Ministerie van Justitie en Veiligheid

ONGERUBRICEERD

Handreiking Overbrenging en
vernietiging papieren archiefbestanden

Datum 15 december 2020
Status Definitief






ONGERUBRICEERD| DEFINITIEF | Handreiking Overbrenging en vernietiging papieren archieven | 14 december
2020

Pagina 3 van 47






1.1
1.2
1.3
1.4
1.5

3.1
3.2

4.1

4.2
4.3
4.3.1
4.3.2
4.4

5.1
5.2
5.3

6.1
6.2
6.3
6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.3.4
6.3.5
6.3.6
6.3.7
6.3.8
6.3.9
6.4
6.5
6.5.1
6.5.2
6.6
6.7
6.8

ONGERUBRICEERD| DEFINITIEF | Handreiking Overbrenging en vernietiging papieren archieven | 14 december
2020

Inhoud

Colofon 7

1 Aanleiding 8
Kosten 8

Politiek/bestuurlijke risico’s 8
Archiefbescheiden in control 9
Resultaat 9

Juridisch kader 9

2 Proces op hoofdlijnen 11

3 Het overbrengen van archiefbescheiden naar Archiefverwerker 13
Materiéle toetsing 15
De dienstverleningsovereenkomst 15

4 Bewerken 17

Creatie van toegang op het archiefbestand door Archiefverwerker ten behoeve van
de bewerking (optioneel) 18

Schouw ten behoeve van overbrenging. 19

Beslisdocument ten behoeve van over te brengen archiefbescheiden. 19
Beperkingen aan de openbaarheid (zie ook paragraaf 6.3) 19

Partijen bij de overeenkomst 20

Toepassen selectielijst 21

5 Vernietigen 23
Het voorstel tot vernietigen 24
De opdracht tot vernietiging 24
Vernietigingsverklaring 25

6 Overbrengen 27

De creatie van toegang naar de standaard van het Nationaal Archief 28
Instemming van het Nationaal Archief met de gecreéerde toegang 28
Besluit beperkingen aan de openbaarheid 28

Algemeen 29

Het formele proces 29

De praktijk 29

Werkzaamheden archiefvormer 29

Vooroverleg met een medewerker van het Nationaal Archief 29
Opstellen conceptadvies 30

Intern overleg bij het Nationaal Archief 30

Volgen of afwijzen van advies Nationaal Archief 30

Besluit beperkingen aan de openbaarheid formeel voorleggen 30
Publicatie besluit beperkingen aan de openbaarheid in de Staatscourant. 32
Verklaring van overbrenging 32

Aanbiedingsbrief 32

De ondertekening 33

De materiéle toets 34

Het overbrengen van het archief 34

Het ondertekenen van de verklaring van overbrenging door de archiefvormer en de
Algemene Rijksarchivaris 35

Pagina 5 van 47



ONGERUBRICEERD| DEFINITIEF | Handreiking Overbrenging en vernietiging papieren archieven | 14 december
2020

7 Overgang van verantwoordelijkheden 37
8 Escalatie 39

9 Wet- en regelgeving 43

10 Modellen Nationaal Archief 45

11 Bijlagen 46

Pagina 6 van 47



ONGERUBRICEERD| DEFINITIEF | Handreiking Overbrenging en vernietiging papieren archieven | 14 december

2020

Colofon

Afzendgegevens

Contactpersoon
Projecthaam

Auteurs

Directie Informatievoorziening en Inkoop

Turfmarkt 147

2511 DP Den Haag
Postbus 20301

2500 EH Den Haag
www.rijksoverheid.nl/jenv
T 070 37079 11
Stukken Beter

Jacco den Dulk, Neeltje van Kooten

Pagina 7 van 47



1.1

1.2

ONGERUBRICEERD| DEFINITIEF | Handreiking Overbrenging en vernietiging papieren archieven | 14 december
2020

Aanleiding

In de afgelopen jaren is de hoeveelheid geproduceerde informatie, onder meer als
gevolg van de toenemende digitalisering, sterk gestegen. Daarbij is het aantal
medewerkers dat zich bezighoudt met de archieftaak, significant afgenomen. De
toename aan informatie in combinatie met een afname van het aantal werknemers
dat zich bezighoudt met de archieftaak, heeft geleid tot kilometers aan
archiefbestanden, waarbij de papieren archieven grotendeels fysiek bij
Archiefverwerker, een interne dienstverlener van de Rijksoverheid, zijn
ondergebracht. Een groot aantal van deze archiefbestanden worden passief door
Archiefverwerker beheerd.

De passiviteit rondom de archiefbestanden is onder andere het gevolg van de
afname van het aantal Div-medewerkers. Deze afname heeft geleid tot een
vermindering van kennis en kunde op het gebied van archiefverwerking. De
processen van overbrenging en verwerking binnen de JenV-organisatie zijn daardoor
ook minder bekend en men is onvoldoende op de hoogte wie inzake de verwerking
de contactpersonen zijn. Daarnaast voelt niemand zich echt eigenaar van (en
verantwoordelijk voor) de opgeslagen fysieke archiefbescheiden.

De grote hoeveelheid fysieke archieven die op dit moment passief worden bewaard
en de achterstand in de verwerking heeft geleid tot een politieke opdracht tot het
inlopen van de verwerkingsachterstand. De politieke opdracht vormt dan ook de
basis van deze handreiking. De handreiking richt zich daarmee specifiek op de
“levensloop” van fysieke archieven.

Kosten

De fysieke archiefbescheiden zijn in het operationele proces meestal niet (meer)
zichtbaar. Op de balans van de JenV onderdelen zijn de archiefbescheiden wel
zichtbaar, namelijk als terugkerende kostenpost waarover jaarlijks rekenschap moet
worden afgelegd. De archiefbescheiden van JenV worden niet gratis bewaard. Veel
van de archiefbescheiden van JenV worden beheerd door Archiefverwerker.
Archiefverwerker brengt de beheerkosten bij (de onderdelen van) JenV in rekening.
Een groot deel van deze kosten kan worden voorkomen, dan wel van de balans
worden afgevoerd, wanneer aan het proces van vernietigen en overbrengen op een
juiste wijze vorm en inhoud wordt gegeven.

Politiek/bestuurlijke risico’s
De opgeslagen archiefbescheiden vormen niet alleen een te voorkomen kostenpost,
maar de ongecontroleerde opslag brengt ook risico’s met zich.

