
(Voorbeeld voor een accountants- administratie- of belastingadvieskantoor)

Naam medewerker die is benoemd als uitvoerend verantwoordelijke voor privacyaspecten

Let op: de groengedrukte teksten zijn slechts voorbeelden; hier moet elk kantoor zelf nog goed naar kijken en kantoorspecifiek maken!

Processen/afdelingen Categorieën betrokkenen Categorieën persoonsgegevens Grond voor vastlegging van de persoonsgegevens Naam verantwoordelijke(n) Bewaartermijn (*5) Applicatie Locatie Verantwoordelijke of 
verwerker

(Sub)verwerkers (*2) Risico's en maatregelen (*3) Overige bijzonderheden en toelichtingen

Beschrijf de processen c.q. diensten en de reden waarom in het kader van die 
processen persoonsgegevens (moeten) worden vastgelegd. DE OPSOOMING 
HIERONDER IS NIET UITPUTTEND

Beschrijf de categorieën van betrokkenen (de 
personen van wie de persoonsgegevens worden 
vastgelegd) en de categorieën van persoonsgegevens 
waar het om gaat bij het proces/de dienst. DE 
OPSOOMING HIERONDER IS MOGELIJK NIET 
UITPUTTEND

BENOEM HIER ELKE DENKBARE CATEGORIE, WAARVAN 
HIERONDER NIET-UITPUTTEND DE MEEST VOOR DE HAND 
LIGGENDE

Geef aan op basis van welke grond de gegevens 
mogen worden vastgelegd (meestal: benodigd voor 
uitvoering opdracht; wettelijke verplichting of 
toestemming betrokkene. DE AVG SOMT DE IN 
TOTAAL 6 GRONDSLAGEN LIMITATIEF OP

Hier moet de organisatorische unit (bijv. 
personeelsafdeling etc.) of de manager vermeld 
worden die volgens de organisatiestructuur 
verantwoordelijk is – voor zover mogelijk en zinvol.

Beschrijf de beoogde, voorziene en/of 
verplichte bewaartermijnen voor de 
verschillende categorieën van 
gegevens; licht dit indien nodig toe. 
DE TERMIJNEN ZIJN NIET EXPLICIET 
VASTGELEGD IN DE AVG.

Beschrijf (wat betreft papieren vastleggingen) het 
archiefsysteem of (wat betreft digitale vastleggingen) 
de softwareapplicatie (bijvoorbeeld Excel, een CRM-
pakket, boekhoud- of fiscaal pakket, etc.), waarin de 
persoonsgegevens worden vastgelegd. 

Beschrijf waar de betreffende gegevens zijn 
vastgelegd; vaak dezelfde locatie als waar de 
betreffende softwareapplicatie staat; maar soms 
staan de bestanden op een andere locatie. Als 
bestanden extern (bijvoorbeeld via cloud-oplossing) 
staan, moet dit ook duidelijk worden toegelicht. 

Geef aan of ons kantoor wat 
betreft de persoonsgegevens 
verwerkings-
verantwoordelijke (VV) is of 
(sub) verwerker (V)

Indien wij voor de verwerking van de 
gegevens zelf ook weer een (sub) 
verwerker inschakelen: wie zijn dat en 
waarom denken wij dat het verantwoord 
is om die partij(en) in te schakelen? 

Beschrijf eventuele specifieke risico's rond de bij dit 
proces/deze dienst vastgelegde persoonsgegevens en - 
indien relevant - de (technische en organisatorische) 
maatregelen die zijn getroffen om deze risico's tot een 
acceptabel niveau te beperken.

A. Salarisadministratie

1. Salarisberekeningen Werknemers en stagiaires cliënt, dga's

Arbeid gerelateerde gegevens (NAW, BSN, werkprestatie, 
functie, verzuim/verlof, salaris, bankgegevens, 
geboortedatum,  kenteken auto); gegevens t.b.v. de 
identiteitsverplichting (wuft)

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Nmbrs Nmbrs (SaaS applicatie/cloud) VV Nmbrs

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

2 Personeelsadministraties Werknemers en stagiaires cliënt, dga's

arbeid gerelateerde gegevens (NAW, BSN, werkprestatie, 
functie, verzuim/verlof, arbeidsconflict, salaris, 
bankgegevens, geboortedatum,  kenteken auto, kopie id-
bewijs); gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting (wuft)

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft Office
Afas HRM, Afas Financieel (SaaS applicatie) en 
Microsoft Office (365) (beide cloudapplicaties)

VV
Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft 
Office (365)

