
Verantwoordelijk

e
Verwerking Doel verwerking Betrokkene Gegevens Ontvangers Herkomst

Grondslag

A toestemming

B overeenkomst

C wettelijke plicht

D vitaal belang

E overheidstaak

F gerechtvaardigd belang

Grondslag nader 

geconcretiseerd
Bewaartermijn

Burgemeester

B&W

Toezicht en 

handhaving

Toezicht houden en handhaven 

van de APV en domein 1

Verdachte, vergunninghouders, 

bewoners, eigenaren, gebruikers

NAW, overtreding, datum, tijd, locatie, kenteken, 

documentnummer ID, handelen in afwijking van wet of 

vergunning

Waarschuwingen bij overtredingen van WvW en Wet Mulder

CJIB voor strafrechtelijke handhaving over verdachten, 

vergunningverleners, integrale handhavers
Handhavers E

Gemeentewet, APV, 

Wegenverkeerswet, 

DHW

Onbeperkt bij afwijkingen, 

10 jaar bij geen 

afwijkingen

Personen die in de BRP zijn 

ingeschreven op het onderzochte 

adres

BSN, NAW, geboortedatum en -plaats, contactgegevens, 

gegevens omtrent verblijf, gegevens omtrent gebruik van 

overheidsvoorzieningen, gegevens omtrent (familie)relaties, 

onderzoeksbevindingen, gegevens betreffende ras of etniciteit, 

strafrechtelijke gegevens

Personen die worden aangetroffen 

op het onderzochte adres

BSN, NAW, geboortedatum en -plaats, contactgegevens, 

gegevens omtrent verblijf, gegevens omtrent gebruik van 

overheidsvoorzieningen, gegevens omtrent (familie)relaties, 

onderzoeksbevindingen, gegevens betreffende ras of etniciteit, 

strafrechtelijke gegevens

Personen die in relatie staan tot de 

personen die zijn ingeschreven en of 

die zijn aangetroffen op het 

onderzochte adres

BSN, NAW, geboortedatum en -plaats, contactgegevens, 

gegevens omtrent verblijf, gegevens omtrent gebruik van 

overheidsvoorzieningen, gegevens omtrent (familie)relaties, 

onderzoeksbevindingen, gegevens betreffende ras of etniciteit, 

strafrechtelijke gegevens

Personen die informatie verstrekken 

over de personen die zijn 

ingeschreven en of die zijn 

aangetroffen op het onderzochte 

adres

BSN, NAW, contactgegevens, gegevens omtrent verblijf, de 

verstrekte informatie

Onderzoekers en handhavers Personalia, verrichtingen

Contactpersonen bij andere diensten 

en organisaties
Personalia, contactgegevens

Instanties met wie gegevens uitgewisseld moeten worden in het 

kader van adresonderzoek.

Overheidsinstanties geautoriseerd voor het ontvangen van 

gegevens uit de BRP ontvangen gegevens van de persoonslijst van 

nieuw ingeschrevenen of van de gewijzigde gegevens van reeds in 

de BRP ingeschreven personen.

Onderzoekers 

(burgerzaken), 

betrokkenen, 

onderzoeksbronnen

E Wet BRP 10 jaarB&W Uitvoer adresonderzoekenAdresonderzoeken



Burgemeester
Uithuisplaatsing 

huiselijk geweld

Uithuisplaatsing huiselijk 

geweld
Pleger van huiselijk geweld

NAW-gegevens, zaakinhoudelijke gegevens, waaronder 

strafrechtelijke gegevens en gegevens over hinderlijk gedrag
Advies en steunpunt Zuid Holland Zuid, ketenpartners

Politie, melder huiselijk 

geweld
E

Wet huisverbod 

veelpleger
5 jaar na afsluiten dossier

Burgemeester

Bijzondere Opname 

Psychiatrische 

Ziekenhuizen (Wet 

BOPZ)

Administratieve afhandeling 

van een onvrijwillige opname 

in het kader van de Wet BOPZ

Betrokkene, directe familie 
NAW-gegevens, bevindingen psychiater, NAW-gegevens van 

directe familie

Geneeskundig inspecteur voor de Geestelijke Gezondheidszorg, 

Officier van Justitie, wettelijk vertegenwoordiger van de in bewaring 

gestelde persoon

Politie, zorgverlener E BOPZ 5 jaar

Burgemeester
Algemene Plaatselijke 

Verordening
Uitvoering APV Aanvrager

NAW, BSN, e-mailadres, organisatie die wordt 

vertegenwoordigd, vergunning- of ontheffingsoort

Brandweer, interne afdelingen, geneeskundige hulp bij ongevallen 

en rampen, bezwarencommissie, middelen, politie
Aanvrager E APV 1 jaar

Burgemeester BIBOB

Beoordelen integriteit van 

verzoekers om subsidie of 

vergunning of die een 

overeenkomst met de 

gemeente aan wil gaan. 

Bestuurlijke en preventieve 

aanpak van georganiseerde 

misdaad.

Verzoekers om subsidie of 

vergunning waarvoor een 

integriteitsbeoordeling is voorzien

Partijen die zaken willen doen met 

de overheid terzake vastgoed en 

grond

NAW-gegevens, KvK-nummer, verklaring van geen bezwaar, 

gegevens over inkomens- en vermogen, curator, opeisbare 

schulden, aanslagen omzetbelasting, financieringen, objecten, 

verzekeringen, vergunningshistorie

Bureau BIBOB

Regionaal Informatie en Expertise Centrum

Aanvragers van 

subsidie/vergunning

Onderzoeksbronnen

E Wet BIBOB

Een advies mag nog 2 

jaar na afgifte worden 

hergebruikt (artikel 29 Wet 

Bibob) en na 2 jaar 

moeten in elk geval de 

persoonsgegevens die in 

een advies zijn 

opgenomen worden 

vernietigd.

Burgemeester

Drank en 

horecavergunning en -

ontheffing

Uitvoering drank- en horecawet

Bestuurlijke en preventieve 

aanpak van de georganiseerde 

misdaad

Eigenaren, leidinggevenden, 

desbetreffende inrichtingen

NAW-gegevens, geboortedatum en -plaats, telefoonnummer, 

bedrijf of stichting die wordt vertegenwoordigd, oppervlakte en 

andere inhoudelijke gegevens, gegevens KvK, strafrechtelijke 

gegevens, verklaring sociale hygiëne, BIBOB-gegevens 

(schulden, huur/koop/jaarstukken, pacht, naam geldverstrekker, 

etc.)

Politie, BIBOB, financiën, RIEC Betrokkenen E
APV, drank- en 

horecawet

1 jaar na afloop 

vergunning

B&W
Marktstandplaatsverg

unning

Het behandelen van aanvragen 

om marktstandplaatsen

Marktondernemer, 

vergunningaanvragers

NAW, BSN, telefoonnummer, branche, KvK-nummer, uittreksel 

KvK, emailadres, m2, kopie ID, 
Intern beheer Aanvragers E

Standplaatsenbeleid 

Molenlanden

1 jaar na afloop 

vergunning

Burgemeester
Kansspelvergunninge

n

Behandelen aanvraag voor 

vergunningen kansspel
Aanvrager kansspelvergunning NAW, telefoonnummer, voldoen aan criteria Politie, Kansspelautoriteit Aanvragers E Wet op de kansspelen

1 jaar na afloop 

vergunning

Burgemeester
Speelautomaten 

vergunningen

Behandelen aanvragen 

Kansspelautomaten

Aanvrager (exploitanten gelegenheid 

voor speelautomaten)

NAW, telefoonnummer, soort en aantal speelautomaten, adres 

waar automaat staat
Politie, Kansspelautoriteit Aanvragers E

Wet op de kansspelen, 

APV

1 jaar na afloop 

vergunning

Burgemeester
Evenementenvergunn

ing

Verlenen of weigeren van 

aangevraagde vergunning
Aanvrager

NAW, e-mailadres, telefoonnummer, geslacht, geboortedatum, 

omschrijving evenement
Publicatie DROP Aanvragers E APV

1 jaar na afloop 

vergunning

B&W

Verklaring van geen 

bezwaar oplaten 

luchtballon

Registreren wie verklaring van 

geen bezwaar heeft
Aanvrager NAW-gegevens, tijd van oplaten, locatie van oplaten Intern beheer Aanvrager E

Regeling veilig gebruik 

luchthavens en andere 

terreinen

1 jaar na afloop 

vergunning

Burgemeester

Horeca-

exploitatievergunning 

en -ontheffing

Registreren welk bedrijf een 

vergunning of ontheffing heeft 

om horeca te exploiteren

Aanvrager

NAW-gegevens, geboortedatum en -plaats, telefoonnummer, 

bedrijf of stichting die wordt vertegenwoordigd, oppervlakte en 

andere inhoudelijke gegevens, gegevens KvK, strafrechtelijke 

gegevens, verklaring sociale hygiëne, BIBOB-gegevens 

(schulden, huur/koop/jaarstukken, pacht, naam geldverstrekker, 

etc.)

Politie, Landelijk Bureau BIBOB, RIEC Aanvrager E Wet BIBOB

Een advies mag nog 2 

jaar na afgifte worden 

hergebruikt (artikel 29 Wet 

Bibob) en na 2 jaar 

moeten in elk geval de 

persoonsgegevens die in 

een advies zijn 

opgenomen worden 

vernietigd.