Uit de aard van de JenV-werkzaamheden vloeit voort dat JenV zich jegens de burger
transparant dient op te stellen. De burger moet (bijvoorbeeld) kunnen controleren
hoe lang zijn persoonsgegevens bewaard worden. De bewaar- en
vernietigingstermijnen van de persoonsgegevens kan de burger terugvinden in de
selectielijsten die door de JenV-onderdelen zijn opgesteld en die voor eenieder
openbaar raadpleegbaar zijn. De burger moet er derhalve op kunnen vertrouwen
dat JenV persoonsgegevens niet langer bewaard dan de termijnen die in de
openbare selectielijsten staan vermeld.

Het passief bewaren van archiefbescheiden brengt het risico met zich dat
persoonsgegevens bewaard worden waarover JenV, op basis van de informatie die
zij omtrent haar archieven openbaar heeft gemaakt, niet meer mag beschikken. Dat
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deze omstandigheid politiek/bestuurlijke risico’s met zich brengt is evident, dit temeer wanneer
op enig moment deze informatie publiekelijk beschikbaar komt (of zelfs nog is).

Archiefbescheiden in control

Om de kosten van de opslag te reduceren en om de hiervoor beschreven risico’s te
minimaliseren, zal een uniform proces van verwerking van archiefbescheiden moeten worden
opgesteld en moeten worden geimplementeerd.

Deze handreiking is met dat doel opgesteld. In deze handreiking is een helder en concreet
stappenplan opgenomen. De beschreven processtappen maken dat archiefbescheiden op een
juiste en tijdige manier worden vernietigd, dan wel tijdig worden overgebracht naar het
Nationaal Archief of naar één of meer van de Regionaal Historisch Centra.

De handreiking begint op het punt waarbij de archiefbescheiden niet meer dagelijks gebruikt
worden (semi-statisch archief). Hierbij wordt als uitgangspunt genomen —-dit is niet verplicht! -
dat de archiefbescheiden bij Archiefverwerker worden geplaatst.

Het startpunt van de procesbeschrijving wordt derhalve gevormd door het moment waarop een
archiefbestand, na creatie, aan Archiefverwerker wordt overgedragen. Vervolgens wordt de
bewerking van het archief beschreven, de vernietiging en de overbrenging van het
archiefbestand naar het Nationaal Archief of één van de regionaal historische centra, inclusief de
vaststelling van beperkingen aan de openbaarheid.

Bij elke stap wordt vermeld van welke actor welke handeling wordt verwacht. Daarnaast wordt
ook de escalatielijn beschreven.

Resultaat

De doelstelling van deze handreiking is te komen tot een versnelde verwerking van fysieke
archiefbestanden binnen JenV en aldus tot lagere kosten, een verminderd risico op data- en
securitylekken en een betrouwbaar ministerie dat informatie bewaart en vernietigt in lijn met de
wet- en regelgeving en op basis van de openbaar gemaakte bewaar- en vernietigingstermijnen.

Juridisch kader

Op basis van de huidige archiefwetgeving is de minister van Justitie en Veiligheid de zorgdrager.
De minister draagt de bestuurlijke verantwoordelijkheid voor de archiefbescheiden van JenV. De
uitvoering van de archiefwettelijke verplichtingen, zoals het beheren, het vernietigen en het
overbrengen van archiefbescheiden, kan middels mandaten bij de afzonderlijke onderdelen van
JenV worden belegd.

De archiefwetgeving verplicht de zorgdrager om ten aanzien van de archiefbescheiden
selectielijsten te ontwerpen (ook wel Basis Selectiedocument “"BSD” genoemd)?. In de
selectielijsten wordt aangegeven welke archiefbescheiden op welke termijn voor vernietiging in
aanmerking komen en welke bescheiden moeten worden overgedragen aan het Nationaal
Archief. Het besluit tot vaststelling van de selectielijst moet in de Staatscourant voor eenieder
bekend worden gemaakt (artikel 5 Archiefwet 1995).

De openbare selectielijst vormt voor elke archiefvormer het uitgangspunt bij de vraag welke
actie er ter zake de archiefbescheiden op welk moment moet worden ondernomen. Gelet op de
belangrijke functie die de selectielijst bij het verwerken van archiefbescheiden inneemt, zal in
deze handreiking veelvuldig aan de selectielijst worden gerefereerd.

! Binnen JenV wordt gewerkt aan de realisatie van een generieke selectielijst die gelding heeft

voor een groot deel van de onderdelen. Deze is naar verwachting eind 2020 gerealiseerd.
Pagina 9 van 47






ONGERUBRICEERD| DEFINITIEF | Handreiking Overbrenging en vernietiging papieren archieven | 14 december
2020

Proces op hoofdlijnen

Documenten of dossiers die niet langer noodzakelijk zijn voor de operationele taken kunnen ter
bewaring en/of ter verwerking bij Archiefverwerker worden aangeboden.

Na ontvangst van het archiefbestand wordt door De archiefverwerker de materiéle staat van het
aangeboden archiefbestand gecontroleerd, alvorens Archiefverwerker het archiefbestand
accepteert (1. Intake). Vervolgens komt het archiefbestand in de voorraad van Archiefverwerker
te staan. De archiefvormer kan ervoor kiezen om het archiefbestand bij Archiefverwerker te
“parkeren” (omdat het archief al bewerkt is) of Archiefverwerker het archiefbestand te laten
bewerken (2. Bewerken). In dat laatste geval zal Archiefverwerker, aan de hand van de
selectielijst dat op het archiefbestand van toepassing is, het archiefbestand uitsplitsen in te
vernietigen documenten (3. Vernietigen) en over te brengen documenten (4. Bewaren). De te
vernietigen documenten zullen door Archiefverwerker, op verzoek van de archiefvormer, worden
vernietigd. De over te brengen documenten zullen, in samenwerking met het Nationaal Archief,
worden overgedragen aan het Nationaal Archief of aan één van de regionaal historische centra.

Proces archivering van archiefvormernaar DD
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Figuur 1: Het volledige proces op hoofdlijnen
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Het overbrengen van archiefbescheiden naar Archiefverwerker

Dit hoofdstuk beschrijft de wijze waarop Archiefverwerker de archiefbescheiden in ontvangst
neemt (de intake), welke handelingen moeten worden verricht, door wie de handelingen moeten
worden verricht en met welk doel. Schematisch kan het proces van de intake als volgt worden
weergegeven.