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

3. Contact Arbo, BPF, pensioenverzekeraar, e.d. Werknemers cliënt, dga's Gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting (wuft) Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft Office
Afas HRM, Afas Financieel (SaaS applicatie) en 
Microsoft Office (365);  (beide cloudapplicaties)

VV
Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft 
Office (365)

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

4. Aangiften Loonheffingen/soc.lstn. Werknemers cliënt, dga's Gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting (wuft) Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Nmbrs VV Nmbrs

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

5 Advisering Werknemers cliënt, dga's Gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting (wuft) Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft Office
Afas HRM, Afas Financieel (SaaS applicatie) en 
Microsoft Office (365);  (beide cloudapplicaties)

VV
Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft 
Office (365)

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

B. Administratieve dienstverlening

1. Inboeken Contactpersonen cliënt
Naam, e-mailadres, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting 
(wuft)

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Twinfield Twinfield (SaaS applicatie/cloud) VV Twinfield

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

2. Tussentijdse cijfers Contactpersonen cliënt Naam, e-mailadres Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Visionplanner Visionplanner (SaaS applicatie/cloud) VV Visionplanner

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

3. Aangiften omzetbelasting
Contactpersonen cliënt; ondernemer indien 
eenmanszaak

Bij eenmanszaak: sofinummer, gegevens t.b.v. de 
identiteitsverplichting (wuft)

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Twinfield Twinfield (SaaS applicatie/cloud) V Twinfield

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

4. Uitwerken kolommenbalans Contactpersonen cliënt
Naam. E-mailadres, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting 
(wuft)

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Twinfield Twinfield (SaaS applicatie/cloud) VV Twinfield

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

C. Belastingen

1. VPB-aangiften Contactpersonen cliënt;  dga's NAW, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting (wuft) Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Nextens Nextens (SaaS applicatie/cloud) V Nextens

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

2. IB-aangiften
Dga's, aandeelhouders-niet dga's, ondernemers, 
partners van voorgaande personen; particulieren

(NAW,  e-mailadres, telefoonnummer, titulatuur, BSN, 
geboortedatum, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting 
(wuft)), inkomen/salaris, huwelijkse staat, gegevens partner, 
gegevens kinderen

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Nextens Nextens (SaaS applicatie/cloud) VV Nextens 

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

3. Belastingadvies
Dga's, aandeelhouders-niet dga's, ondernemers (incl. 
vennoten en maten) , partners van voorgaande 
personen; particulieren

Gegevens benodigd voor verdere verwerking van een advies 
(NAW,  e-mailadres, telefoonnummer, titulatuur, BSN, 
geboortedatum, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting 
(wuft)), inkomen/salaris, huwelijkse staat, gegevens partner, 
gegevens kinderen; wensen cliënt betreffende opvolging en 
andere doelen.

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft Office
Afas Financieel (SaaS applicatie) en Microsoft Office 
(365); (beide cloudapplicaties)

VV 
Afas Financieel en Microsoft Office 
(365); 

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

D. Jaarrekeningen/jaarcijfers

1. Rechtspersonen
Dga's, commissarissen of andere personen van 
toezichthoudend orgaan, aandeelhouders-niet dga's. 

(NAW,  e-mailadres, telefoonnummer, titulatuur, BSN, 
geboortedatum, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting 
(wuft)

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar U4 Audition Audition staat op onze eigen server VV
Geen specifieke risico's; zie ons ICT-beleid en overigens onze 
privacybeleid in ons kantoorhandboek

2. Overige jaarrekeningen Ondernemers, vennoten, maten
(NAW,  e-mailadres, telefoonnummer, titulatuur, BSN, 
geboortedatum, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting 
(wuft)

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar U4 Audition Audition staat op onze eigen server VV
Geen specifieke risico's; zie ons ICT-beleid en overigens onze 
privacybeleid in ons kantoorhandboek

3. IB-plus jaarcijfers Ondernemers, vennoten, maten
(NAW,  e-mailadres, telefoonnummer, titulatuur, BSN, 
geboortedatum, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting 
(wuft)

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar U4 Audition Audition staat op onze eigen server VV
Geen specifieke risico's; zie ons ICT-beleid en overigens onze 
privacybeleid in ons kantoorhandboek

E. Managementadvies

1. Financial planning
Dga's, aandeelhouders-niet dga's, ondernemers, 
vennoten, maten

Afhankelijk van de precieze opdracht/adviesverzoek; diverse 
gegevens over de cliënt afhankelijk van de precieze 
opdracht/adviesverzoek; contact+D44gegevens, 
gezinssituatie, wensen en doelen 