Burgemeester
Plaatsing whatsapp-

borden

Iedereen alert maken dat in 

deze buurt bewoners alert zijn 

op de veiligheid in de buurt

Bewoners buurt Naam contactpersoon, telefoonnummer Beheer en onderhoud Betrokkenen E

Artikel 147 Gemeentewet 

i.c.m. integraal 

veiligheidsbeleid

Niet langer dan 

noodzakelijk voor het doel 

van de verwerking



Burgemeester

Sluiting panden 

vanwege aantreffen 

drugs

Tegengaan georganiseerde 

criminaliteit
Eigenaren, huurders van panden NAW-gegevens, geboortedatum Politie Politie E Opiumwet

Zolang noodzakelijk is 

voor het doel

Burgemeester
Aanstelling 

verkeersregelaars

Het aanstellen van 

verkeersregelaars bij 

evenementen

Verkeersregelaars NAW-gegevens, geboorteplaats Organisatie van evenement
Organisatie van 

evenement
E

Regeling 

verkeersreglaars 2009

1 jaar na afloop 

vergunning

B&W

Vergunning en 

ontheffing 

winkeltijdenverordeni

ng

Verlenen of weigeren van 

aangevraagde vergunning of 

ontheffing

Aanvrager NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, naam winkel Intern beheer Aanvrager E Winkeltijdenwet
1 jaar na afloop 

vergunning

Burgemeester

Wet bestrijding 

voetbalvandalisme en 

overlast

Opleggen gebiedsverbod, 

groepsverbod, meldplicht
Overtreder

NAW-gegevens, meldingen, mutaties, processen-verbaal, 

getuigenverklaringen, signalen/klachten uit de buurt, 

waarnemingen door gemeentelijke handhavers, waarnemingen 

door politie, sfeerrapportages, informatie van bijvoorbeeld 

jeugdzorg, informatie van voetbalclub of KNVB, camerabeelden, 

uitkomsten RID onderzoek

Openbaar Ministerie Politie E
Artikel 172 en 172a 

Gemeentewet en APV
5 jaar na vervallen belang

B&W
Neveninkomsten 

college

Uitvoering geven aan wettelijke 

verplichting rechtspositie 

politieke ambtsdragers

Collegeleden
NAW-gegevens, geboortedatum, telefoonnummer, e-mailadres, 

nevenfuncties, betalingsgegevens
Openbaar Betrokkenen E

Gemeentewet, 

Rechtspositiebesluit 

burgemeesters, 

Rechtspositiebesluit 

Wethouders

7 jaar of 10 jaar na 

uitdiensttreding

B&W

Adreslijst 

Molenlandse 

veteranen

Uitnodigen voor veteranendag
Molenlandse veteranen die staan 

geregistreerd bij het VI
NAW, geboortedatum, e-mailadressen Intern beheer Veteraneninstituut E

Lokale publiekrechtelijke 

taak

Wordt jaarlijks ververst en 

aangeleverd vanuit 

Veteraneninstituut

Decorandus

NAW-gegevens, geboortedatum, burgelijke staat, a-nummer, 

beoordelingsgegevens, justitiële gegevens o.g.v. Art. 30, lid 1d 

Besluit Justitiële en strafvordelijke gegevens, Politiegegevens 

o.g.v. artikel 4:3, lid 1 i Besluit politiegegevens, advies 

burgemeester, voortgangsmonitoring, resultaat procedure, naam 

uitreiker

Voorsteller
NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, relatie t.o.v. de 

kandidaat

Ondersteunende relaties kandidaat
NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, relatie t.o.v. de 

kandidaat

Burgemeester

Checklist 

naturalisatieceremoni

e

Uitnodigen voor 

naturalisatiedag ceremonie
Genaturaliseerden Naam, telefoonnummer Intern beheer

Naturalisatiebesluiten 

Burgerzaken
E

Wet op het 

Nederlanderschap

Zolang noodzakelijk is 

voor het doel

Burgemeester

B&W

Adreslijsten 

evenementen

Uitnodigingen voor 

evenementen

Degenen die uitgenodigd moeten 

worden voor gemeentelijke 

evenementen (gemeentes, 

ondernemers, stichtingen en 

verenigingen)

Naam contactpersoon, adres, postcode, woonplaats, e-

mailadres
Intern beheer Betrokkenen E

Lokale publiekrechtelijke 

taak

Zolang noodzakelijk is 

voor het doel

B&W Afspraak maken
Afspraak maken bij gemeente 

Molenlanden

Personen die een afspraak willen 

maken

NAW-gegevens, geboortedatum, geslacht, telefoonnummer, e-

mailadres
Behandelend medewerker(s) Betrokkene E

Lokaal beleid 

dienstverlening en artikel 

160 Gemeentewet

1 jaar

B&W

Website gemeente 

dienstverleningskana

al

Het verlenen van diensten via 

de gemeentelijke website

Personen die via 

www.gemeentemolenlanden.nl een 

product of dienst aanvragen

BSN, zaakgegevens, betaalgegevens, datum en paraaf 

afhandeling
Behandelend medewerker(s) Betrokkene E

Uitvoering 

publiekrechtelijke taken

Zolang voor het doel 

noodzakelijk is

B&W

Het publiceren 

van informatie voor 

medewerkers op het 

intranet en het beheer 

ervan

Interne communicatie Interne en ingehuurde medewerkers Naam, telefoonnummer, e-mail medewerkers Interne medewerkers en beheerder intranet Medewerkers F
Uitvoering 

bedrijfsvoering

Max. 6 maanden na einde 

dienstverband

Aanvragen (dossiers) die 

gehonoreerd zijn worden 

permanent bewaard bij 

het Archief. Dossiers van 

aanvragen die niet 

gehonoreerd worden, 

worden verwijderd na 5 

jaar.

E

Voorstellers, 

onderzoeksbronnen naar 

aanleiding van 

voorstellers

Wetgeving op het gebied 

van de Orde van de 

Nederlandse Leeuw en 

de Orde van Oranje-

Nassau, Militaire 

Willems Orde e.a. 

onderscheidingen

Commissaris van de Koning, Capittel Civiele Orden, Uitreiker, 

diverse ministeries

Naam en decoratiegegevens naar Communicatie voor persbericht

Burgemeester

Antecedentenonderzoek ter 

beoordeling van de 

mogelijkheid tot verlenen van 

Koninklijke Onderscheidingen/ 

Predicaat Koninklijk/ 

Koninklijke Erepenning

Decoratiestelsel



B&W
Digitale 

telefooncentrale

Index op telefoongebruikers 

ten behoeve van het 

telefoongebruik en aan- of 

afwezigheidsbeheer

Medewerkers gemeente 

Molenlanden, B&W, Griffie

Naam, voornaam, telefoonnummer, gebruiksbeheergegevens, 

inhoudelijke gegevens m.b.t. wijze van dienstverlening door 

betrokkene

Intern gebruik (index), afdelingshoofd Medewerkers F Intern beheer

Gegevens worden 

verwijderd bij 

uitdiensttreding

B&W
Gevonden en verloren 

voorwerpen

Afhandelen aangiften van 

gevonden en verloren 

voorwerpen

Aanmelders gevonden voorwerpen
NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, datum, plaats en 

adres, categorie en waarde verloren voorwerp
Behandelend medewerker(s) Aangevers E Burgerlijk Wetboek

5 jaar nadat 

persoonsgegevens 

werden opgenomen

B&W
Organisatie 

verkiezingen

Verzamelen gegevens in 

verband met verkiezingen
Stembureauleden

NAW-gegevens, telefoonnummer, mailadres, functietitel, 

historie, BSN, bankrekeningnummer
P&O, stembureauleden, afdeling financiën Stembureauleden E Kieswet

Gegevens worden 

verwijderd bij opzegging 

of overlijden

Burgemeester Versturen stempas
Alle kiesgerechtigden voorzien 

van een stempas
Kiesgerechtigden NAW-gegevens, geboortedatum kiesgerechtigden BRP E Kieswet

Kiezersbestand vervalt op 

datum van de 

verkiezingen

B&W

Aanvraag ja/nee 

sticker en 

versturen/uitgeven

Inwoner/bedrijf van ja-nee 

sticker voorzien
Aanvrager NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres Behandelend medewerker(s) Aanvragers E

artikel 4.1 Code 

verspreiding 

ongeadresseerde 

reclamedrukwerk

1 jaar

Burgemeester Reisdocumenten
Afgifte reisdocumenten 

(inclusief RAAS)
Aanvrager

NAW-gegevens, BSN, telefoonnummer, e-mailadres, 

geboortedatum, vingerafdruk, pasfoto, lengte, 

geslachtsaanduiding en geslachtsnaam echtgenoot, nationaliteit, 

verblijfsstatus, documentnummer, autoriteit afgifte, inhouding, 

vermissing

Politie, Openbaar Ministerie, andere gemeente, AMP, Nederlandse 

ambassade

Aanvrager

BRP

A

E

Toestemming bij 

kinderen door ouders

Paspoortwet

PUN

Geldig langer dan 5 jaar: 

16 jaar

Geldig korter dan 5 jaar: 

11 jaar

Burgemeester

Rijbewijsaanvragen, 

ontzeggingen en 

wijzigingen

Verwerking van 

rijbewijsaanvragen, wijzigingen 

en ontzeggingen en herleiden 

aanvraagformulieren

Aanvrager

NAW-gegevens, geboortegegevens, rijbewijsgegevens, 

rijontzegging, medische beperkingen, BSN, telefoonnummer, e-

mailadres, pasfoto, geslachtsaanduiding en geslachtsnaam 

echtgenoot, nationaliteit, verblijfsstatus, rijbewijsnummer, 

rijbewijscategoriën, autoriteit van afgifte, vermissing, inhouding

Politie, CBR, RDW, AMP
Aanvrager

BRP
E Wegenverkeerswet 11 jaar na uitreiking

ABS

Akten Burgerlijkse 

Stand betr, 

huwelijksdossiers

Verzamelen van gegevens in 

verband met ondertrouw, 

huwelijk of partnerschap

Aanstaande partners, getuigen, 

BABS

NAW-gegevens, oudergegevens, 

BSN, telefoonnummer, e-mailadres, geboortedatum, 

geslachtsaanduiding, burgerlijkse staat, nationaliteit, evt. 