1. Intake
1
Intake
Schouw:
Inhoudelijke staat
Toetsing toetsen van het Opstellen
nieuw fysieke staat aangeleverde dienstverlenings- Toegangscreatie voorraad
archiefblok archief archiefbestandin overeenkomst door {maisflex) (DD}
fysiek verband met het DD

opstellen van het
beslisdocument

Dienstverleningsovereenkomst

Schouwrapport

Figuur 2. Het proces van de intake van het archiefbestand door Archiefverwerker
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Materiéle toetsing

Bij de ontvangst van het archiefbestand zal Archiefverwerker toetsen of het in te nemen
archiefbestand voldoet aan de instapcriteria? die Archiefverwerker stelt aan te ontvangen
archieven. Concreet komt het erop neer dat Archiefverwerker toetst of de documenten
onderhevig zijn aan schimmel, nat zijn, of in een andere conditie verkeren die maken dat
Archiefverwerker het aangeboden archiefbestand niet in haar depot kan opnemen.

In het geval er getwijfeld wordt over de vraag of het archiefbestand kan worden opgenomen,
wordt er overleg gevoerd ten aanzien van de te nemen maatregelen.

Intake bij Archiefverwerker
Materiéle toetsing

Doel: Toetsen of het in te nemen archiefbestand voldoet aan
de materiéle criteria die Archiefverwerker stelt aan het
in te nemen archief.

Wanneer: Bij aankomst van het archief bij Archiefverwerker.

Resultaat: Acceptatie archiefbestand of terugsturen van het
archiefbestand.

Duur: Archiefverwerker en de archiefvormer maken een

afspraak over de duur van het proces.

Activiteiten per rolhouder:  Archiefvormer: aanleveren archiefbestand.
Archiefverwerker: beoordelen van het archiefbestand.

Input: Archiefbestand.

Output: Beslissing Archiefvormer: Acceptatie of maatregelen
(ultimum remedium: verwerping).

De dienstverleningsovereenkomst

De dienstverleningsovereenkomst is de overeenkomst die gesloten wordt tussen de
archiefvormer en Archiefverwerker en geldt voor alle archiefbescheiden die door de
archiefvormer naar Archiefverwerker worden overgebracht. De overeenkomst bevat de
afspraken over alle werkzaamheden die Archiefverwerker voor de archiefvormer gaat verrichten.
Afgesproken kan bijvoorbeeld worden dat Archiefverwerker enkel als beheerder fungeert, dat
Archiefverwerker specifieke bewerkingen op een archiefbestand uitvoert, een archiefbestand
vernietigt, of zorgdraagt voor overbrenging van het archief naar het Nationaal Archief op basis

2 De instapcriteria staan vermeld in de producten- en dienstencatalogus van Archiefverwerker.

De laatste versie van de catalogus is op de site van Archiefverwerker in pdf-vorm beschikbaar.
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van hetgeen in het beslisdocument is overeengekomen.

Intake bij Archiefverwerker
Dienstverleningsovereenkomst

Doel: Overeenstemming over de werkzaamheden die
Archiefverwerker voor de archiefvormer gaat uitvoeren.

Wanneer: Na besluit door Archiefvormer om archief bij
Archiefverwerker in beheer te plaatsen.

Resultaat: Overeenstemming over de uit te voeren werkzaamheden

Duur: Archiefverwerker en de archiefvormer maken een

afspraak over de duur van het proces van
tostandkoming.

Activiteiten per Archiefvormer/Archiefverwerker: Overeenstemming
rolhouder: bereiken.

Input: Behoefte archiefvormer/kennis over het archief.
Output: Overeenkomst.
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Bewerken

In dit hoofdstuk wordt het proces van bewerken beschreven. Hieronder volgt schematisch het
proces van bewerken. In de hiernavolgende paragrafen worden de processen nader toegelicht.

2. bewerken

2
bewerken

Dienstverlenings

overeenkomst 5

wvernietigen
Toegangscreatie Opstellen Uitvoeren
> Doc-Direkt beslisdocument selectielijst
t.b.v. verwerking door DO+ NA + AV [Verrietizen / Bewaren)
. v 4
plaatsingslijst bewaren

Beslisdocument

Figuur 3: Het proces van bewerken
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Creatie van toegang op het archiefbestand door Archiefverwerker ten
behoeve van de bewerking (optioneel)

Wanneer Archiefverwerker het archief heeft ontvangen, de schouw heeft
plaatsgevonden en er afspraken gemaakt zijn over de uit te voeren bewerkingen,
kan Archiefverwerker aan de hand van de bestaande toegang op het archiefbestand
de bewerking uitvoeren. Voor het geval deze toegang niet geleverd kan worden, kan
deze toegang door Archiefverwerker worden gecreéerd. Deze toegang wordt
gecreéerd om het archief te ordenen. Deze ordening is noodzakelijk om de
bewerking voor Archiefverwerker mogelijk, dan wel eenvoudiger te maken.
Archiefverwerker maakt in dat geval een voorlopige inventaris, of een plaatsingslijst,
aan de hand waarvan de verdere bewerking plaatsvindt.

Proces fase: Bewerken

Toegang creéren ten behoeve
van de bewerking

Doel: Creatie van toegang op het archief ten behoeve van
de afgesproken bewerking.

Wanneer: Na de opgestelde dienstverleningsovereenkomst.

Resultaat: Een te bewerken archief

Duur: Archiefverwerker en de archiefvormer maken een
afspraak over de duur van het proces.

Activiteiten per Archiefverwerker: de creatie toegang ten behoeve

rolhouder: van de bewerking.

Input: Archiefbestand.

Output: Toegang ten behoeve van de afgesproken bewerking.
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4.2 Schouw ten behoeve van overbrenging.
Deze schouw is bedoeld om informatie te vergaren die nodig is om een juist beslisdocument (zie
hieronder 4.3.) te kunnen opstellen. Bij de schouw wordt onder andere gekeken of het
archiefbestand is geordend, hoe het is geordend, wat de aard is van het aangeleverde bestand
(bevat het bestand bijvoorbeeld persoonsgegevens).

Archiefverwerker levert na afloop van de schouw een schouwrapport op.

Intake bij Archiefverwerker

_Processtap: ___ Schouwing

Doel: Inhoudelijke beoordeling van het archiefbestand
(incl. de oude orde en de volledigheid) ter
voorbereiding op het opstellen van het
beslisdocument.

Wanneer: Na besluit om archief te bewerken conform planning
en bewerkingscapaciteit bij Archiefverwerker.

Resultaat: Schouwrapport als basis voor het beslisdocument.

Duur: Archiefverwerker en de archiefvormer maken een

afspraak over de duur van het proces.
Activiteiten per rolhouder: Archiefverwerker: Het uitvoeren van de schouw.

Input: Archiefbestand.
Output: Schouwrapport.
4.3 Beslisdocument ten behoeve van over te brengen archiefbescheiden.