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar
Figlo; Afas Financieel (SaaS applicatie) en Microsoft 
Office (365); (beide cloudapplicaties)

Figlo; Afas Financieel (SaaS applicatie) en Microsoft 
Office (365); (beide cloudapplicaties)

VV
Figlo; Afas Financieel  en Microsoft 
Office (365); 

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

2. Estate planning
Dga's, aandeelhouders-niet dga's, ondernemers, 
vennoten, maten

Afhankelijk van de precieze opdracht/adviesverzoek; diverse 
gegevens over de cliënt afhankelijk van de precieze 
opdracht/adviesverzoek; contactgegevens, gezinssituatie, 
wensen en doelen

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft Office
Afas HRM, Afas Financieel (SaaS applicatie) en 
Microsoft Office (365)

VV
Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft 
Office (365)

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

3. Bedrijfseconomische managementadvisering
Dga's, aandeelhouders-niet dga's, ondernemers, 
vennoten, maten

Afhankelijk van de precieze opdracht/adviesverzoek; diverse 
gegevens over de cliënt afhankelijk van de precieze 
opdracht/adviesverzoek; contactgegevens, beoogd opvolger; 
andere wensen en doelen 

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar
Management Kompas Systeem, Afas Financieel en 
Microsoft Office

Management Kompas Systeem (Saas),   Afas 
Financieel (SaaS applicatie) en Microsoft Office (365) 
(SaaS)

VV
Management Kompas Systeem,   Afas 
Financieel  en Microsoft Office (365)

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

F. Overige diensten

1. Bewindvoering Particulieren Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar VV

2. Debiteurenbeheer Contactpersonen cliënt Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar VV

3. Ondersteuning ICT/beveiliging/privacy Contactpersonen cliënt Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar VV

4. Financiering
Dga's, aandeelhouders-niet dga's, ondernemers, 
vennoten, maten

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar VV

5. Assurance
Dga's, commissarissen of andere personen van 
toezichthoudend orgaan, aandeelhouders-niet dga's. 

(NAW,  e-mailadres, telefoonnummer, titulatuur, BSN, 
geboortedatum, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting 
(wuft)

Nodig voor uitvoering opdracht 7 jaar U4 Auditor Auditor is geïnstalleerd op onze eigen server VV

G. Interne Administratie

1. Financiële administratie
Eigen werknemers, bestuurders/dga's, 
contactpersonen cliënten, verbonden zzp-ers

(NAW, bankgegevens, e-mailadres, telefoonnummer, 
titulatuur, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting (wuft), 
website, KvK uittreksel, contactpersoon); sofinummer 
eenmanszaken

Wettelijke verplichtingen en gerechtvaardigd belang 7 jaar Afas Financieel Afas Financieel (SaaS applicatie) VV Afas Financieel 

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

2. Debiteurenbeheer Contactpersonen cliënten

(NAW, bankgegevens, e-mailadres, telefoonnummer, 
titulatuur, gegevens t.b.v. de identiteitsverplichting (wuft), 
website, KvK uittreksel, contactpersoon); sofinummer 
eenmanszaken

Wettelijke verplichtingen en gerechtvaardigd belang 7 jaar Afas Financieel en Microsoft Office (365)
Afas Financieel (SaaS applicatie) en Microsoft Office 
(365)(SaaS/Cloud)

VV
Afas Financieel  en Microsoft Office 
(365) 

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

3. Personeelsadministratie Eigen werknemers
arbeid gerelateerde gegevens (NAW, BSN, werkprestatie, 
verzuim/verlof, arbeidsconflict, salaris, bankgegevens, 
geboortedatum, gegevens gezinsleden, kenteken auto)

Wettelijke verplichtingen en gerechtvaardigd belang 7 jaar
Afas HRM, Afas Financieel (SaaS applicatie) en 
Microsoft Office (365)

Afas HRM, Afas Financieel (SaaS applicatie) en 
Microsoft Office (365)

VV
Afas HRM, Afas Financieel en Microsoft 
Office (365)

Geen specifieke risico's; met derden/(sub)verwerkers zijn 
verwerkers-overeenkomsten afgesloten; zie verder ons ICT-
beleid en overigens onze privacybeleid in ons 
kantoorhandboek

H. Digitale communicatie

Organisatie

(Primair) verantwoordelijke bestuurder

Kwaliteitsmanager (optioneel)

Overzicht vastleggingen/verwerkingen persoonsgegevens (*1)

Naam onderneming/organisatie

Bestuurder die is benoemd als eerste verantwoordelijke voor privacyaspecten