echtscheidingsgegevens, naam en geboortedatum getuige(n), 

gewenst naamgebruik na huwelijk

naam BABS

BABS Aanstaande partners E
BW Besluit Burgerlijke 

Stand (BBS)

18 maanden na het 

huwelijk wordt het dossier 

verwijderd

B&W

Voltrekken 

huwelijk/registreren 

geregistreerd 

partnerschap

Juridisch rechtsgeldige relatie 

tot stand brengen
Partners, getuigen, BABS

NAW-gegevens, geboortegegevens, huwelijksgegevens, 

oudergegevens, naam getuige(n), naam BABS

Justitiële informatiediest

Streekarchief

Partners E
BW Besluit Burgerlijke 

Stand (BBS)
110 jaar

B&W Beheer BABS

Registratie Buitengewoon 

Ambtenaren van de Burgerlijke 

Stand (BABS) voor uitbetaling 

vergoeding

Buitengewoon ambtenaren van de 

burgerlijke stand

Voornaam, achternaam, telefoonnummer, e-mailadres, 

bankgegevens

A.s. huwelijkspartners en andere geïnteresseerden

P&O

Betrokkene E
BW Besluit Burgerlijke 

Stand (BBS)

5 jaar na vervallen 

bevoegdheid o.b.v. bijlage 

6 regeling BRP

B&W Aanvraag VOG
Aanvraag VOG doorsturen 

CoVog
Aanvragers + verzoekende instanties

NAW-gegevens, instantie die VOG nodig heeft, reden van de 

aanvraag

Centraal Orgaan Verklaring Omtrent Gedrag

Ministerie van Justitie en Veiligheid

Aanvragers E
Wet justitiële en 

strafvordelijke gegevens

20 jaar

VOG: origineel exemplaar 

wordt 1 jaar bewaard



B&W
Aanvraag diverse 

uittreksels BRP
Leveren uittreksels BRP Aanvragers

BSN, geslacht, telefoonnummer, e-mailadres, burgerlijke staat, 

geboortedatum en plaats, kindgegevens, eerste datum in 

Nederland, nationaliteit, actuele en/of historische 

adresgegevens, namen ouders

Advocaten, notarissen (lijst NVVB), betrokkenen Aanvragers, BRP E Wet BRP
Wordt verwijderd na 

verstrekking

ABS

Aanvraag diverse 

uittreksels burgerlijke 

stand

Leveren uittreksels akte 

burgerlijke stand
Aanvragers

BSN, geslacht, telefoonnummer, e-mailadres, burgerlijke staat, 

geboortedatum en plaats, kindgegevens, actuele 

overlijdensgegevens, namen ouders

Belanghebbenden
Aanvragers, aktes 

burgerlijke stand
E

BW, Besluit Burgelijke 

Stand

Wordt verwijderd na 

verstrekking

B&W

Verzoek 

geheimhouding, 

wijziging 

naamgebruik

Wijzigen naamgebruik, 

afhandeling verzoek 

geheimhouding

Aanvragers of ouder voor kind
NAW-gegevens, BSN, geslacht, telefoonnummer, e-mailadres, 

geboortedatum, kindgegevens
BRP-afnemers Aanvragers E Wet BRP 5 jaar

B&W Verhuizing Adreswijziging doorvoeren Aanvrager

NAW-gegevens, BSN, geslacht, telefoonnummer, e-mailadres, 

geboortedatum, gegevens echtgenoot, kindgegevens, 

historische adresgegevens, nieuwe adres

BRP-afnemers Aanvragers E Wet BRP 5 jaar

ABS
Geboorteaangifte en 

kinderkenning

Registratie geboorte en 

erkenning kind

Aangever, pasgeborene, kind, 

erkenner, moeder

NAW-gegevens en contactgegevens ouders, naam kind (indien 

bekend), geboortedatum en -plaats kind, geslacht kind
BRP-afnemers bij geboorte Aanvrager E

BW, Besluit Burgelijke 

Stand

110 jaar bij 

geboorteaangifte, 18 

maanden bij erkenning

B&W Adoptie

 Kind juridische ouders 

toekennen en ouders kind 

toekennen

Adoptieouders, kind
Naam kind, geboortedatum- en plaats kind, geslacht kind, NAW-

gegevens en contactgegevens ouders, buitenlandse documenten
BRP-afnemers Rechtbank of aanvrager E BW en Wet BRP

Geboorteakte 110 jaar 

(buitenlandse akte), 

gerechtelijke uitspraak 18 

maanden

B&W Echtscheiding
Echtscheiding registratie en 

ontbinding partnerschap
Degenen die gaan scheiden

NAW-gegevens, geslacht, burgerlijke staat, geboortedatum, 

kindgegevens, gerechtelijke uitspraak 
BRP-afnemers, advocaat Aanvrager, advocaten E

BW, Besluit Burgelijke 

Stand
110 jaar

B&W
Inschrijving en 

hervestiging

Hervestiging en eerste 

inschrijving
Inschrijvers

NAW-gegevens, BSN, geslacht, telefoonnummer, e-mailadres, 

burgerlijke staat, geboortedatum, kindgegevens, eerste datum in 

Nederland, historische adresgegevens, nationaliteit, 

oudergegevens, Verklaring onder Ede, gegevens paspoort/pasje 

IND, rechtmatig verblijf

BRP-afnemers Inschrijvers E Wet BRP
110 jaar en VOE 

onbeperkt

B&W

Wijziging gezag in 

gezags/curateleregist

er

Wijziging gezag kind en 

curatele
Aanvragers, kind, voogd gezagsgegevens BRP-afnemers, belanghebbenden Rechtbank  E

BW, Besluit Burgelijke 

Stand
1 jaar

ABS Overlijdensaangifte Registratie overlijden Aangever, degene die is overleden
BSN, NAW-gegevens, geboortedatum, overlijdensdatum, 

burgerlijke stand, datum begrafenis
BRP-afnermers

Begrafenisondernemer, 

aangever
E Wet op de lijkbezorging 110 jaar

B&W Correctieverzoek
Corrigeren persoonsgegevens 

BRP
Aanvragers verzoek Gegevens in de BRP BRP-afnemers Aanvrager E Wet BRP 5 jaar

B&W

optie en registratie 

naturalisatieverzoeke

n

Adviseren van Minister van 

Justitie i.v.m. naturalisatie
Aanvragers met eventuele kinderen

NAW-gegevens, geboortedatum, nationaliteit, burgerlijke stand, 

kindgegevens, diploma's, BSN, verblijfsgegevens, 

naturalisatiegegevens cf artikel 26 VWbp

Intern, IND Betrokkenen, politie E
Wet op het 

Nederlanderschap

Optiedossiers 12 jaar

KB 110 jaar

B&W Bezwaarschriften

Voortgangsmonitoring bezwaar 

en beroepsprocedures 

registratie tbv 

bezwarenregistratie

Indiener bezwaarschrift, 

belanghebbende, vakambtenaar
NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, titelatuur

Bezwaarschriftencommissie, eventueel derden (zoals 

vergunninghouder)
Indiener bezwaarschrift E

Algemene wet 

bestuursrecht
5 jaar



B&W

Gerechtelijke 

procedures, 

beroepsschriften en 

voorlopige 

voorzieningen

Bestuursorgaan 

vertegenwoordigen in 

procedure

Indiener beroep, aanspanner 

procedure, aanvrager voorlopige 

voorziening

NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, titelatuur Rechtbank, betrokken bestuursorgaan, vakambtenaar
Bezwaarschfitenprocedure

, betrokkenen
E

Algemene wet 

bestuursrecht, Wetboek 

van Burgerlijk 

Rechtsvordering, 

Burgerlijk Wetboek

5 jaar

B&W Klachtenregeling
Registreren en controleren 

afhandeling klachten

Indiener klacht, ambtenaar op wie 

de klacht betrekking heeft, 

klachtbehandelaar

NAW-gegevens, e-mailadres, voorletter, besluit, aard van de 

klacht
Intern Indiener klacht E

Algemene wet 

bestuursrecht
5 jaar

B&W WOB-verzoeken

Beoordelen Wob-vezoek, 

opstellen beschikking, 

inwinnen zienswijze(n), 

communicatie betrokkene(n)

Verzoeker, eventueel derden zoals 

ander bestuursorgaan

NAW-gegevens, e-mailadres, telefoonnummer, onderwerp van 

verzoek
Betrokken afdeling Verzoekers E Artikel 3 Wob 1 jaar

B&W

Gemeenteraad
Planschadeverzoeken

Behandelen 

planschadeverzoeken
Aanvragers planschade

NAW-gegevens, e-mailadres, telefoonnummer, 

bankrekeningnummer (indien een vergoeding wordt toegekend), 

kopie eigendomsbewijs

Financiën

Beoordelingscommissie

Betrokkenen

Kadaster
E

Artikel 6.1 Wet 

ruimtelijke ordening
7 jaar

B&W Verzoeken AVG

Behandelen van verzoeken die 

betrekking hebben op de 

rechten van betrokkenen

Verzoekers NAW-gegevens, e-mailadres, telefoonnummer Betrokken afdelingen Verzoekers E
Algemene Verordening 

Gegevensbescherming
1 jaar

B&W
Belastingadministrati

e

Heffen van decentrale 

belastingen
Belastingplichtigen

NAW, geboortedatum, banknummer, A-nummer, BSN, AKR-

nummer, grondslag heffing/invordering, gegevens over het 

object van belasting (waarde OZ, m3 waterverbruik), 

begraafplaatsen onderhoud, afvalstoffen

RBD, Waterschap, CBS, gebruikers van Nedbrowser, 

Taxatiebureau TOG

Kadaster (eigenaren), 

BRP, e.a.
E

Gemeentewet, 

gemeentelijke 

belastingverordeningen, 

Wet WOZ, AWB, AWR, 

etc.