In het beslisdocument wordt vastgelegd welke bewerkingen Archiefverwerker voor de
archiefvormer op het archiefbestand gaat uitvoeren; welke bescheiden geselecteerd zijn voor
vernietiging en welk deel van het archiefbestand wordt overgebracht naar het Nationaal Archief.
Het beslisdocument betreft derhalve drie partijen, de archiefvormer, Archiefverwerker en het
Nationaal Archief. Het beslisdocument vormt daarom een overeenkomst tussen de
archiefvormer, Archiefverwerker en het Nationaal Archief. De schouw levert de informatie op die
partijen nodig hebben om een constructief beslisdocument op te kunnen stellen.

4.3.1 Beperkingen aan de openbaarheid (zie ook paragraaf 6.3)
De Archiefwet 1995 kent drie gronden op basis waarvan beperkingen aan de openbaarheid
kunnen worden gesteld. Deze gronden staan vermeld in artikel 15 van de Archiefwet 1995.
Het betreft:
- de eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer;
- het belang van de Staat of zijn bondgenoten;
- het anderszins voorkomen van onevenredige bevoordeling of benadeling van betrokken

natuurlijke personen of rechtspersonen danwel derden.

In het geval de archiefvormer openbaarheidsbeperkingen aan het archiefbestand wenst te
stellen, of wanneer uit de schouw volgt dat ten aanzien van het archiefbestand
openbaarheidsbeperkingen kunnen gelden, dan is het aan partijen om afspraken te maken over
de werkzaamheden die in dat verband moeten worden uitgevoerd (bijvoorbeeld: hoe wordt
vastgesteld welke onderdelen van een archiefbestand beperkingen behoeven). In de
overeenkomst kan bijvoorbeeld worden opgenomen dat Archiefverwerker, tijdens de bewerking,
actief zoekt naar documenten waarvoor openbaarheidsbeperkingen moeten gaan gelden.
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Deze maatregel voorkomt dat het archiefbestand, na bewerking door
Archiefverwerker, nogmaals integraal doorzocht moet worden om die documenten te
zoeken ten aanzien waarvan beperkingen aan de openbaarheid gelden.

4.3.2 Partijen bij de overeenkomst

Het beslisdocument is een document dat door drie partijen opgesteld wordt. Die

partijen zijn:

- de archiefvormer (door de zorgdrager gemandateerd), als verantwoordelijke voor
het archiefbestand;

- Archiefverwerker in de rol van beheerder en bewerker van het archief;

- het Nationaal Archief, als orgaan dat na de overdracht verantwoordelijk wordt
voor het overgedragen archiefbestand.

Het document wordt door deze drie partijen ook ondertekend.

Intake bij Archiefverwerker

Opstellen Beslisdocument

Doel: Schriftelijk vastleggen welke bewerkingen
Archiefverwerker gaat uitvoeren in verband met de
overbrenging van archiefbescheiden naar het
Nationaal Archief.

Wanneer: Na schouwing van het archiefblok door
Archiefverwerker.
Resultaat: Overeenstemming over de uit te voeren

werkzaamheden door De archiefverwerker m.b.t.
vernietiging en de werkzaamheden om archiefbestand
voor overbrenging op te leveren volgens de eisen van
het Nationaal Archief.

Duur: Archiefverwerker, archiefvormer en Nationaal Archief
maken een afspraak over de duur van het proces.

Activiteiten per Archiefvormer/Archiefverwerker/Nationaal Archief:

rolhouder: overeenstemming bereiken over de uit te voeren

bewerkingen.

N.B. Onderdeel van de overeenkomst is de
openbaarheid. Mits opgenomen kan Archiefverwerker
tijdens de bewerking anticiperen op het aantreffen
van openbaarheidsbeperkingen. Het wordt
aangeraden om in de overeenkomst op te nemen dat
Archiefverwerker actief zoekt naar documenten
waaraan de archiefvormen openbaarheidsbeperkingen
wenst te stellen.

De archiefvormer kan voorafgaand aan het opstellen
van het beslisdocument aangeven welke processen
mogelijk informatie opleveren die een beperking aan
de openbaarheid behoeven en Archiefverwerker
vragen dat te controleren.

Input: Kennis omtrent het archief opgedaan o.a. uit de
schouw.
Output: Beslisdocument
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Toepassen selectielijst

Elke archiefvormer beschikt over een selectielijst. In de lijst is per handeling van de
archiefvormer gespecificeerd of de archiefbescheiden bewaard moeten blijven of dat deze na
ommekomst van een bepaalde termijn vernietigd moeten worden. Daarnaast kunnen er

vernietigingstermijn zijn opgenomen in wet- en regelgeving die op de archiefbescheiden van

toepassing zijn.

Archiefverwerker zal aan de hand van de voor de archiefvormer geldende selectielijst en wet- en
regelgeving het archiefbestand bewerken. Op basis van deze lijst, de wet- en regelgeving, de
dienstverleningsovereenkomst en het beslisdocument zal zij het archiefbestand splitsen in “te
vernietigen” en “over te brengen” archiefbescheiden.

Proces fase: Bewerken

Doel:
Wanneer:
Resultaat:

Duur:

Activiteiten per
rolhouder:
Input:

Output:

Toepassen selectiedocument
Archiefvormer

Voldoen aan de selectiecriteria van de archiefvormer.
Tijdens de bewerking.

Een archiefbestand dat is uitgesplist in “te
vernietigen” en “over te brengen” archiefbescheiden.
Archiefverwerker en de archiefvormer maken een
afspraak over de duur van het proces.
Archiefverwerker: uitvoeren werkzaamheden.

Archiefbestand.
Geordend archiefbestand gesplitst in “te vernietigen
bescheiden” en “over te brengen bescheiden”.
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Vernietigen

In dit hoofdstuk wordt het proces “vernietigen” beschreven. De vernietiging vindt plaats aan de
hand van de voor de archiefvormer geldende selectielijst. In de lijst is per handeling van de
archiefvormer gespecificeerd na ommekomst van welke termijn de archiefbescheiden vernietigd
moeten worden.

Het hieronder weergegeven processchema zal in de hiernavolgende paragrafen per processtap
nader worden toegelicht.

3. Vernietigen

I .

ernietigings-

7 Opdracht
voorstel san . vernietiging = wvernietigen —
Z0fav & f_' van Z0/AV

erklaring
Vernietiging

Vernietigings

Opdrachtvoor
wvoorstel

vernietiging e actiealol

Figuur 4: Het proces van vernietiging van archiefbescheiden
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Het voorstel tot vernietigen

De archiefvormer is verantwoordelijk voor het tijdig vernietigen van
archiefbestanden. Het is aan de archiefvormer voorbehouden om besluiten te nemen
die zien op vernietiging van archiefbescheiden. Ten behoeve van deze
besluitvorming verstrekt Archiefverwerker aan de archiefvormer, na afloop van de
bewerking dan wel lopende de bewerking, een voorstel om, conform de geldende
selectietermijnen, de bewerkte archiefbescheiden te vernietigen.

