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Uitleg
Waarom dit document?
Als ondernemer verzamelt en gebruikt (verwerkt) u persoonsgegevens. Zoals gegevens van uw klanten. Volgens de privacywet bent u dan veelal verplicht om een verwerkingsregister bij te houden.[footnoteRef:1]  [1:  Artikel 30 van de Algemene verordening gegevensbescherming (AVG).] 


In een verwerkingsregister houdt u bij welke persoonsgegevens uw organisatie verwerkt. Denk aan naam- en adresgegevens van klanten of een kopie van het identiteitsbewijs van een medewerker. Dat zijn verwerkingen.

Dit document is een praktisch hulpmiddel om uw verwerkingsregister te maken. Het document is bedoeld voor bedrijven die gegevens verwerken voor hun eigen bedrijf.[footnoteRef:2]  [2:  In de AVG worden bedrijven die gegevens voor zichzelf verwerken ‘verwerkingsverantwoordelijke’ genoemd, als bedoeld in artikel 4, onder 7 AVG.] 


Dit document bevat voorbeeldtabellen voor tien sectoren, die u kunt aanpassen aan uw eigen situatie. De sectoren zijn: educatie, horeca, retail, IT, logistiek, productie, dienstverlening, vastgoed, zorg en bouw.

De informatie in het verwerkingsregister kunt u ook gebruiken bij het opstellen van een privacyverklaring en van verwerkersovereenkomsten, en bij het uitvoeren van de rechten van betrokkenen (de mensen van wie u persoonsgegevens verwerkt).[footnoteRef:3]  [3:  Meer informatie vindt u op onze website: Voor organisaties: privacyrechten in de praktijk] 


Verder helpt een goed bijgehouden verwerkingsregister als uw organisatie wordt getroffen door een datalek. U weet dan direct welke gegevens zijn getroffen, waardoor u sneller maatregelen kunt nemen om verdere schade te voorkomen.[footnoteRef:4]

Let op
Uw organisatie blijft zelf verantwoordelijk voor de juistheid en volledigheid van uw verwerkingsregister en voor naleving van de Algemene verordening gegevensbescherming (AVG). Controleer daarom altijd of de informatie in dit document past bij uw specifieke situatie. [4:  Voorkomen begint bij het maken van goede afspraken over de gegevensverwerking. Die afspraken staan in een verwerkersovereenkomst. Hier vindt u aanbevelingen die belangrijk zijn voor het opstellen van een verwerkersovereenkomst: Aanbevelingen voor een sterke verwerkersovereenkomst | Autoriteit Persoonsgegevens] 

Wanneer heeft uw organisatie een verwerkingsregister nodig?
De meeste organisaties moeten een verwerkingsregister bijhouden. Want dat is verplicht als een organisatie regelmatig persoonsgegevens verwerkt. Bij de meeste bedrijven is dat zo, denk aan persoonsgegevens van klanten en medewerkers.

Heeft uw organisatie meer dan 250 medewerkers? Dan moet u sowieso een verwerkingsregister bijhouden.

Werken er minder dan 250 mensen bij uw organisatie? Dan moet u een verwerkingsregister bijhouden als uw verwerkingen niet incidenteel zijn, u gegevens met een hoog privacyrisico verwerkt en/of uw organisatie bijzondere persoonsgegevens[footnoteRef:5] of strafrechtelijke gegevens[footnoteRef:6] verwerkt.[footnoteRef:7] [5:  Meer informatie vindt u op onze website: Bijzondere persoonsgegevens]  [6:  Meer informatie vindt u op onze website: Strafrechtelijke persoonsgegevens]  [7:  Meer informatie vindt u op onze website: Een verwerkingsregister bijhouden] 

Wanneer kunt u beter een expert inschakelen?
Dit document is bedoeld voor mkb’ers met veelvoorkomende, alledaagse verwerkingen. Is uw situatie complexer? Raadpleeg dan een expert. Bijvoorbeeld als:[footnoteRef:8] [8:  Niet alle mogelijke situaties staan in deze lijst. ] 

· Uw organisatie zaken doet met bedrijven buiten de Europese Economische Ruimte (EER).[footnoteRef:9] [9:  De EER bestaat uit alle landen van de Europese Unie, plus Liechtenstein, Noorwegen en IJsland. In de EER geldt de AVG, daarbuiten niet. Daarom moet u extra afspraken maken als u persoonsgegevens doorgeeft naar landen buiten de EER. In de AVG wordt dit ‘internationale doorgifte’ genoemd.] 