Maximaal 10 jaar

B&W
Administratie 

kwijtscheldingen

Registratie en behandeling van 

verzoeken om kwijtschelding
Aanvragers

NAW, BSN, geboortedatum, aanslagnummers, reden van wel of 

niet toekennen, datum en percentage kwijtschelding
N.v.t. Aanvragers kwijtschelding E

Invorderingswet 1990 

Kwijtscheldingsbesluit

Maximaal 5 jaar, 

gebaseerd op 

Invorderingswet

B&W
Dwangbevelenbestan

d
Invorderen belastinggelden Betalingsachterstand

NAW, BSN, aanslagnummer, soort belasting, aanslag, 

verschuldigde kosten, openstaand bedrag
Cannock Chase Invorderingsadministratie E

1990 Kostenwet 

invordering 

Rijksbelastingen

Maximaal 5 jaar, 

gebaseerd op 

Invorderingswet

B&W
Bezwarenregistratie 

belastingen

Registratie en termijnbewaking 

bezwaarschriften
Bezwaarden

Naam, telefoonnummer, registratienummer, oude waarde en 

object waartegen bezwaar, resultaat van de procedure
N.v.t Bezwaarmakers E AWR, AWB Maximaal 5 jaar

B&W
Waardebepalingen 

gegevensbeheer
Waardering Onroerende Zaken

Eigenen/gebruikers onroerende 

zaken

NAW, a-nummer, BSN, objectgegevens, marktgegevens, 

inhoud, oppervlakte, type onroerende zaak, datum 

belanghebbend, kadastrale gegevens, Kvk

Vertegenwoordiger belastingplichtige, RBD, waterschappen, CBS
Kadaster (eigenaren), 

BRP
E Wet WOZ Maximaal 10 jaar

B&W BAG en BGT
Registratie BAG- en BGT-

objecten

Inwoners, oud-inwoners, eigenaren 

en gebruikers van objecten, 

overledenen

Objectgegevens of wet BAG, indicatie van gebruikers aan wie 

geautomatiseerd gegevens worden verstrekt
Aanvrager vergunning E Wet BAG en BGT Eeuwig

B&W
Terugmelding BAG 

en BGT

Registratie BAG- en BGT- 

objecten
Melders E-mailadres, objectgegevens, melding Intern voor voortgang Betrokkene E wet BAG en BGT

Niet langer dan 

noodzakelijk voor het doel 

van de verwerking

B&W
Basisregistratie 

Kadaster

Achterhalen rechthebbenden 

en oppervlakte percelen grond 

en objecten

Zakelijk gerechtigden NAW, soort zakelijk recht Afnemers van de Kaartviewer
Basisregistratie kadaster

E Kadasterwetgeving Eeuwig

B&W Kaartviewer

Op geografische wijze 

ontsluiten van informatie die 

gebruikers nodig hebben in het 

kader van de uitvoering van 

publiekrechtelijke taken

Eigenaren/gebruikers percelen en 

objecten

Objectgegevens, NAW-gegevens, soort zakelijk recht, 

oppervlakte, gemeentecode, jaar, waarde, waardeontwikkeling, 

KvK, onroerende zaak, rechtspersoon, vestigingsnummer, RSIN

De afdelingen die de door de GISviewer ontsloten gegevens noidg 

hebben voor de uitvoering van hun publiekrechtelijke taken
Bronbestanden E

De wetgeving die ten 

grondslag ligt aan de 

publiekrechtelijke taken 

van de afnemers

Zolang als noodzakelijk is 

in het kader van de 

taakuitvoering



B&W

Fotomateriaal 

waaronder luchtfoto's, 

cyclorama's en 

obliekfoto's

Controle en beheer objecten in 

de openbare ruimte

Kentekens die in beeld van de 

cyclorama zijn opgenomen
Kentekens Eenieder die de Kaartviewer raadpleegt (intern) Cyclomedia E

Handhavingstaken 

diverse wetten

Zolang als noodzakelijk is 

in het kader van de 

taakuitvoering

B&W Objectnummering

Afhandelen van aanvragen tot 

toekenning, vernummering, of 

laten vervallen van een 

objectnummer

Aanvragers

NAW, telefoonnummer, e-mailadres, objectgegevens

In het nummerbesluit staan enkel adresgegevens (straat, 

woonplaats, toe te kennen nummer, postcode)

Bezwaarschriftencommissie, raadsman betrokkene
Aanvragers WABO en 

huisnummers
E

Wet BAG, Verordening 

naamgeving en 

nummering

Permanent

B&W

Uitvoering Wet 

kenbaarheid 

publiekrechtelijke 

beperkingen

Registratie en bijwerken van 

beperkende situaties op 

specifieke stukken grond

Eigenaren en gebruikers van grond
Perceelnummer, besluitvormend orgaan, besluitgegevens, 

looptijd beperking

Raadpleegbaar op Kadaster (openbaar register), intern in 

GISviewer

Wetgeving die aanleiding 

geeft tot publiekrechtelijke 

beperking

E Artikel 4 WKPB

Niet langer dan 

noodzakelijk voor het doel 

van de verwerking

B&W

Beheer 

eigendomsinformatie 

t.b.v. interne 

werkprocessen

Verwerken mutaties die 

klaargezet zijn door Kadaster
Inwoners, eigenaren, gebruikers

NAW-gegevens, BSN, BAG-id (alle informatie die is opgenomen 

in de BRK)
Interne afdelingen Kadaster E Kadasterwetgeving

Niet langer dan 

noodzakelijk voor het doel 

van de verwerking

B&W WOZ Raadplegen registratie WOZ
Eigenaren/gebruikers onroerende 

zaken

Objectgegevens, oppervlakte, gemeentecode, jaar, waarde, 

waardeontwikkeling, KvK, type onroerende zaak, RSIN
Intern  Dataland E Wet WOZ Maximaal 10 jaar

B&W Handelsregister
Raadplegen handelsregister op 

kaart
Ingeschrevenen in handelsregister

NAW-gegevens, KvK-nummer, rechtspersoon, 

vestigingsnummer
Intern

Kamer van Koophandel, 

Dataland
E Maximaal 2 jaar

B&W Netwerkbeheer

Autorisatie en controle gebruik 

netwerk en ter beschikking 

stellen applicaties en helpen bij 

oplossen van incidenten

Personen in dienst van of werkzaam 

ten behoeve van de gemeent 

Molenlanden

Naam, functie, bevoegdheden, rechten, logging van wat op het 

netwerk gebeurt, probleemmeldingen, hardware, geboortedatum, 

e-mailadres

Hoofd ICT, politie (bij fraude) P&O F Intern beheer

Gegevens worden 

verwijderd bij 

uitdiensttreding

B&W

Beheer- en 

budgetadministratie 

mobiele telefoons en 

andere devices

Beheren en budgetbewaking 

mobiele telefoons en devices

Gebruikers mobiele telefoons en 

devices

Naam, mobiel nummer, verbruik, nummergebruik en locatie van 

gebruik mobiel
Medewerkers die als beheerder zijn geautoriseerd P&O F Boekhoudvoorschriften

Gegevens worden 

verwijderd bij 

uitdiensttreding

B&W Topdesk

Registatie van 

(systeem)storingen, problemen 

hard-/sofware, aanvragen 

autorisaties door het 

management, uitleenbeheer, 

hardwarebeheer

Personen in dienst van of werkzaam 

ten behoeve van de gemeente 

Molenlanden

Naam, functie, geslacht, bevoegdheden, rechten, logging van 

wat op het netwerk gebeurt, probleemmeldingen, hardware, 

geboortedatum, e-mailadres, privé nummer

Hoofd ICT, politie (bij fraude) P&O F Intern beheer

Gegevens worden 

verwijderd bij 

uitdiensttreding

Aanvragers

NAW-gegevens, geslacht, telefoonnummer, geboortedatum, 

schadegegevens, aard van de schade, 

verzekeringsmaatschappij, polisnummer, meldingsgegevens, 

handtekening, foto's 

Getuigen (niet verplicht) NAW-gegevens, telefoonnummer

Arts (niet verplicht) Naam, telefoonnummer

Gemeenteraad Accountantscontrole

Managementletter en 

accountantsverklaring bij de 

jaarrekening van de gemeente

Ieder persoon die herleidbaar is uit 

de financiële administratie van de 

gemeente

NAW-gegevens, bankgegevens, betalingsgegevens, medische 

gegevens, etc.
Accountant 

Financiële administratie, 

administratie 

vakafdelingen

E Artikel 213 Gemeentewet Permanent

B&W
Financiële 

administratie

Debiteuren aanmaken en 

beheren

Crediteuren beheren betalen

Debiteur/crediteur

NAW, banknummer van crediteuren, debiteuren-

/crediteurennummer, factuurgegevens, contactgegevens van 

bedrijven (KvK, BTW-nummer)

Accountant

Voorliggende processen 

op basis waarvan 

gefactureerd of betaald 

moet worden

E - F Boekhoudvoorschriften

7 jaar (artikel 52 

Algemene wet op de 

Rijksbelastingen)

7 jaar

Centraal Beheer Achmea

Intermont

Aanvragers E BW artikel 6:174
Aansprakelijkheidsste

lling schades
B&W

Uitkering van vergoeding bij 

aansprakelijkheid van 

gemeente



B&W Bankadministatie
Betalingen boeken via de 

banken

Personen die recht hebben op een 

ontvangst of een betaling
Naam persoon, rekeningnummer, omschrijving betaling Bank, accountant, collega die het bankafschrift verwerkt

Voorliggende processen 

op basis waarvan 

gefactureerd of betaald 

moet worden

F Boekhoudvoorschriften

7 jaar (artikel 52 

Algemene wet op de 

Rijksbelastingen)