Voorstel tot vernietigen

Doel: Akkoord van de archiefvormer op het voorstel tot
vernietiging.

Wanneer: Na de bewerking van de archiefbescheiden.

Resultaat: Goedgekeurd of afgekeurd voorstel.

Duur: Archiefverwerker en de archiefvormer maken een

afspraak over de duur van het proces.

Activiteiten per rolhouder: Archiefverwerker: opstellen van het voorstel.
Archiefvormer: beoordelen van het voorstel en bij
acceptatie, getekend voorstel.

Input: Voorstel

Output: Een door de archiefvormer ondertekend voorstel.

De opdracht tot vernietiging

Het ondertekende voorstel tot vernietiging vormt de opdracht aan Archiefverwerker
om het proces van fysieke vernietiging in gang te zetten. Archiefverwerker
informeert de archiefvormer over het verloop van het proces en stelt de
archiefvormer op de hoogte van het feit dat de archiefbescheiden vernietigd zijn.

Proces fase: Vernietigen

Opdracht tot vernietigen

Doel: Vernietigen van archiefbescheiden op basis van het
selectiedocument.

Wanneer: Na akkoord en ondertekening van het
vernietigingsvoorstel.

Resultaat: Compliance naleving selectiedocument/vernietigen
archiefbescheiden.

Duur: Archiefverwerker en de archiefvormer maken een
afspraak over de duur van het proces.

Activiteiten per Archiefverwerker: zorgdragen voor vernietigen

rolhouder: archief.
Archiefvormer: opdracht tot vernietigen.

Input: Opdracht tot vernietigen.

Output: Vernietigd archief.
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Vernietigingsverklaring

Zodra het archief is vernietigd stelt de archiefvormer, op basis van een voorstel van
Archiefverwerker, een vernietigingsverklaring op ex artikel 8 Archiefbesluit 1995. Deze
verklaring bevat ten minste:

- een specificatie van de vernietigde archiefbescheiden;

- de gronden op basis waarvan de vernietiging heeft plaatsgevonden;

- de wijze waarop de vernietiging heeft plaatsgevonden.

De verklaring vormt het sluitstuk en de juridische borging van de uitgevoerde
vernietigingshandeling.

Proces fase: Vernietigen

Processtap: Opstellen

vernietigingsverklaring (art. 8
Archiefbesluit 1995)

Doel: Juridische borging vernietiging.

Wanneer: Na vernietiging van de archiefbescheiden.

Resultaat: Officieel document van vernietiging van
archiefbescheiden.

Duur: Archiefverwerker en de archiefvormer maken een
afspraak over de duur van het proces.

Activiteiten per Archiefverwerker: opstellen conceptverklaring.

rolhouder: Archiefvormer: definitieve verklaring.

Input: Concept verklaring

Output: Vernietigingsverklaring.
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Overbrengen

In dit hoofdstuk wordt het proces van overbrenging beschreven. Het proces van overbrenging
betreft dat deel van de archiefbescheiden dat niet wordt vernietigd, maar op basis van hetgeen
in de selectielijst is bepaald, wordt overgebracht naar het Nationaal Archief. Het proces van
overbrenging betreft een complex proces dat hieronder stapsgewijs wordt beschreven.

4. Bewaren: overbrenging naar Nationaal Archief

Concept
g Verklaring
bewaren a
Overbrenging
o BBO in
Definitieve
. Staatscourant
toegang Besluit
Archiefblok Beperking
openbaarheid
Voorlegging Oostell
Creatie e pstel en. concept . ;
Toegang e (I Verklaring van Opstellen Publicatie Materiele
daard § . Overbrenging (VVO) + Staatscourant van Toets door
naar standaar verschillende stadia .
NA - adviesaanvraag BBO BBO door AV NA
van volledigheid ) bij NA

door DD aan NA

Tekenen
Verklaring

Overbrenging

Overbrenging
NA

+ of - Advies NA
ten aanzien van

Materiele
toets

Instemming NA

L concept

VVO +BBO

archief NA

Figuur 5: Het proces van overbrenging

Overbrenging
Regionaal
historisch centrum
(RHC)
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De creatie van toegang naar de standaard van het Nationaal Archief

Tijdens het bewerken van het archiefbestand wordt door Archiefverwerker een
toegang op het archiefbestand gecreéerd die voldoet aan de door het Nationaal
Archief gestelde eisen en voldoet aan de afspraken die daarover zijn gemaakt in het
beslisdocument.

Deze toegang wordt gecreéerd met het doel om het archiefbestand, na de
overdracht aan het Nationaal Archief, op uniforme wijze, vindbaar open te stellen
voor het publiek. Met behulp van de gecreéerde toegang kan bijvoorbeeld het
archief na overbrenging naar het Nationaal Archief worden gebruikt ten behoeve van
wetenschappelijk onderzoek. Via de beschrijvingen van de dossiers in de toegang
kan een onderzoeker eenvoudig vinden wat hij zoekt.

Instemming van het Nationaal Archief met de gecreéerde toegang

Het opstellen van de toegang vergt een nauwe samenwerking tussen
Archiefverwerker, de archiefvormer en het Nationaal Archief. Gedurende het proces
van de toegangscreatie beoordeelt het Nationaal Archief, in verschillende stadia van
volledigheid, de door Archiefverwerker opgestelde concepten tot het moment
waarop het Nationaal Archief en de archiefvormer instemmen met de finale
conceptversie. Deze beoordeling vindt plaats op basis van in het Beslisdocument
gemaakte afspraken.

Overbrengen
Creatie Toegang

Doel: Creatie van toegang op het archiefbestand ten
behoeve van de overdracht naar het Nationaal
Archief.

Wanneer: Tijdens de bewerking van het archiefbestand.

Resultaat: Een door het Nationaal Archief en de archiefvormer
geaccepteerde toegang op het archiefbestand.

Duur: Archiefverwerker houdt de archiefvormer en het
Nationaal Archief op de hoogte van de duur van het
proces.

Activiteiten per rolhouder: Archiefverwerker: creatie van de toegang.
Nationaal Archief: verstrekken informatie over de
vorm en inhoud van de toegang en beoordelen of de
toegang aan de eisen van het Nationaal Archief

voldoet.

Nationaal Archief: acceptatie van de toegang.
Input: Archiefbestand.
Output: Toegang op het archiefbestand naar de standaarden

van het Nationaal Archief.