· Uw organisatie bijzondere persoonsgegevens of strafrechtelijke gegevens gebruikt.
· U twijfelt over de juiste juridische grondslag voor een verwerking.
· Er grote privacyrisico’s zijn, zoals identiteitsfraude.
· Voor uw verwerking(en) een ‘data protection impact assessment’ (DPIA)[footnoteRef:10] vereist is. [10:  Artikel 35 AVG.] 

· U denkt dat er een uitzondering[footnoteRef:11] voor uw organisatie geldt op de verplichting om een verwerkingsregister bij te houden. [11:  Artikel 30, lid 5 AVG.] 

· U vragen heeft over onderwerpen die niet in dit document aan bod komen.

Hoe gebruikt u dit document?
	
	
	
	

	
	
	
	Vul uw organisatiegegevens in


	2

	1

	
	Gebruik de voorbeeldtabellen van uw sector(en)
Verwijder de tabellen die niet van toepassing zijn.


	3

	
	
	Pas de voorbeelden aan naar uw specifieke situatie
En voeg eigen verwerkingen toe waar nodig.


	4

	
	
	OPTIONEEL: vul de interne naslagvelden in
De velden in het Blauwe vlak zijn optioneel: het is niet vereist 
om deze in te vullen. Deze informatie kan wel helpen bij een 
calamiteit, zoals een datalek.
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Wanneer mag uw organisatie persoonsgegevens verwerken?
Uw organisatie mag alleen persoonsgegevens verwerken als de verwerking een ‘wettelijke grondslag’ heeft. Voor het mkb zijn er vijf[footnoteRef:12] grondslagen[footnoteRef:13] die het meest voorkomen: [12:  In de wet staan zes grondslagen voor het verwerken van persoonsgegevens. In dit document zijn de vijf grondslagen uitgewerkt die het mkb het meest gebruikt. Er is nog een zesde grondslag: een verwerking die noodzakelijk is voor de vervulling van een taak van algemeen belang of voor de uitoefening van het openbaar gezag dat aan uw organisatie is opgedragen. Die grondslag geldt alleen als uw organisatie daarvoor een wettelijke bevoegdheid heeft. Is dat het geval? Dan kunt u deze grondslag opnemen in uw verwerkingsregister.]  [13:  Meer informatie over de grondslagen vindt u op onze website: Grondslagen AVG uitgelegd] 

	Wettelijke grondslag
	Waarop van toepassing?
	Voorbeelden wanneer te gebruiken?
	Voorbeelden

	Uitvoering overeenkomst[footnoteRef:14] [14:  Artikel 6, lid 1, onder b AVG ] 

	Voor diensten die uw klant heeft afgenomen bij uw organisatie.
	Uw organisatie heeft gegevens nodig om te leveren wat de klant besteld heeft.
	· Naam en adres voor bezorging
· Bankgegevens voor betaling
· Contactgegevens voor planning afspraak

	Wettelijke verplichting[footnoteRef:15] [15:  Artikel 6, lid 1, onder c AVG ] 

	Voor wat de wet verplicht.
	Als de wet uw organisatie verplicht bepaalde gegevens te verwerken.
	· Financiële administratie (7 jaar bewaren)
· Loonstrookjes personeel
· Veiligheidsgegevens transport

	Gerechtvaardigd belang[footnoteRef:16] [16:  Artikel 6, lid 1, onder f AVG ] 

	Voor de bescherming van eigendommen en goederen van uw organisatie.
	Wanneer de bescherming niet op een andere manier kan worden geregeld en er maatregelen zijn genomen om de privacyrisico’s te verkleinen. Wanneer de belangen om de eigendommen en goederen van het bedrijf re beschermen tegen diefstal, fraude of vandalisme zwaarder wegen dan de privacy van klanten.
	· Camerabeveiliging winkel
· Creditcheck nieuwe klanten
· Bescherming personeel

	
	Als mensen expliciet ‘ja’ zeggen tegen de verwerking.


Acuut gevaar voor gezondheid of leven
	Voor extra diensten die niet strikt nodig zijn.



