
Naam Afdeling Taak afdeling Verwerking Verwerkingsactiviteit

Verwerkings-

verantwoordel

ijken

Rechtmatige grondslag Categorieën van persoonsgegevens Bewaartermijn             Herkomst gegegevens Categorieën van ontvangers

Griffie Verwerken ingekomen stukken Lijst ingekomen stukken Ingekomen post voor raad verwerken Raad Artikel 107e Gemeentewet, artikel 25 

van het Reglement van orde 

gemeenteraad en artikel 6, eerste lid 

onder e AVG                                            

Naam, adres, woonplaats (standaard), e-

mailadres, telefoonnummer en alle overige 

(bijzondere) persoonsgegevens die in het 

ingekomen stuk zelf staan vermeld.

Uiterlijk 5 jaar nadat de betrokken gegevens 

zijn opgenomen, tenzij er een andere 

wettelijke bewaarplicht geldt . Staat onder 

B1146 (iNavigator) vermeld. Verwerkt 5 jaar, 

afgesproken 1 jaar.

afzender Archief IV

Digitaal via website niet openbaar

Griffie Plaatsen beantwoording raadsvragen 

en raadsinformatiebrieven op de 

website gemeenteraad.denhelder.nl

Plaatsen brieven op de website 

gemeenteraad.denhelder.nl

Beschikbaarstellen via de website 

gemeenteraad.denhelder.nl

Raad Artikel 107e Gemeentewet, artikel 36 

van Reglement van orde 

gemeenteraad en artikel 6, eerste lid 

onder e AVG

Naam raadsfractie en raadslid of commissielid, 

met eventueel adres en of e-mail gegevens

Uiterlijk 5 jaar nadat de betrokken gegevens 

zijn opgenomen, tenzij er een andere 

wettelijke bewaarplicht geldt. Staat onder 

B1146 (iNavigator) vermeld. Verwerkt 5 jaar, 

afgesproken 1 jaar.

college Archief IV

Digitaal via website openbaar

Griffie Openbare vastlegging van openbare 

bijeenkomsten van commissie- en 

raadsvergaderingen

Uitzenden van geluids- en video 

registratie openbare bijeenkomsten 

commissie- en raadsvergaderingen

Opname van de openbare 

bijeenkomsten van de commissie- en 

raadsvergaderingen

Raad Artikel 23 lid 5 Gemeentewet, artikel 

24 van Reglement van orde 

gemeenteraad en artikel 6, eerste lid 

onder e AVG

Film- en geluidsmateriaal Permanent bewaren, op afspraak overbrengen 

naar RHCA .

betrokkenen Belangstellenden, raads- en 

commissieleden

Griffie Aanmeldingen insprekers 

Raadsvergadering en 

commissievergadering

Insprekers Raadsvergadering en 

commissievergadering

Registratie aanmelding insprekers 

Raadsvergadering en 

commissievergadering

Raad Artikel 107e Gemeentewet, artikel 16 

van Reglement van orde 

gemeenteraad en artikel 16 en 

artikel 6, eerste lid onder e AVG. 

Voor het openbaar maken van de 

naam van betrokkenen is voor-

afgaande ondubbelzinnige 

toestemming vereist

NAW, telefoon, email, organisatie en alle 

overige (bijzondere) persoonsgegevens die in 

de aanmelding zelf staan vermeld. Naam en 

organisatie wordt openbaar gemaakt

Gegevens van Insprekers van de 

raadsvergaderingen (staat op internet) maken 

deel uit het  Audio- en videotulen raads-

vergaderingen bestand dat naar Alkmaar 

wordt overgebracht.  Agenda (een dataset) 

wordt in de Besluitstraat gemaakt en 

geexporteerd naar RIS. Deze agenda wordt op 

de website gepubliceerd. De Griffie voegt zelf 

de gegevens van insprekers toe.  Permanent te 

bewaren .                                                

aanmelder Alle persoonsinformatie door 

aanmelder verzonden: Griffie 

Naam en organisatie: openbaar 

middels besluitenlijst/audio- c.q. 