B&W
Dwangbevelen 

invordering

Invordering publiekrechtelijke 

en privaatrechtelijke 

vorderingen

Personen die niet voldaan hebben 

aan hun betalingsverplichting

NAW-gegevens, factuurgegevens, BSN, telefoonnummer, e-

mailadres, geboortedatum
Cannock Chase (deurwaarder) Debiteurenadministratie F Boekhoudvoorschriften

7 jaar (artikel 52 

Algemene wet op de 

Rijksbelastingen)

B&W
Verwerken van 

kwijtscheldingen

Rechtmatigheidstoets 

uitvoeren voor eventuele 

kwijtscheldingen

Personen die eventueel recht 

hebben op een kwijtschelding 
BSN Inlichtingenbureau BRP F Boekhoudvoorschriften

7 jaar (artikel 52 

Algemene wet op de 

Rijksbelastingen)

B&W
Melding Sociale 

Toegang

Zorgverlening in het kader van 

de Jeugdwet, Wmo, 

Participatiewet, preventie en 

vroegsignalering

Inwoner met hulpvraag

NAW-gegevens, voorletter, BSN, geslacht, telefoonnummer, e-

mailadres, burgerlijke staat, geboortedatum, kindgegevens, 

geloofsovertuiging, namen ouders, medisch dossier, financiële 

gegevens, werkaantekeningen, gezinssituatie en 

gezagsverhouding

In overleg en met toestemming van hulpvrager wordt informatie 

gedeeld met andere partijen

Hulpvrager, iemand uit 

het netwerk van de 

inwoner, 

hulpverlener/vrijwilliger

E
Jeugdwet, Wmo 2015, 

Participatiewet

15 jaar na beëindiging 

voorziening

Inwoner met hulpvraag

NAW-gegevens, voorletter, BSN, geslacht, telefoonnummer, e-

mailadres, burgerlijke staat, geboortedatum, kindgegevens, 

geloofsovertuiging, namen ouders, medisch dossier, financiële 

gegevens, overlijdensdatum, hulpvraag, uitvraag op 

verschillende leefgebieden om problemen helder te krijgen, 

werkaantekeningen, gezinssituatie en gezagsverhouding

Team werkzaam in woongebied hulpvrager

In overleg en met toestemming van hulpvrager wordt informatie 

gedeeld met andere partijen

Hulpvrager 

Hulpverlener of vrijwilliger die reeds 

betrokken is
Naam, telefoonnummer, e-mailadres, functie

Team werkzaam in woongebied hulpvrager
Hulpvrager

Personen in het netwerk van de 

hulpvrager
Naam, telefoonnummer, e-mailadres, relatie tot de hulpvrager

Team werkzaam in woongebied hulpvrager
Hulpvrager

Inwoner over die melding wordt 

gemaakt
NAW-gegevens, e-mailadres, telefoonnummer, inhoud signaal

Degene die de melding doet Naam, e-mailadres, telefoonummer

Personen in het netwerk van de 

inwoner

Naam, telefoonnummer, e-mailadres, relatie tot inwoner over 

wie melding wordt gemaakt

Degene die de melding 

doet

B&W Mantelzorgregistratie

Het uitbetalen van 

vergoedingen aan 

mantelzorgers en hen 

uitnodigen voor bijeenkomsten

Mantelzorgers ingeschreven in de 

registratie

NAW, telefoonnummer, e-mail, relatie tot de melder en diens 

bijdrdage aan de zelfredzaamheid van de melder, medische 

gegevens

Stichting Welzijn Molenlanden Betrokkene, Wmo E Wmo 2015 7 jaar

B&W Preventie
Inwoners ondersteunen door 

middel van groepsaanbod
Personen met een hulpvraag

NAW-gegevens, e-mailadres, telefoonnummer, behoefte aan 

aanbod op preventief gebied (bijvoorbeeld cursus)
-

Personen met een 

hulpvraag of iemand uit 

het netwerk

E
Jeugdwet, Wmo 2015, 

Participatiewet

15 jaar na beëindiging 

voorziening

Personen die zich melden met een 

hulpvraag bij het Sociaal Loket

NAW-gegevens, telefoonnummer, banknummer, e-mailadres, 

BSN, geslacht, geboortedatum, nationaliteit, 

gezinssamenstelling, naam partner, woonsituatie, aard van de 

vraag, aanleiding, inkomen, gegevens betreffende de 

gezondheid, strafrechtelijke gegevens, pasfoto

Persoonsgegevens: 15 

jaar

Medisch: 15 jaar

Financieel: 7 jaar

na beeindiging 

voorziening

Vraagafhankelijk vervoer: 

10 jaar

Wmo 2015

Zorgverlening in het kader van 

Jeugdwet, Wmo, 

Participatiewet, preventie en 

vroegsignalering

B&W

B&W

B&W Vroegsignalering

Vroegtijdig risico's  

onderkennen en de 

samenwerking tussen de 

ketenpartijen (betrokken 

hulp/zorgverleners)  

bevorderen. 

Wet 

maatschappelijke 

ondersteuning

Regelen en zodanig bepalen 

en zodanig verstrekken van 

maatwerkvoorziening ten 

behoeve van zelfredzaamheid 

en participatie aan de 

samenleving

Jeugdwet, Wmo 2015, 

Participatiewet

Team werkzaam in woongebied inwoner

In overleg en met toestemming van hulpvrager wordt informatie 

gedeeld met andere partijen

15 jaar na beëindiging 

voorziening

E
Jeugdwet, Wmo 2015, 

Participatiewet

15 jaar na beëindiging 

voorziening

Ondersteuningstraject 

Sociaal Team

Degene die de melding 

doet, Veilig Thuis

E

CAK, gecontracteerde zorgaanbieder en andere leveranciers, 

woningcorporaties, SVB, gecontracteerde sociaal medisch adviseur, 

toezichthoudende ambtenaar, Sociaal Team i.v.m. de integrale 

behandeling van problematiek, vertrouwenspersoon Wmo, 

vervoerder (voor vraagafhankelijk vervoer)

Aanvragers E



Contactpersoon namens persoon die 

zich heeft gemeld bij het Sociaal 

Loket

NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, relatie tot de 

melder

Mantelzorgers en andere personen 

in het sociale netwerk van de 

aanvrager

NAW, telefoonnummer, e-mailadres, relatie tot de melder en 

diens bijdrage aan de zelfredzaamheid van de melder, gegevens 

betreffende de gezondheid

Zorgaanbieders en leveranciers NAW, telefoonnummer, e-mailadres  

B&W
Gehandicaptenparkee

rkaarten

Uitvoering regeling 

gehandicaptenparkeerkaarten
Aanvragers

NAW, BSN, geslacht, geboortedatum, telefoonnummer, e-

mailadres, keuringsgegevens, grondslag verstrekking, pasfoto's, 

rekeningnummer

Keuringsarts 

Kaartnummer wordt geregistreerd in nationaal register 

Aanvragers

Keuringsarts
E

Beleidsregels 

gehandicaptenparkeerka

art

1 jaar na vervallen gebruik

B&W
Gehandicaptenparkee

rplaatsen

Uitvoering regeling 

gehandicaptenparkeerkaarten

Aanvragers (GPK-houders die ook 

bestuurder zijn)
Gegevens benodigd voor de kaart, kentekenbewijs Publicatie in de krant,beheer en realisatie, politie Aanvragers E

Beleidsregels 

gehandicaptenparkeerka

art

1 jaar na vervallen gebruik

Ouders/Verzorgers
BSN, NAW, telefoonnummer, banknummer, e-mail, 

beperkingen, inkomensgegevens (IB60)
Financiën

Kind

BSN, NAW, telefoonnummer, e-mail, grondslag: medische-

sociale gegevens, afstand school/huis, gewenst vervoer, 

gegevens school

Keuringsarts (NAW, geboortedatum, telefoonnummer ouders, 

school), Vervoerder (alleen NAW, geboortedatum, medische 

gegevens die relevant zijn voor vervoerder, telefoonnummer ouders, 

schooltijden)

Vervoerder NAW, telefoonnummer, e-mail, voldoen eisen van goed vervoer Verantwoordelijke van de leerling

School Naam van de school, adres, telefoonnummer, lestijden Vervoerder 

B&W Gegevensmakelaar

Uitwisseling van informatie 

tussen medewerkers in het 

kader van het uitvoeren van 

hun publiekrechtelijke taak.