Bij levensbedreigende situaties
	· Nieuwsbrief versturen
· Foto's gebruiken voor website of sociale media
· Cookies voor websiteanalyse

· Allergische reactie personeel




Verwerkingsregister [ORGANISATIE]

	Organisatie:
	[BEDRIJFSNAAM]

	KvK-nummer:
	[KVK-NUMMER]

	Contactpersoon privacy:
	[NAAM]

	
	[E-MAIL]

	Functionaris gegevensbescherming:
(als uw organisatie deze heeft)
	[NAAM]
[E-MAIL]

	Datum laatste update:
	[DATUM]

	(Optioneel) Datum volgende review:
	
[DATUM + 1 JAAR]




Toelichting kolommen
	Verwerking
	De naam van het proces waarbij persoonsgegevens worden verwerkt.

	Doel
	Waarom verwerkt uw organisatie deze persoonsgegevens? Wees specifiek.

	Welke gegevens
	Alle categorieën persoonsgegevens die uw organisatie verwerkt, van algemene tot bijzondere persoonsgegevens.

	Betrokkenen
	Welke personen zien de persoonsgegevens? Bijvoorbeeld klanten en/of medewerkers.

	Opslaglocatie
	Waar staan de persoonsgegevens? Bijvoorbeeld een systeem, map of kast. Wees zo specifiek mogelijk.

	Toegang
	Wie kan bij de persoonsgegevens? Splits in mensen binnen en buiten uw organisatie.

	Bewaartermijn
	Hoe lang bewaart uw organisatie de persoonsgegevens en waarom?

	Beveiliging
	Een algemene beschrijving van de belangrijkste technische en organisatorische maatregelen om de persoonsgegevens te beveiligen.

	Ontvangers

Internationale doorgifte
	Met welke externe partijen en landen buiten de EER deelt uw organisatie de persoonsgegevens?
Vermeld welk land en welke organisatie. Neem dit op bij ‘Ontvangers’. Vermeld welke waarborgen er zijn genomen. Vul dit aan bij ‘Maatregelen’.







Standaard bewaartermijnen[footnoteRef:17] [17:  De bewaartermijnen kunnen wijzigen. Houd de wetgeving of richtlijnen zelf goed in de gaten voor actuele bewaartermijnen.] 

	Type gegevens
	Termijn
	Wettelijke basis

	Financiële administratie
	7 jaar
	Belastingwetgeving

	Personeelsgegevens[footnoteRef:18] voor financiële administratie [18:  Meer informatie vindt u op onze website: Bewaren personeelsdossier ] 

	7 jaar na uit dienst
	Belastingwetgeving

	Sollicitanten (afgewezen)
	4 weken na afwijzing
	Gelijke behandeling

	Sollicitanten (toestemming)
	1 jaar
	Toestemming

	Medische dossiers
	20 jaar
	WGBO

	Camerabeelden
	4 weken
	AP-richtlijn

	Cookies/gebruikersgegevens
	26 maanden
	AP-richtlijn

	Klantgegevens
	Zolang nodig voor doel
	Dataminimalisatie
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	Basisverwerkingen (voor alle sectoren)
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Deze verwerkingen heeft vrijwel elk bedrijf. Pas aan naar uw situatie.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke (categorieën) gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Klantadministratie
	Relatiebeheer, offertes, orders, facturatie
	Naw-gegevens, telefoon, e-mail, bankrekeningnummer (zakelijk), orderhistorie
	Klanten, potentiële klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Actieve klanten: tijdens relatie
Oud-klanten: 7 jaar
	Boekhouder, bank
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Leveranciersadministratie
	Inkoop, contractbeheer, betalingen
	Bedrijfsnaam, contactpersonen, bankgegevens, contracten