videoverslag

Griffie Verwerken behandelde moties en 

amendementen bij vergadering

Besluitvorming Publicatie en archivering moties en 

amendementen

Raad Artikel 31 en 32 van het Reglement 

van orde gemeenteraad en artikel 6, 

eerste lid onder e AVG

Naam raadslid en handtekening; handtekening 

alleen op fysiek document, wordt niet 

gepubliceerd

Permanent op afspraak , na 20 jaar overdragen 

aan het Archief.

raadslid Archief DV

Griffie (Verwerven en) registeren van 

(nieuwe) medewerkers

(Verwerven en) registeren van 

(nieuwe) medewerkers

(Verwerven en) registeren van 

(nieuwe) medewerkers: raadsleden, 

commissieleden en fractieassistenten, 

(externe) griffiemedewerkers 

Raad Artikel 107e Gemeentewet, 

artikel 6, eerste lid onder b AVG

NAW, telefoon, e-mail, BSN, geboortedatum, 

bijvoorbeeld ook kopie paspoort, (uittreksel 

BRP), vragenformulier griffie (met vraag over 

afleggen eed/belofte), loonbelasting verklaring

Uiterlijk 5 jaar nadat de betrokken gegevens 

zijn opgenomen, tenzij er een andere 

wettelijke bewaarplicht geldt. Benoeming 

ontslag van een raadslid of een 

raadscommissielid permanent bewaren. 

raadslid, 

commissieleden en 

fractieassistenten

Servicedesk (voor tablets, e-

mailadres), Facilitair 

(toegangspas)

Griffie Presentielijst Presentielijst bijhouden van aanwezig 

raadsleden c.q. commissieleden bij de 

vergaderingen 

Tekenen voor aanwezigheid Raad/  

Commissie

Artikel 20 lid 1 Gemeente-wet, artikel 

12 Reglement van orde 

gemeenteraad en artikel 6, eerste lid 

onder e AVG

Naam en handtekening Permanent, op afspraak raadsleden c.q. 

commissielden

Archief IV

Griffie Publicatie contactgegevens 

raadsleden, commissieleden en 

fractieassistenten op 

gemeenteraad.denhelder.nl en in de 

gemeentegids

Publicatie gegevens raadsleden, 

raadsleden, commissieleden en 

fractieassistenten op 

gemeenteraad.denhelder.nl en in de 

gemeentegids

Publiceren contactgegevens (zodat 

inwoners hen kunnen benaderen)

Raad Hoofdstuk 2 Gemeentewet en artikel 

6, eerste lid onder e AVG

Naam, adres , e-mail, telefoonnummer en 

sociale media gegevens (indien men 

toestemming heeft gegeven)

Zittingsperiode raad raadsleden, 

commissieleden en 

fractieassistenten 

Griffie, inwoners en bezoekers 

website  

Griffie Publicatie "nevenfuncties" raadsleden, 

commissieleden en fractieassistenten 

op gemeenteraad.denhelder.nl.

Publicatie gegevens raadsleden, 

raadsleden, commissieleden en 

fractieassistenten op 

gemeenteraad.denhelder.nl.

Publiceren functies                                                                                       Raad Kieswet V3

Artikel 12 lid 1 Gemeentewet

Artikel 12 lid 2 Gemeentewet en 

artikel 6, eerste lid onder e AVG

Naam,  functie, organisatie/instelling waar 

men eventueel werkzaam is + bestuursfuncties 

en/of vrijwilligerswerk

Zittingsperiode raad raadsleden, 

commissieleden en 

fractieassistenten

Griffie en bezoekers website



Naam Afdeling Taak afdeling Verwerking Verwerkingsactiviteit

Verwerkings-

verantwoor-

delijken

Rechtmatige grondslag Categorieën van persoonsgegevens Bewaartermijn             Herkomst gegegevens Categorieën van ontvangers