Besluit beperkingen aan de openbaarheid

In deze paragraaf wordt het meest complexe onderdeel van de overbrenging van
archiefbestanden besproken. Het betreft een tijdrovend proces dat een nauwe
afstemming vergt tussen het Nationaal Archief en de zorgdrager/archiefvormer.

Het hieronder beschreven proces moet worden gevolgd wanneer het archiefbestand
gegevens bevat die niet, zonder te stellen beperking, openbaar kunnen zijn.
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Algemeen

In de ideale situatie is reeds bij de intake of de bewerking vastgesteld of het archiefbestand
gegevens bevat die beperkingen aan de openbaarheid behoeven. De archiefvormer kan echter
ook in een later stadium tot het oordeel komen dat het archiefbestand archiefbescheiden bevat
die niet geschikt zijn om zonder beperkingen openbaar gemaakt te worden (meestal
persoonsgegevens).

De archiefvormer kan, na advies van de algemene rijksarchivaris (het Nationaal Archief), voor

een bepaalde termijn beperkingen aan de openbaarheid stellen van de over te brengen

archiefbescheiden.

Deze beperkingen kunnen (conform artikel 15 lid 1 Archiefwet 1995) enkel betrekking hebben

op:

- de eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer;

- het belang van de Staat of zijn bondgenoten;

- het anderszins voorkomen van onevenredige bevoordeling of benadeling van betrokken
natuurlijke personen of rechtspersonen danwel van derden.

Het formele proces
Het formele proces verloopt als volgt:

1. De zorgdrager (lees: de archiefvormer) stelt een conceptverklaring van overbrenging op.
Daarnaast stelt de zorgdrager het concept besluit beperkende bepalingen (concept-BBO)
op, waarin de zorgdrager vermeldt op welke grond de beperking is ingesteld en hoe lang
deze beperking geldt.

2. Het concept-BBO wordt ter advisering voorgelegd aan de algemene rijksarchivaris.

De algemene rijksarchivaris brengt een advies uit.

4. De zorgdrager neemt een definitief besluit (volgt het advies of motiveert in het besluit

waarom het advies niet gevolgd wordt).

De zorgdrager publiceert het BBO in de Staatscourant.

6. De verklaring van overbrenging wordt getekend en het archief wordt overgebracht,
waarna de Algemeen Rijksarchivaris zijn advies publiceert op de website van het Nationaal Archief

(rekening houdend met wat gepubliceerd kan of mag worden).

w

(9]

De praktijk

In de praktijk verloopt het proces genuanceerder. Met betrekking tot de beperkende bepalingen
vindt meestal eerst vooroverleg plaats tussen de archiefvormer (uit hoofde van de zorgdrager)
en het Nationaal Archief. Dit om het formele adviestraject soepel te laten verlopen.

Werkzaamheden archiefvormer

De archiefvormer zal per dossier (inventarisnummer)3 moeten aangeven of er
openbaarheidsbeperkingen worden gesteld. Hierbij moet de archiefvormer motiveren waarom
deze beperkingen nodig zijn en hoe lang de beperkingen zullen gelden. De op te stellen
beperkingen zullen intern met de beleidsverantwoordelijke directie moeten worden afgestemd.
De op te stellen beperkingen zullen eveneens met het Nationaal Archief worden doorgesproken.

Vooroverleg met een medewerker van het Nationaal Archief

Het op te stellen voorstel zal (meestal schriftelijk) besproken worden met een senior
medewerker van de afdeling Collectie van het Nationaal Archief. Deze medewerker beoordeelt
het voorstel en kan aanpassingen voorstellen.

3 Nationaal Archief, Open Tenzij... Kaders en processen voor de overbrenging en

openbaarmaking van papieren rijksarchieven.
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Opstellen conceptadvies

Als de archiefvormer en het Nationaal Archief het eens zijn geworden, dient de
archiefvormer een formele adviesaanvraag in bij de Algemene Rijksarchivaris.
Daarvoor stelt de behandelend ambtenaar van het Nationaal Archief een
conceptadvies op.

Intern overleg bij het Nationaal Archief

De uitkomst van voormelde besprekingen worden bij het Nationaal Archief
voorgelegd aan, en besproken in, het openbaarheidsoverleg. Dit kan leiden tot
aanpassing van het advies en mogelijk ook tot voorstellen van aanpassing van het
concept Besluit beperkingen aan de openbaarheid. De uitkomst van het overleg, het
definitief advies, wordt gedeeld met de archiefvormer.

Volgen of afwijzen van advies Nationaal Archief

De archiefvormer kan van het gegeven advies volgen en overgaan of afwijzen. In
het laatste geval moet in het besluit beperkingen aan de openbaarheid, of een
bijlage daarvan, de afwijking van het advies worden gemotiveerd. Hiervoor hoeft de
archiefvormer niet opnieuw in overleg met het Nationaal Archief, maar dat mag wel.

Besluit beperkingen aan de openbaarheid formeel voorleggen

Wanneer de voorgaande stappen zijn doorlopen kan de archiefvormer het
voorgenomen besluit (het besluit beperkingen aan de openbaarheid) formeel
voorleggen aan de Algemene Rijksarchivaris. Deze stuurt zijn advies hierop aan de
zorgdrager, die daarop al dan niet besluit nog aanpassingen te doen.

Let wel: wanneer de archiefvormer het advies van het Nationaal Archief heeft
afgewezen, de Algemeen Rijksarchivaris vervolgens in zijn advies aangeeft dat het
concept Besluit beperkingen aan de openbaarheid niet uitvoerbaar is en de
zorgdrager besluit er toch aan vast te houden, dan kan dit leiden tot het niet
overnemen van het archief door het Nationaal Archief.
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6.4.9. Besluit beperkingen aan de openbaarheid publiceren
Zijn alle stappen doorlopen, dan gaat de zorgdrager over tot publicatie in de
Staatscourant. De zorgdrager informeert het Nationaal Archief na publicatie.

Proces fase: Overbrengen

Besluit Beperking
Openbaarheid

Doel: Akkoord beperkende bepalingen

Wanneer: Na creatie en goedkeuring van de toegang op het
archief.

Resultaat: Beschreven beperkingen en een voorgenomen
besluit.

Duur: De archiefvormer en het Nationaal Archief maken een
afspraak over de duur van het proces.

Activiteiten per Archiefvormer:

rolhouder: - Per dossier/inventarisnummer bekijken of er

openbaarheidsbeperkingen zijn;
- Openbaarheidscriteria van artikel 15
Archiefwet 1995 toepassen;
- Beperkingen beschrijven;
- Opstellen besluit.
De algemene rijksarchivaris: formeel advies over
voorgestelde beperkingen.
Input: Archiefbestand.
Output: Beschreven beperkingen per dossier, met advies van
de algemene rijksarchivaris
Besluit beperkingen aan de openbaarheid.
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6.4 Publicatie besluit beperkingen aan de openbaarheid in de Staatscourant.
Na ontvangst van het advies van de algemene rijksarchivaris, is het aan de

archiefvormer om het besluit beperkingen aan de openbaarheid in de Staatscourant
te plaatsen.