Inwoners, oud-inwoners, eigenaren 

en gebruikers van objecten, 

overledenen

Alle informatie die is opgenomen in de kern- en 

basisregistraties. 
Interne medewerkers

Eigen bronnen, 

kernregistraties en 

basisregistraties

F Intern beheer
Bewaartermijn die geld 

vanuit de eigen registratie

B&W
Vroegsignalering 

schuldhulpverlening

Ondersteuning klanten die 

facturen niet meer kunnen 

betalen in het kader van 

schuldhulpverlening

Inwoner die factuur niet meer 

kunnen betalen

NAW-gegevens, betalingsgegevens, telefoonnummer, e-

mailadres
Schuldhulpverlenende instantie

OASEN, 

energieleveranciers
E, A

Regeling afsluitbeleid 

voor kleingebruikers van 

drinkwater en regeling 

afsluitbeleid voor 

kleingebruikers 

elektriciteit en gas

5 jaar na beëindigen 

ondersteuning

B&W
Adviesraad sociaal 

domein

Vertegenwoordiging inwoners 

met een hulpvraag

Inwoners met een hulpvraag die 

gegevens invullen op enqûete
Naam, adres, telefoonnummer, e-mailadres Adviesraad sociaal domein Inwoners E

Verordening Adviesraad 

sociaal domein

Gegevens worden 

bewaard zolang voor het 

doel noodzakelijk is

B&W Urgentieverzoeken
Beoordelen en/of toetsen 

urgentie

Personen die in de problemen 

komen met huisvesting

NAW, geboortedatum, gezinssamenstelling, inkomensgegevens, 

reden van urgentie, scheidingsdocumenten, medisch advies in 

relatie tot urgentie, resultaat

Woningcorporatie (kopie van de beschikking, alleen NAW en 

gezinssamenstelling), aanvrager, keuringsarts
Verzoekers, Wmo E Huisvestingsverordening 2 jaar

NAW, geslacht, geboortedatum, kindgegevens, BSN, Vnr, IBAN, 

plaats inschrijving BRP
Woningcorporatie, Vluchtelingenwerk

Persoonsgegevens: 15 

jaar

Medisch: 15 jaar

Financieel: 7 jaar

na beeindiging 

voorziening

Vraagafhankelijk vervoer: 

10 jaar

Maximaal 5 jaar

7 jaar

Wmo 2015

Leerlingen

ouders/verzorgers
E

Verordening 

Leerlingvervoer
B&W Leerlingenvervoer

B&W

Collectieve of individuele 

voorziening voor het vervoer 

van leerlingen

COA E
Huisvestingswet artikel 

60b
B&W

Huisvesting 

statushouders
Huisvesten van statushouders

Wet 

maatschappelijke 

ondersteuning

Regelen en zodanig bepalen 

en zodanig verstrekken van 

maatwerkvoorziening ten 

behoeve van zelfredzaamheid 

en participatie aan de 

samenleving

CAK, gecontracteerde zorgaanbieder en andere leveranciers, 

woningcorporaties, SVB, gecontracteerde sociaal medisch adviseur, 

toezichthoudende ambtenaar, Sociaal Team i.v.m. de integrale 

behandeling van problematiek, vertrouwenspersoon Wmo, 

vervoerder (voor vraagafhankelijk vervoer)

Aanvragers E

Statushouders



godsdienst, opleiding, nationaliteit, taal, etniciteit, werkervaring, 

burgerlijke staat, telefoonnummer, werk/opleiding, 

opleidingsniveau, medische bijzonderheden, 

onderwijsbijzonderheden, gezinshereniging, beperkingen t.a.v. 

huisvesting

Geen

Publicatie van 

kinderopvangvoorziening en 

die voldoen aan de wettelijke 

vereisten

Houder kindercentrum of 

gastouderbureau

NAW, telefoonnummer, rechtsvorm, KvK-nummer, e-mail, 

website, aantal kindplaatsen, kopie VOG en geldig ID-bewijs met 

BSN, kwalificatiestukken bemiddelingsmedewerker, advies 

GGD, besluit en motivatie, naam, telefoonnummer en e-

mailadres contactpersoon

Minister van OCW en Landelijk Register Kinderopvang

Behandelen van aanvragen om 

te worden ingeschreven in het 

landelijk register Kinderopvang

Gastouder

NAW, telefoon tijdens opvang, BSN, adres kinderopvang, kopie 

bewijsstukken beroepskwaliteit en spoedeisende hulpverlening, 

kopie ID-bewijs, BSN, VOG gastouder en alle personen vanaf 18 

jaar op opvangadres, advies GGD, besluit en motivatie

Directeur GGD, een ieder die het register kinderopvang raadpleegt 

voor de openbare gegevens

B&W
Coördineren 

subsidieproces

Controle op doelmatig en 

rechtmatig verstrekken van 

een subsidie

Aanvragers (namens de 

rechtspersoon)

NAW rechtspersoon, bankrekeningnummer, van alle 

bestuursleden NAW, telefoonnummer, e-mailadres, functie, aard 

van de subsidie

Eenieder die kennisneemt van de subsidieregeling Aanvragers E

Algemene wet 

bestuursrecht, 

subsidieverordening

15 jaar  

B&W
Melding Openbare 

Ruimte

Afhandelen melding openbare 

ruimte
Melder

Voornaam, voorletter, achternaam, telefoonnummer, e-

mailadres
Uitvoerend aannemers, bureau openbare verlichting Melder E

Gemeentewet, 

Milieuwetgeving, 

Wegenwet

5 jaar

B&W
Beheer 

begraafplaatsen

Administratief beheer van 

begraafplaatsen

Rechthebbenden, belanghebbenden, 

overledenen

NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, geboortedatum, 

nabestaandengegevens (NAW), overlijdensdatum
Beheerder begraafplaats, nabestaanden, steehouwer, buitendienst

Begrafenisondernemers, 

rechthebbenden en 

belanghebbenden

E Wet op de Lijkbezorging

Tot in den eeuwigheid 

(register)

Algemeen graf: 10, 15 of 

20 jaar

Particulier graf: na 

opzegging/afloop termijn 

wordt de akte vernietigd 

Burgemeester Pikettelefoon

Adequate inschakeling van 

personen en organisaties bij 

calamiteiten

Personen en organisaties die 

ingeschakeld moeten worden bij 

calamiteiten

Naam, functie, telefoonnummer, e-mailadres Medewerkers buitendienst die pikettelefoon bemensen
Betrokkenen, Regionaal 

Rampenbestrijdingsplan
E

Calamiteitenbestrijding

Wet Veiligheidsregio's

Gedurende de periode dat 

zij ingeschakeld moeten 

worden bij calamiteiten

B&W Melding inrit/uitrit
Check of inrit/uitrit voldoet aan 

de criteria
Melder NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres Intern

Betrokkenen
E APV 1 jaar

B&W
Meldpunt opbrekingen 

openbare ruimte

Vergunningsverlening voor 

werken aan kabels en 

leidingen

Medewerkers gemeente, 

medewerkers indienende partijen, 

medewerkres adviserende partijen

Voor- en achternaam, titel, e-mailadres, telefoonnummer, 

gebruikersnaam
PSMS Betrokkenen E

Wet  informatie-

uitwisseling 

bovengrondse en 

ondergrondse netten en 

netwerken

1 jaar 

B&W Bouwvergaderingen

Zorgvuldige vastlegging 

afspraken met aannemers in 

verslagen van 

bouwvergaderingen

Aannemers Naam, telefoonnummer, e-mailadres Rechtbank in het geval van een geschil Aannemers B

Overeenkomst voor 

realisatie van bepaald 

project met aannemer

UAV artikel 27 lid 9

Gegevens worden 

bewaard zolang voor het 

doel noodzakelijk is

B&W Rioolaansluiting
Registratie en toetsing van 

aanvragen
Aanvrager NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres Middelen Aanvragers E APV 1 jaar 

Maximaal 5 jaar

Registratie 

kinderopvang
Aanvragers E

Wet Kinderopvang en 

Besluit registratie 

Kinderopvang

Gegevens worden 

bewaard zolang voor het 

doel noodzakelijk is

B&W

COA E
Huisvestingswet artikel 

60b
B&W

Huisvesting 

statushouders
Huisvesten van statushouders Statushouders



B&W

Gemeenteraad

Zienswijzen 

bestemmingsplan, 

wijzigingsplan, 

uitwerkingsplan etc.

Behandeling van de ingediende 

stukken

Indieners en derde 

belanghebbende(n)
NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres Intern Betrokkenen E

Algemene wet 

Bestuursrecht, Wet 

ruimtelijke ordening

Permanent

B&W Starterslening

Het al dan niet verstrekken van 

leningen ten behoeve van 

starters in de gemeente

Aanvragers starterslening NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres Stimuleringsfonds Volkshuisvesting, intern, afdeling financiën Betrokkenen E

Verordening 

Starterslening, 

Gedragscode 

Consumptief Krediet

10 jaar na verlopen lening

B&W Duurzaamheidslening
Het al dan niet verstrekken 

duurzaamheidsleningen
Aanvragers duurzaamheidslening

NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, 

duurzaamheidsmaatregelen, planning werkzaamheden, totale 

kosten

Stimuleringsfonds Volkshuisvesting, intern, afdeling financiën Betrokkenen E

Verordening 

Duurzaamheidslening 

2018 gemeente 

Molenwaard

10 jaar na verlopen lening

B&W
Tijdelijke verhuurverg

unning

Behandelen van aanvragen 

voor tijdelijke 

verhuurvergunningen, heffen 

van leges

Aanvrager en gemachtigden van 

aanvragers
NAW, telefoonnummer, e-mailadres, BSN, zaakgegevens Middelen Aanvragers E Leegstandswet Maximaal 2 jaar

B&W
Registratie 

grondadministratie

Registratie van huurders van 

grond
Eigenaren en gebruikers grond NAW, huurprijs, perceelgegevens Middelen Betrokkenen B

Uitvoeren 

overeenkomsten BW

10 jaar na beëindigen 

overeenkomst

B&W
Omgevingsvergunnin

g

Behandelen en verstrekken 

omgevingsvergunning en 

verzoeken

Toezicht houden op vergunde 

activiteiten

Bestuurlijke en preventieve 

aanpak van georganiseerde 

criminaliteit

Aanvragers, gemachtigden

NAW-gegevens, voorletter, geslacht, telefoonnummer, e-

mailadres, activiteitgegevens, bouwsom en -kosten, KvK 

nummer

Brandweer, provincie, constructeur, financiële administratie, 

bezwaarschriftencommissie, Veiligheidsregio ZHZ, 

Omgevingsdienst ZHZ, SVHW, diverse adviseurs

Aanvrager of 

gemachtigden
E

WABO en andere 

wetgeving op het gebied 

van 

omgevingsvergunningen, 

Awb

Tot in de eeuwigheid

Geweigerd: 5 jaar

Ingetrokken: 1 jaar

B&W
Sloopmelding en 

gebruiksmelding
Behandelen melding Melders of gemachtigden

NAW-gegevens, geslacht, voorletter, KvK-gegevens, 

telefoonnummer, e-mailadres, projectkosten, activiteitgegevens
Brandweer, OZHZ, SVHW, bezwaarschriftencommissie Melders of gemachtigden E Bouwbesluit 2012, Awb