Griffie Jaarlijkse controle fractievergoedingen 

en plaatsing op 

gemeenteraad.denhelder.nl

Jaarlijkse controle 

fractievergoedingen 

gemeenteraad.denhelder.nl

Controleren rechtmatige besteding 

fractiemiddelen

Raad Artikel 33 lid 3 Gemeentewet, artikel 

11 Verordening ambtelijke bijstand 

en fractieondersteuning Den Helder 

2019 en artikel 6, eerste lid onder e 

AVG

Naam en handtekening 10 jaar na beeindigen dienstverband. fracties gemeenteraad Accountant en bezoekers website

Griffie Voorbereiding verkiezingen Aanschrijven contactpersonen 

politieke partijen

Aanschrijven contactpersonen 

politieke partijen

Raad Artikel 6, eerste lid onder a AVG NAW, e-mail en/of telefoonnummer Niet langer dan noodzakelijk voor het doel van 

de verwerking; Na afloop verkiezingen is het 

niet meer noodzakelijk I-navigator: 

kandidaatstelling verkiezingen B 1178, 5 jaar 

na afhandeling.

politieke partijen/ 

Dienstverlening

geen

Griffie Visitekaartjes raadsleden Aanvragen visitekaartjes raadsleden Op verzoek verwerken aanvraag 

visitekaartjes raadsleden

Raad Artikel 6, eerste lid onder a AVG NAW, e-mail (rest gegevens in overleg) Niet langer dan noodzakelijk voor het doel van 

de verwerking. Na afdrukken visitekaartjes zijn 

de gegevens niet meer nodig om te bewaren.

raadsleden Reprografie

Griffie Registeren, bewaren, behandelen, 

afhandelen, vernietigen van een klacht

Afhandelen klacht die gericht is aan 

griffie of een medewerker daarvan of 

raadslid

Registeren, bewaren, behandelen, 

afhandelen, vernietigen van een klacht

Griffier Hfst 9 Awb en Verordening voor de 

klachtbehandeling 2012 en artikel 6, 

eerste lid onder e AVG

NAW, Telefoonnummer, e-mailadres, BSN E-

formulier:  naam, emailadres, 

telefoonnummer, en alle overige 

persoonsgegevens die door de indiener 

worden verstrekt

De pgg worden verwijderd uiterlijk twee jaar 

nadat de klacht is afgehandeld. Voor de klacht 

zelf geldt:  klacht ongewenst gedrag B 1742.  5 

jaar na afhandeling, 1 jaar bij buiten 

behandeling gesteld of afgebroken; 

"gewone"klacht B0757 : gegrond 5 jaar, 

ongegrond met financiele gevolgen: 7 jr. , 

gegrond of ongegrond met invloed op een te 

bewaren zaak is bewaren.

indiener geen

Griffie Bruikleenovereenkomst voor iPads etc. Overeenkomst voor het gebruik van 

een iPad van Raads- en 

commissieleden

Ondertekening van de overeenkomst Griffier Artikel 6, eerste lid onder b AVG NAW, e-mail adres (rest gegevens in overleg) Verstrekt en aangegaan 10 jaar na beeindiging 

gebruik B 1623

raads- cq 

commissieleden

Griffie, ICT, leverancier

Griffie Verwerven en registreren van (nieuwe) 

burgemeester

Benoeming Burgemeester  B1143, bewaren. 

Procedure is niet openbaar en documenten 

m.b.t. benoeming worden verzegeld bewaard.

Griffie Besluitenlijsten raads- 

commissievergaderingen

Besluitenlijsten worden toegevoegd 

aan betreffende raadsvergadering

Griffier Artikel 23 lid 5 Gemeentewet Is onderdeel van de audio-videotulen = 

bewaren 