Proces fase: Overbrengen

Publicatie Besluit

Doel: Openbaar maken van de gestelde beperkingen aan
de openbaarheid
Wanneer: Na de creatie en de goedkeuring van de toegang en

het advies omtrent het voorgenomen besluit
beperkingen aan de openbaarheid en de verklaring
van overbrenging.

Resultaat: Geldend besluit.
Activiteiten per Archiefvormer:
rolhouder: - De plaatsing van het besluit in de
Staatscourant.
Input: Besluit beperkingen aan de openbaarheid.
Output: Geplaatst besluit in de Staatscourant
6.5 Verklaring van overbrenging

De verklaring van overbrenging is het document waarin wordt beschreven welk
archiefbestand wordt overgebracht naar het Nationaal Archief (artikel 9
archiefbesluit 1995).

Het document wordt opgesteld door de archiefvormer en door zowel de
archiefvormer als de algemene rijksarchivaris ondertekend. Dit document wordt
tegelijk met het conceptbesluit beperkende bepalingen aan de algemene
rijksarchivaris aangeboden. Het in de Staatscourant gepubliceerde besluit
beperkende bepalingen maakt als bijlage onderdeel uit van de definitieve verklaring
van overbrenging.

6.5.1 Aanbiedingsbrief
Het concept wordt door de archiefvormer opgesteld en ter goedkeuring aan de
algemene rijksarchivaris voorgelegd tegelijk met het concept besluit beperkende
bepalingen. De aanbiedingsbrief bevat derhalve zowel de conceptverklaring van
overbrenging als ook het voorgenomen besluit beperkingen aan de openbaarheid.
Dit besluit wordt middels de aanbiedingsbrief ter advisering voorgelegd.
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6.5.2 De ondertekening

De definitieve verklaring van overbrenging kan pas door partijen ondertekend worden wanneer
het archiefbestand is overgedragen.

Concept Verklaring Overbrenging

Doel:
Wanneer:
Resultaat:
Duur:

Activiteiten per
rolhouder:

Input:

Output:

Vastleggen van hetgeen er wordt overgebracht.
Bij het adviesverzoek ten aanzien van het
voorgenomen besluit beperkingen aan de
openbaarheid.

Overeenstemming over hetgeen in welke vorm wordt

overgebracht naar het Nationaal Archief.

De archiefvormer en het Nationaal Archief maken een

afspraak over de duur van het proces.
Archiefvormer:

- Opstellen aanbiedingsbrief;

- Opstellen verklaring;

- Versturen aanbiedingsbrief met

conceptverklaring en voorgenomen besluit.

Nationaal Archief (algemene rijksarchivaris):
- Positief advies met betrekking tot de wijze
van overbrenging.

Concept verklaring met voorgenomen besluit
beperkingen aan de openbaarheid.
Overeenstemming omtrent inhoud verklaring van
overbrengingen en het voorgenomen besluit
beperkingen aan de openbaarheid.
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6.6 De materiéle toets

Voordat het archiefbestand kan worden overgebracht zal het Nationaal Archief of
een daartoe aangewezen dienst of bedrijf een materiéle toets uitvoeren. Het
Nationaal archief deelt aan Archiefverwerker/ de zorgdrager mee dat er een
zogenaamde “controle materiéle staat” kan worden aangevraagd. In het rapport van
de controle wordt vermeld of het archief in orde is of dat er voor de overdracht nog
aanpassingen nodig zijn. In dat laatste geval wordt de controle, na de
aanpassingen, opnieuw uitgevoerd.

Materiéle toets

Doel: Controle van de materiéle staat van het
archiefbestand.
Wanneer: Na de publicatie van het besluit beperkingen aan de

openbaarheid in de Staatscourant (en formeel na
ontvangst van een door de zorgdrager ondertekende
VVO bij het Nationaal Archief).

Resultaat: Een archiefbestand dat kan worden overgebracht
naar het Nationaal Archief.

Duur: De archiefvormer en het Nationaal Archief maken een
afspraak over de duur van het proces.

Activiteiten per Archiefverwerker:

rolhouder: - beschikbaar stellen van het archiefbestand.

- terugkoppelen aan archiefvormer dat toetsing
heeft plaatsgevonden.
Nationaal archief: Toetsing van het archief.

Input: Het over te brengen archiefbestand.
Output: Gecontroleerd archiefbestand.
6.7 Het overbrengen van het archief

In deze fase van het overbrengingsproces speelt de archiefvormer geen actieve rol.
Het archiefbestand wordt van Archiefverwerker naar het Nationaal Archief vervoert.

Proces fase: Overbrengen

Fysieke Overdracht

Doel: Overbrengen archiefbestand.

Wanneer: Nadat de materiéle toets met positief gevolg heeft
plaatsgevonden.

Resultaat: Overdracht archiefbestand naar het Nationaal
Archief.

Duur: De Archiefverwerker en het Nationaal Archief maken

een afspraak over de duur van het proces.
N.B. De archiefvormer financiert het transport.
Activiteiten per rolhouder: Archiefverwerker: Klaarzetten archiefbestand.
Vervoerder: Vervoeren archiefbestand.
Nationaal Archief: Ontvangst archiefbestand.
Input: Archiefbestand, klaar voor overdracht.
Output: Overgedragen archiefbestand.
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Het ondertekenen van de verklaring van overbrenging door de archiefvormer en de

Algemene Rijksarchivaris

De laatste stap in het proces van overbrenging is het ondertekenen van de Verklaring van
overbrenging door de archiefvormer en de algemene rijksarchivaris. Met de ondertekening van
de Verklaring van overbrenging wordt het proces van overbrenging voltooid. Het archiefbestand
is daarmee definitief overgedragen aan het Nationaal Archief.

Proces fase: Overbrengen

Processtap: Verklaring van overbrenging

Doel:

Wanneer:
Resultaat:

Duur:

Activiteiten per
rolhouder:

Input:
Output:

Afronden overbrengingsproces/overgang
verantwoordelijkheid voor het archiefbestand

Nadat het archief is overgebracht.

Afgerond overbrengingsproces van archiefbestand
naar het Nationaal Archief.

Overgang verantwoordelijkheid van de archiefvormer
naar het Ministerie van Onderwijs, Cultuur en
Wetenschap.