Niet langer dan 

noodzakelijk voor het doel

B&W
Principeverzoek en 

conceptaanvragen

Behandelen principeverzoeken 

en conceptaanvragen
Aanvragers of gemachtigden

NAW-gegevens, voorletters, voornaam, e-mailadres, 

telefoonnummer, geslacht, gegevens KvK, activiteitgegevens

Brandweer, provincie, financiële administratie,  Veiligheidsregio 

ZHZ, Omgevingsdienst ZHZ, diverse adviseurs

Aanvragers of 

gemachtigden
E

WABO en andere 

wetgeving op het gebied 

van 

omgevingsvergunningen

B&W
Handhaving illegale 

activiteiten

Opsporen en handhaven en zo 

mogelijk legaliseren handelen 

in strijd met o.a. Woningwet, 

WRO, Milieu

Eigenaren, bewoners, gebruikers, 

melders 

NAW, geslacht, telefoonnummer, e-mailadres, aard van het 

delict/illegale activiteit

Betrokkene, Welstandscommissie i.v.m. mogelijkheid 

legaliseringsprocedure, Bezwarencommissie, politie, justitie, 

rechtbank, deurwaarders, verzoekers om handhaving, diverse 

adviseurs

Handhavers, 

onderzoeksbronnen
E

WABO en andere 

wetgeving op het gebied 

van 

omgevingsvergunningen

Gegevens worden 

bewaard zolang voor het 

doel noodzakelijk is

B&W

Overzicht leges 

verleende 

omgevingsvergunning

en

Mogelijk maken innen en 

heffen belastingen
Aanvragers NAW-gegevens, type vergunning, hoogte leges Interne collega's Aanvrager E Gemeentewet 7 jaar



B&W
Sluiten 

overeenkomsten

Sluiten en administreren 

privaatrechtelijke 

overeenkomsten met 

particulieren

Kopers, huurders NAW-gegevens, BSN Notaris Betrokkene B
Privaatrechtelijke 

overeenkomst

Gedurende de looptijd van 

de overeenkomst + 7 jaar

B&W
Participatie over 

beleid of project

Informeren van burgers, 

bijhouden van presentielijst, 

opstellen brieven

Inwoners NAW-gegevens, e-mailadres, telefoonnummer Burgers Betrokkene E
Artikel 160 

Gemeentewet, Wro

Niet langer dan nodig voor 

het doel van de 

verwerking

B&W
Integrale 

personeelsdossiers

Digitale dossiervorming 

personele gegevens 

(ex)medewerkers gemeente 

Molenwaard

Werknemers en ex-werknemers van 

de gemeente Molenwaard

NAW-gegevens, telefoonnummer, e-mailadres, BSN, geslacht, 

bankrekeningnummer, burgerlijke staat, werkgever, 

strafrechtelijke gegevens, financiële gegevens, nevenfuncties, 

roostertijden, sollicitatiebrief, kopie diploma's, verzekering, 

aanname en ontslag, benoeming en bevordering, 

functieuitoefening, jubilea, studiefaciliteiten, verlof en ziekte, 

verslagen beoordelingen en afspraken arbo-verslagen, kopie ID-

bewijst

Betrokkene kan eigen dossier inzien
Medewerkers en 

leidinggevenden
F

CAO

Artikel 125 

Ambtenarenwet

7 jaar of 10 jaar na datum 

uitdiensttreding

B&W
Dossier kopie ID-

bewijzen

Uitvoering wet ID-plicht door 

salarisadministratie

Personen in dienst van of werkzaam 

ten behoeve van de gemeente
Kopie ID-bewijs n.v.t. Medewerkers F

Artikel 28, sub f, Wet op 

de loonbelasting 1964 

icm 29 lid 3

1 jaar

Personeelsmanagem

entinformatiesysteem 

(PIMS)

Integraal systeem voor 

personeels- en 

salarisadministratie

Alle categorieën als genoemd in de 

deelverwerkingen van PIMS

NAW, geboortedatum en -plaats, Bsn, telefoonnr., burgerlijke 

staat, partner, kinderen, Identificatiecode: nummer paspoort of 

verblijfsvergunning

Alle ontvangers als genoemd in de deelverwerkingen van PIMS

Zie onder 

deelverwerkingen van 

PIMS

(voormalige) functiegegevens

Verlof

Ziekteverzuim 

Jubilea

7 jaar of 10 jaar na 

uitdiensttreding

arbeidsverleden, Nevenfuncties, functieniveau, diensbetrekking 

of aanstelling (volledig)

Salarisadministratie

Berekenen, vastleggen en 

betalen van salarissen, 

vergoedingen, etc. en andere 

daaraan gelieerde betalingen

Personen in dienst van de gemeente 

Molenwaard

Raadsleden, B&W, vrijwillige 

brandweer, ambtenaren van de 

burgerlijke stand en 

gepensioneerden

Betalingsgegevens (betaalwijze, rekeningnummer, afdrachten 

sociale voorz.)

UWV, Rijksbelastingdienst, ABP, Centric, IZA, Zilveren 

Kruis/Achmea 

Uitkering bij ontslag

Berekenen, vastleggen en 

betalen van uitkeringen I.v.m. 

beëindiging van dienstverband 

en daaraan gelieerde 

betalingen

Personeelsleden en oud-

personeelsleden en Wethouders

die aanspraak kunnen maken op 

een uitkering i.v.m. beëindiging 

dienstverband.

Betalingsgegevens (betaalwijze, rekeningnummer, afdrachten 

sociale voorz.)
UWV, Rijksbelastingdienst, ABP, Centric, RAET, IZA

7 jaar of 10 jaar na 

uitdiensttreding

YOUPP

Webapplicatie waarin de 

medewerkers hun p-zaken zelf 

kunnen regelen

Personen in dienst van de gemeente 

Molenwaard

Identificerende gegevens in PIMS

P-dossier
Behandelaars van de P-zaken

7 jaar of 10 jaar na 

uitdiensttreding

Registratie 

gepensioneerde oud-

medewerkers

Registreren gepensioneerde 

oud-medewerkers voor 

uitnodigingen en informatie

Werknemers en ex-werknemers van 

de gemeente
NAW, tel.nr, email Bestuurssecretariaat

7 jaar of 10 jaar na 

uitdiensttreding

B&W IB-47

Opgave belastingdienst van 

vergoedingen buiten 

salarispakket om

Stembureauleden

Commissieleden
NAW, geboortedatum, bsn

Rijksbelastingdienst

Betrokkene

Financiële administratie

Medewerkers C
Inkomstenbelasting 

wetgeving

Maximaal 2 jaar (zie art. 

12, lid 6 VWbp)

B&W
Verzameldossier 

tijdelijke medewerkers

Dossiervorming personele 

gegevens tijdelijke 

medewerkers

Tijdelijke medewerkers
NAW, telefoonnummer, e-mailadres, cv, functie, 

salarisgegevens, BSN
Afdelingshoofd op wiens afdeling Tijdelijke medewerkers F

CAO

Uitvoeringsregeling 

WABB

10 jaar na afloop contract

B&W Werving en selectie Werven van medewerkers Sollicitanten NAW, geboortedatum, burgerlijke staat, CV Management, selecteurs Sollicitanten F

Bedrijfsvoering

Artikel 125 

Ambtenarenwet, artikel 

160 Gemeentewet

4 weken tot max 1 jaar

Medewerkers

Aangevuld met P-

informatie die voorvloeit 

uit de uitvoering van de 

arbeidsoverereenkomst

7 jaar of 10 jaar na 

uitdiensttreding

PIMS, onderdeel 

personeelsadministrat

ie

Uitvoering van alle personele 

aangelegenheden van 

betrokkenen

Personen in dienst van de gemeente 

Molenwaard

Ieder voor de in relatie tot het doel geautoriseerde gegevens: 

Leidinggevenden, ABP, IZA, UWV, Belastingdienst, Arbodienst, 

Loyalis, Centraal Beheer, Zilveren Kruis/Achmea 

F
CAO, artikel 125 

Ambtenarenwet
B&W



B&W
Aangaan 

stageovereenkomst

Verwerken van 

stageformulieren en opstellen 

stsageovereenkomst

Stagiairs NAW, geboortedatum, opleiding, CV Betrokken afdeling, ICT Stagiairs F
Artikel 6 lid 1 onder b 

AVG

10 jaar na beëindiging 

stage

B&W Verzuimbeheer

Het uitvoeren van het verzuim- 

en herstelproces door middel 

van registratie en administratie

Personen in dienst van gemeente 

Molenlanden

Naam medewerker, melding van het verzuim, verslaglegging 

over herstel en terugkeermogelijkheden
Afdelinghoofden, coördinatoren bedrijfsarts

Verzuimers

Bedrijfsarts
F

Ziektewet, 

Arbeidsomstandigheden

wet, Wet Verbetering 

poortwachter

7 jaar of 10 jaar na 

uitdiensttreding

B&W Onkosten declareren Declareren van onkosten
Personen in dienst van gemeente 

Molenlanden

Gemaakte onkosten, meestal KM-vergoedingen, P-kosten, VOG, 

reiskosten, OV, overblijfkosten
Manager, coördinator Declaranten F

Uitvoering 

arbeidsovereenkomst
7 jaar

B&W Ongevallenregistratie

Beleidsinzichten met 

betrekking tot preventie, 

procesafhandeling

Medewekers in de uitoefening van 

hun functie
Naam, toedracht, tijd en plaats van de gebeurtenis Arbeidinspectie Medewerkers C Arbo-wetgeving