	Leveranciers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Lopend: tijdens contract
Beëindigd: 7 jaar
	Boekhouder
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Financiële administratie
	Boekhouding, belastingaangifte
	Facturen, betalingen, btw-gegevens
	Klanten, leveranciers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	7 jaar (fiscale bewaarplicht)
	Boekhouder, belastingdienst
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Sollicitant-/wervingsadministratie
	Werving en selectie van personeel, sollicitatieprocedure
	Naw-gegevens, cv, motivatiebrief, opleidingsgegevens, werkervaring, referenties
	Sollicitanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Afgewezen sollicitanten: 4 weken na besluit
Aangenomen sollicitanten: wordt personeelsdossier
Met toestemming: max. 1 jaar
	HR-afdeling, hiringmanagers, externe wervingsbureaus
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	Bouw en ambacht
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Voor aannemers, installateurs en andere ambachtelijke bedrijven.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Projectdossiers
	Uitvoering, garantie
	Opdrachtgever, projectadres, werkbonnen
	Klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	10 jaar (aansprakelijkheid)
	Onderaannemers
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Bouwincidentregistratie
	Veiligheidsmanagement, ongevallenregistratie, preventie, rapportage aan toezichthouders
	Naw-gegevens betrokkenen, aard/oorzaak incident, datum/tijd/locatie, verwondingen, getuigenverklaringen, foto's, medische rapporten
	Werknemers, onderaannemers, bezoekers, getuigen
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Minimaal 5 jaar (Arbowet)
Bij letselschade: 
30 jaar
Ernstige ongevallen: permanent
	Arbeidsinspectie, verzekeraar, arbodienst, bedrijfsarts, veiligheidscoördinator
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Sleutelbeheer
	Toegang projectlocaties
	Adressen, sleutelnummers, toegangscodes
	Klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tijdens project + retour
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Certificaten personeel




	Vakbekwaamheid, veiligheid
	VCA, certificaten, diploma's
	Medewerkers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tijdens dienstverband + 2 jaar
	Opdrachtgever (indien vereist)
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	Dienstverlening en consultancy
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Voor adviesbureaus, consultants en zakelijke dienstverleners.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Projectadministratie
	Projectuitvoering, voortgangsbewaking
	Contactpersonen klant, projectdocumenten, correspondentie
	Opdrachtgevers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Lopend: tijdens project
Afgerond project: 7 jaar
	Projectteamleden
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Tijdregistratie
	Facturatie, projectbewaking
	Uren per project/klant, werkzaamheden
	Medewerkers, freelancers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	7 jaar (fiscaal)
	Boekhouder
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Offerteregister
	Acquisitie, opvolging
	Contactgegevens, aanvraagdetails
	Potentiële klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Aangenomen offerte: zie project
Afgewezen offerte: 1 jaar
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Kennisbank/
Referenties




	Expertise-opbouw, portfolio
	Projectresultaten (geanonimiseerd), klantbeoordelingen
	Klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Onbeperkt (mits geanonimiseerd)
	Website (met toestemming)
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	Educatie, onderwijs en training
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Voor opleidingsinstituten, trainers en cursusaanbieders.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Cursistadministratie
	Inschrijving, communicatie
	Naw-gegevens, e-mail, telefoon, vooropleiding
	Cursisten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Actieve cursisten: tijdens opleiding
Alumni: 5 jaar
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Studievoortgang
	Begeleiding, certificering
	Aanwezigheid, cijfers, opdrachten
	Cursisten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	7 jaar na afronding
	Certificerende instantie
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Diplomaregister
	Verificatie, wettelijke plicht
	Naam, geboortedatum, diploma, datum uitgifte
	Gediplomeerden
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	50 jaar
	DUO (indien vereist)
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Online leeromgeving

	Onderwijs, interactie
	Inloggegevens, forumberichten, ingeleverd werk
	Cursisten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	2 jaar na cursus
	LMS-aanbieder
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	Horeca
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Voor restaurants, hotels en cateringbedrijven.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Reserveringen
	Tafelbeheer, planning
	Naam, telefoon, aantal personen, datum/tijd
	Gasten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Zo lang als nodig voor doel
	Systeemleverancier
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Gastenregistratie hotel
	Wettelijke verplichting, service
	Naw-gegevens, paspoortnummer, verblijfsduur
	Hotelgasten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	7 jaar, tenzij andere wetten gelden

	Gemeente, politie en hulpdiensten
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Allergieën/dieetwensen
	Veilige maaltijdbereiding
	Naam, allergie/dieetwens
	Gasten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Zo lang als nodig voor doel
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Evenementen/catering