Persoonsgegevens 

worden aan het begin van 

ieder jaar verwijderd

B&W

Gemeentelijk 

incidenten 

registratiesysteem

Registratie van agressie Medewerker die agressie ondervindt

Naam, dienst, afdeling, team, functie, NAW agressor indien 

bekend, aard van de melding en ernst van de agressie, naam 

afhandelaar, naam getuige, maatregel en actie

Leidinggevende, afhandelaar, politie
Medewerkers, bij incident 

betrokken personen
C Arbo-wetgeving 10 jaar

Gemeenteraad

Overzicht 

nevenfuncties 

raadsleden

Openbaar maken 

nevenfuncties
Raadsleden

Naam, politieke kleur, nevenfunctie, mailadres, eventueel social 

mediakanalen
Binnen de organisatie en via internet openbaar bekend

Raads- en 

commissieleden
E Gemeentewet

Gedurende raadsperiode 

of verwijdering bij eerder 

ontslag

Gemeenteraad

Overzicht 

contactgegevens 

raadsleden

Bedrijfsvoering griffie, 

toesturen raadsstukken, 

publicatie op website en 

gemeentegids, mailling

Raads- en commissieleden NAW, geboortedatum, telefoonnummer, e-mail, politieke kleur

Publicatie website en gemeentegids

VNG (enkel naam)

Vereniging voor Raadsleden

Raadsleden E - F Intern beheer

Gedurende raadsperiode 

of verwijdering bij eerder 

ontslag

Gemeenteraad
Lijst ingekomen 

stukken (LIS)
Informeren van raadsleden Zenders van stukken

Naam, gegevens die vermeld worden in de ingekomen stukken, 

e-mailadres
Raadsleden Afzender E Gemeentewet

Uiterlijk 5 jaar, tenzij er 

een andere wettelijke 

bewaarplicht geldt 

Gemeenteraad Raadsvergadering
Publicatie en archivering 

moties en amendementen

Raads- en commissieleden, college 

van B&W, insprekers
Naam, politieke kleur, soms woonplaats inspreker Openbaar op de website Betrokkenen E

Reglement van de orde 

van de raad
Permanent

Gemeenteraad Insprekers registreren
Inspreken tijdens 

raadsvergaderingen
Insprekers Naam, e-mailadres, onderwerp Raadsleden Betrokkenen E Gemeentewet Permanent

Gemeenteraad Besluitenlijsten Publiceren van besluitenlijsten
Personen voorkomend op 

besluitenlijst
Naam, functie, politieke kleur Openbaar op de website Betrokkenen E Gemeentewet Permanent

Gemeenteraad
Stemgedrag 

raadsleden
Transparante gemeente Raadsleden

Naam, geboortedatum, geslacht, politieke kleur, datum van 

installatie, stemgedrag
Openbaar op de website Betrokkenen E Gemeentewet, WOB Permanent

Gemeenteraad Presentielijst

Presentielijst bijhouden van 

aanwezige raadsleden bij 

raadsvergadering

Raads- en commissieleden Naam, handtekening Openbaar op de website Betrokkenen E Gemeentewet Permanent

Burgemeester
Toelating 

gemeenteraadsleden

Een nieuwe raad samenstellen 

na de verkiezingen of een 

raadslid tijdens de lopende 

periode vervangen

Kandidaat-raadsleden

Gegevens die op uittreksel BRP staan, uittreksel BRP, overzicht 

nevenfuncties, politieke kleur, rapport commissie onderzoek 

geloofsbrieven

P&O

Centraal Stembureau

Commissie Onderzoek Geloofsbrieven

Betrokkenen

Centraal Stembureau
E Kieswet Permanent

Interne behandelaars (differentiatie naar vertrouwelijkheid)

Afhankelijk van het type 

document te bepalen 

welke vernietigingstermijn 

geldt of dat een 

bewaartermijn geldt

E

Archiefwet

Archiefverordening

Beheerregels 

informatiebeheer

Informatie 

Voorziening

Registratie van de in 

ontvangst, behandeling en 

afdoening van documenten

B&W
NAW, registratienummer, onderwerp, datum ontvangst, status 

behandeling, persoonsgegevens in gescande document
Afzenders en geadresseerden

Afzenders van inkomende 

documenten



B&W
Postregistratie en 

verwerking

Zorgen dat ingekomen brieven 

en e-mail op de juiste manier 

geregistreerd worden en bij de 

juiste behandelaars terecht 

komen

Afzenders en geadresseerden NAW-gegevens, onderwerp van de brief Behandelaars intern
Afzenders van inkomende 

documenten
E

Gemeentewet

Archiefverordening

Besluit Informatiebeheer

Afhankelijk van het type 

document te bepalen 

welke vernietigingstermijn 

geldt of dat een 

bewaartermijn geldt

B&W

Verstrekken 

opgevraagde 

archiefstukken

Geven van informatie aan 

belanghebbende/opvrager. Het 

uitlenen van dossiers.

Personen in dossier Alle informatie die in betreffende dossiers staat Opvragers/belanghebbenden Archief E

Archiefwet

Archiefverordening 

Beheerregels 

informatiebeheer

  

1 jaar

B&W

Opstellen van 

sjablonen en 

documenten via het 

zaaksysteem

Werken met 

documentsjablonen

Personen voorkomend in het 

zaakysteem; inwoners; niet-

inwoners; personeelsleden

Alle soorten persoonsgegevens voorkomend in de sjablonen van 

de gemeente Molenlanden en persoonsgegevens die nodig zijn 

voor toegang het Iwriter

Iwriter Zaaksysteem F Gemeentewet 

Niet langer dan 

noodzakelijk voor het doel 

van de verwerking

Bestuurders
Naam, geboortedatum, woonplaats, adres, telefoonnummer, 

geslachtsaanduiding, foto, nevenfuncties

Raadsleden

NAW, geboortedatum, foto, burgerlijke staat en 

gezinssamenstelling, telefoonnummer, e-mailadres, functie, 

politieke groepering, nevenfuncties en profiel

Diverse medewerkers gemeente 

Molenlanden
Naam, functie, telefoonnummer, nevenfuncties

Commissies en adviesorganen Naam, foto, e-mailadres, telefoonnummer

Burgerpanel Groepsfoto

Buitengewoon ambtenaren van de 

burgerlijke stand

Naam, foto, e-mailadres, telefoonnummer, persoonlijke 

presentatie

B&W

Toegangsdruppel, 

gebouwen en -

sleutelbeheer en 

andere faciliteiten 

(o.a. multifunctionals)

Faciliteren medewrekers en 

beheer en controle op gebruik 

van faciliteiten

Medewerkers in dienst van 

gemeente Molenlanden en externen 

die door de gemeente zijn ingehuurd

Naam druppelhouder, nummer druppel, personeelsnummer, 

toegangscodes, gebruik faciliteiten en eventueel misbruik
Intern beheer, hoofd middelen, burgemeester P&O F Beheer en beveiliging

tot 6 maanden nadat het 

recht op toegang is 

vervallen

B&W
Sleutelbeheer overige 

gebouwen

Beheren van uitgegeven 

sleutels en monitoren gebruik
Sleutelgebruikers Naam, functie, sleutelnummer Intern beheer P&O F Intern beheer

tot 6 maanden nadat het 

recht op toegang is 

vervallen

B&W
Verzending 

poststukken

Verzenden van poststukken 

namens de gehele 

gemeentelijke organisatie

Geadresseerde NAW-gegevens Intern beheer Afzender E Gemeentewet

Afhankelijk van het type 

document te bepalen 

welke vernietigingstermijn 

geldt of dat een 

bewaartermijn geldt

B&W Attenties

Bestellen en laten bezorgen 

van attenties bij ziekte, jubilea, 

pensionering, etc.

Degene die de attentie ontvangt NAW-gegevens, geboortedatum, huwelijksdatum, etc. Intern beheer Betrokkenen, P&O F

Niet langer dan 

noodzakelijk voor het doel 

van de verwerking

B&W Een ieder die de website van de gemeente raadpleegt Betrokkenen E

WOB en 

publiekrechtelijke taken 

uitvoerende afdelingen

Publiceren van informatie over 

de gemeente gericht op de 

vraag van de klant

Website gemeente 

informatievoorziening

Zolang in het kader van 

de openbaarmaking via de 

website noodzakelijk is

Interne behandelaars (differentiatie naar vertrouwelijkheid)

Afhankelijk van het type 

document te bepalen 

welke vernietigingstermijn 

geldt of dat een 

bewaartermijn geldt

E

Archiefwet

Archiefverordening

Beheerregels 

informatiebeheer

Informatie 

Voorziening

Registratie van de in 

ontvangst, behandeling en 

afdoening van documenten

B&W
NAW, registratienummer, onderwerp, datum ontvangst, status 

behandeling, persoonsgegevens in gescande document
Afzenders en geadresseerden

Afzenders van inkomende 

documenten



B&W
Felicitaties bij 

jubileum

Afspraak maken voor bezoek 

van burgemeester

Personen die aan jubilea criteria 

voldoen

NAW, geboortedatum, burgerlijke staat, huwelijk, bezoek 

gewenst
Commissaris van de Koning, Koninklijk Huis BRP, selectie E

Lokale publiekrechtelijke 

taak

Periodiek geactualiseerd 

aan de hand van de BRP

B&W Ondernemersloket

Contact opnemen en 

onderhouden met 

ondernemers

Nieuwsbrieven versturen naar 

ondernemers in de gemeente

Ondernemer
Naam contactpersoon, telefoonnummer, e-mailadres, 

rekeningnummer bedrijf, KvK-nummer
Intern gebruik Betrokkene A

Ondernemers hebben 

zichzelf aangemeld om 

op de hoogte te blijven

Gegevens worden 

bewaard tot ondernemer 

zich uitschrijft via link 

onderaan de nieuwsbrief