	Organisatie, facturatie
	Contactgegevens, menuvoorkeuren, gastenlijst
	Opdrachtgevers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	7 jaar
	Horecaleveranciers
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	IT en web-development
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Voor IT-bedrijven, webdevelopers en hosting-providers.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Gebruiksgegevens website
	Prestatiemeting, optimalisatie
	IP-adres (geanonimiseerd), paginabezoeken, browser
	Websitebezoekers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	26 maanden
	Analytics-aanbieder
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Hostingklantgegevens
	Dienstverlening, support
	Domeinnamen, contactgegevens, servergebruik
	Hosting-klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tijdens contract + 1 jaar
	Domeinregistrar
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Supporttickets
	Probleemoplossing, serviceverbetering
	Naam, e-mail, probleembeschrijving
	Klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	2 jaar na sluiting ticket
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Serverlogs
	Beveiliging, foutopsporing
	IP-adressen, toegangstijden, errors
	Gebruikers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	3 maanden
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	Logistiek en transport
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Voor transportbedrijven, koeriersdiensten en logistieke dienstverleners.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Chauffeursdossiers
	Personeelsbeheer, compliance
	Naw-gegevens, rijbewijs, code 95, medische keuring
	Chauffeurs
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tijdens dienst + 5 jaar
	Inspectie (bij controle)
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Ritregistratie/tachograaf
	Wettelijke verplichting, planning
	Rij- en rusttijden, routes, snelheid
	Chauffeurs
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	2 jaar (wettelijk)
	Inspectie, opdrachtgever
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Vrachtbrieven
	Bewijslevering, administratie
	Afzender, ontvanger, handtekening
	Klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	7 jaar (fiscaal)
	Opdrachtgever
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Track & trace
	Zendingvolging, service
	Afleveradres, tijdstip, gps-locatie
	Ontvangers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	6 maanden
	Klanten (via portal)
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	Productie
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Voor productiebedrijven en fabrikanten.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Bezoekersregistratie
	Veiligheid, toegangscontrole
	Naam, bedrijf, kenteken, in/uit-tijd
	Bezoekers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	6 maanden
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Leveranciersevaluatie
	Kwaliteitsborging, inkoop
	Contactpersonen, auditresultaten, certificaten
	Leveranciers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tijdens samenwerking + 3 jaar
	Certificeringsinstantie
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Machineoperators
	Veiligheid, training
	Naam, certificaten, autorisaties
	Medewerkers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tijdens dienstverband + 2 jaar
	Inspectie (bij ongeval)
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Klachtenregistratie
	Kwaliteitsverbetering, recall
	Klant, product, klacht, afhandeling
	Klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	10 jaar (productaansprakelijkheid)
	Verzekering (bij claim)
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	Retail en detailhandel
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Specifieke verwerkingen voor winkels en webshops.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Klantenkaart/loyalty
	Klantenbinding, gepersonaliseerde aanbiedingen
	Klantnummer, aankoophistorie, spaarpunten, voorkeuren
	Klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Actief: tijdens lidmaatschap
Inactief: 2 jaar
	Loyaltysysteemaanbieder
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Cameratoezicht winkel
	Veiligheid, diefstalpreventie
	Beeldopnames, datum/tijd
	Bezoekers
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Standaard: 4 weken
Incident: tot afhandeling
	Politie (bij aangifte)
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Retourregistratie
	Retourrecht, garantie
	Product, aankoopdatum, retourrede
	Klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	2 jaar na aankoop
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Webshop-accounts
	Online verkoop, klantgemak
	Inloggegevens, bestelhistorie, afleveradressen
	Online klanten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tot opzegging account + 1 jaar
	Webshop-platform, bezorgdienst
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	Vastgoed
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Voor makelaars, vastgoedbeheerders en verhuurders.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Woningzoekenden
	Bemiddeling, matching
	Naw-gegevens, inkomen, gezinssamenstelling, woonwensen
	Kopers/huurders
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Actief: tot match
Inactief: 1 jaar
	Verhuurder/verkoper
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Bezichtigingen
	Planning, opvolging
	Naam, telefoon, e-mail, interesse
	Geïnteresseerden
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	6 maanden na bezichtiging
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Verhuurdersdossiers
	Opdracht, verantwoording
	Naw-gegevens, objectgegevens, bankrekening
	Verhuurders
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tijdens opdracht + 7 jaar
	Accountant
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Huurdersdossiers
	Huurbeheer, incasso
	Naw-gegevens, huurcontract, bankgegevens, borg
	Huurders
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tijdens huur + 7 jaar
	Verhuurder, deurwaarder
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]

	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]
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	Zorg en welzijn
	
	Verwijder dit blok
	
	
	
	Optioneel voor eigen naslag

	
	
	Voor zorgverleners, therapeuten en welzijnsorganisaties. 
Let op: bijzondere persoonsgegevens!
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Patiëntendossiers
	Zorgverlening, bijhouden goede dossiervorming
	Naw-gegevens, BSN, diagnose, behandeling, medicatie
	Patiënten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	20 jaar na laatste behandeling
	Andere zorgverleners (toestemming)
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Afsprakensysteem
	Planning, herinneringen
	Naam, telefoon, e-mail, afspraakdata
	Patiënten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	2 jaar na laatste afspraak
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
	[MAATREGELEN]

	Declaraties
	Vergoeding zorgkosten
	Naw-gegevens, BSN, behandelcodes, verzekeringsnummer
	Patiënten
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	7 jaar (fiscaal)
	Zorgverzekeraar, declaratieservice
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	Wachtlijst







	Capaciteitsbeheer
	Naam, contactgegevens, urgentie
	Wachtenden
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
☐ Vitaal belang
	Tot plaatsing + 6 maanden
	Geen
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]

	[Overige verwerkingen]
	
	
	
	
	
	
	
	
	[SYSTEEM/
LOCATIE]
	Intern: 
[FUNCTIES]
Extern: 
[PARTIJEN]
	[MAATREGELEN]





Een voorbeeld: FreshFood
FreshFood BV is een Nederlands familiebedrijf dat kant-en-klare maaltijden en maaltijdcomponenten produceert. De onderneming levert aan supermarkten en foodservice-ondernemingen in heel Europa en is gespecialiseerd in pastagerechten en mediterrane maaltijden.

Hieronder ziet u een verkort voorbeeld hoe FreshFood de verwerkingen ‘contractbeheer en orderverwerkingen’ en ‘kwaliteitsmanagement en traceability (traceerbaarheid)’ zou invullen in het verwerkingsregister:

	Verwerking
	Doel
	Welke gegevens
	Betrokkenen
	Wettelijke grondslag
	Bewaartermijn
	Ontvangers
	
	
	Opslaglocatie
	Toegang
	Beveiliging

	Contractbeheer en 
orderverwerkingen
	- Uitvoering van leveringscontracten
- Orderverwerkingen en facturatie
- Commercieel relatiebeheer
	- Bedrijfsgegevens 
- Contactpersonen 
- Contractgegevens en leveringsvoorwaarden
- Ordergegevens en facturatiegegevens
- Correspondentie
	Zakelijke klanten, contactpersonen bij klanten
	☒ Uitvoering 
overeenkomst
☐ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
	Actieve klanten: tijdens relatie
Inactief: 7 jaar
	Boekhouder, bank
	
	
	- ERP-systeem op Nederlandse servers
- Fysieke contracten in beveiligde archiefkast hoofdkantoor
	Intern: 
Geautoriseerde medewerkers verkoop, financiën en management
	- Toegangscontrole via gebruikersaccounts 
- Encrypted databankverbindingen
- Fysieke beveiliging kantoorruimtes 
- Regelmatige back-ups

	Kwaliteitsmanagement en traceability
	- Waarborgen voor voedselveiligheid 
- Compliance met levensmiddelenwetgeving
- Afhandeling van kwaliteitsklachten
- Producttraceability bij terugroepacties
	- Klantgegevens voor geleverde producten
- Productie- en batchgegevens gekoppeld aan klanten
- Kwaliteitsklachten en correspondentie
- Recall-communicatie
- Temperatuurlogboeken transport
	Zakelijke klanten die producten hebben ontvangen
	☐ Uitvoering 
overeenkomst
☒ Wettelijke 
verplichting
☐ Gerechtvaardigd belang
☐ Toestemming
	5 jaar
	- Nederlandse Voedsel- en Warenautoriteit (NVWA)
- Kwaliteitsafdelingen van klanten
- Verzekeringsmaatschappij (bij schade)
	
	
	- Kwaliteitsmanagementsysteem op Nederlandse servers
- Fysieke productiedossiers in productielocaties
	Kwaliteitsmanagers, productiemanagers, directie
	- Role-based access control
- Audittrails van wijzigingen
- Encrypted opslag
- Offsite back-ups



Intern gebruik

Intern gebruik
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