De archiefvormer en het Nationaal Archief maken een
afspraak over de duur van het proces.

Archiefvormer: Verklaring van overbrenging
ondertekenen en verzenden naar het Nationaal
Archief.

Nationaal Archief/ algemene rijksarchivaris:
Ondertekenen van de Verklaring van overbrenging en
retourneren aan zorgdrager.

Verklaring van overbrenging

Door beide partijen ondertekende Verklaring van
overbrenging.
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Overgang van verantwoordelijkheden

Wanneer het archiefbestand wordt overgebracht van Archiefverwerker naar het Nationaal Archief
wordt meer dan alleen een bundel papier overgebracht. Door de ondertekening van de
verklaring van overbrenging en de feitelijke overbrenging verschuift de bestuurlijke
verantwoordelijkheid (de zorg) voor de archiefbescheiden. De minister van Onderwijs, Cultuur en
Wetenschap (OCW) draagt na de overbrenging de volle verantwoordelijkheid (zorg en beheer)
voor het overgedragen archiefbestand.
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Escalatie

In de gevallen waarin de voortgang van een van de hierboven beschreven processen stokt en
nadere ondersteuning gewenst is, kan teruggevallen worden op één van de onderstaande drie
escalatiemodellen. Het stokken zal doorgaans veroorzaakt worden door een advies van de
algemeen rijksarchivaris waar de zorgdrager het niet mee eens is. Hoewel het om adviezen gaat
waarbij geen verplichting geldt om deze op te volgen, zal in de praktijk een zorgdrager bij
voorkeur in goede harmonie met een ander overheidsorgaan, (hier het Nationaal Archief) willen
handelen. Een gesprek op een hoger niveau kan dan een oplossing dichterbij brengen.

Er zijn drie escalatiemodellen opgenomen in deze handreiking. Ze geven weer hoe de escalatie
verloopt in de verschillende vormen van samenwerking:

1. Tussen archiefvormer en Nationaal Archief

2. Tussen archiefvormer en archiefverwerker

3. Tussen zbo en Nationaal Archief

In de samenwerking kunnen issues ontstaan bij verschillen van inzicht op beperkende
bepalingen of alle punten die voor kunnen komen in het proces van overbrengen of vernietigen
met het Nationaal Archief en de archiefverwerker.

Escalatiemodel 1 - Issues samenwerking archiefvormer - Nationaal Archief

Voor organisaties waarvoor de minister van JenV zorgdrager is, geldt dat bij het stokken van
voortgang een beroep kan worden gedaan op de afdeling Beleid, Kennis en Innovatie van de
Dienst Informatisering en Inkoop (DI&I). DI&I maakt binnen de JenV-organisatie onderdeel uit
van het pSG-cluster.

De directeur DI&I neemt namens JenV deel aan het Strategisch Informatie Overleg (SIO-
overleg) dat op reguliere basis tussen het Nationaal Archief en JenV plaatsvindt.

In deze samenwerking tussen archiefvormer en Nationaal Archief zit een escalatieladder voor
verschillen van inzicht.

Escalatiemodel 2 - Issues samenwerking archiefvormer - archiefverwerker

Als de organisaties (waarvoor de minister zorgdrager is) aanlopen tegen issues in het proces van
overbrengen of vernietigen, dan zoeken de archiefvormer en de archiefverwerker samen naar
oplossingen. Deze worden in de reguliere overleggen met het Nationaal Archief (uit model 1)
getoetst.

NB: deze zijn ook te vertalen voor een zbo: de overlegvormen uit escalatiemodel 3 komen
overeen met model 1.

Escalatiemodel 3 - Issues samenwerking zbo’s - Nationaal Archief
Voor zbo's geldt dat zij zelf zorgdrager zijn en een interne escalatieladder hebben.

In de samenwerking met het Nationaal Archief zijn geen reguliere overleggen ingepland; dit
wordt in onderlinge afstemming georganiseerd.
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Escalatiemodel 1: Issues samenwerking

Indien . . .
Er is verschil van inzicht geschil archiefvormer - Nationaal Archief
opgelost
Bespreken in een T
bilateraal overleg Beide partijen behouden Indien
Aanwezig: verschil van inzicht, eris geschil
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vormer geschil gevonden
-Verwerver NA

Bespreken in het Beide partijen behouden Besluit op

Frequentie: zodra nodig Operationeel overleg verschil van inzicht, er is het
. geschil
. geen oplossing voor het
-Manager Archiefvormer - Beide partijen behouden
-Verwerver NA Bespreken in het verschil van inzicht, er is
i Tactisch overleg lossi h
Frequentie: zodra nodig geen oplossing voor het
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Strategisch Informatie-

-Relatiemanager NA SagessHE)
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requentie: per kwartaa -Directeur DI&I, namens de
Legenda
e
Archiefvormer  de taakorganisatie / het ministerie -Algemeen rijksarchivaris
Zorgdrager de minister of (bij zbo) bestuurder NA
DI&I Directie Inkoop & Informatievoorziening JenV .
Archiefbewerker de opdrachtnemer voor het bewerken van Frequentie: halfjaarlijks
het archief (zoals bijv. DocDirekt)

NA het Nationaal Archief

Figuur 6: escalatiemodel archiefvormer — Nationaal Archief

Papieren archieven Escalatiemodel 2: Issues samenwerking archiefvormer - archiefverwerker
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if::;ntle'::ge:: . Tactisch overleg Bespreken in £en Bespreking in het
e SELIERE . Voorbespreking 510 reguliere 510 (model 1)
-Manager Archiefvormer -Manager Aanwezig: } Bespreken in het
-Adviseur DI&I Archiefvormer -Manager Archiefvormer Strategisch Informatie-
L -Adviseur DI&I -Ac_:lviseur DI&I overleg (SIO)
Freqlljlentle. in voorkomende ~Verwerver NA -Directeur DI&I, namens p—
- R e -Directeu; DI&I, namens
P .. y
Frequentie: par Frequenie: in da zorgiagar
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Figuur 7: escalatiemodel archiefvormer - archiefverwerker
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Escalatiemodel 3: Issues samenwerking
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Figuur 8: escalatiemodel zbo - Nationaal Archief
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Wet- en regelgeving

De processen van bewerking, vernietiging en overbrenging vinden plaats binnen een wettelijk
kader. Dit wettelijke kader betreft meer dan alleen wetgeving op het gebied van archivering.
Ook het bestuursrecht, de wetgeving op het gebied van persoonsgegevens en de organisatie
specifieke wet- en regelgeving moet in acht worden genomen.

De onderstaande wet- en regelingeving is van toepassing op de meeste archiefbestanden van
JenV. Onderstaande opsomming is echter niet limitatief. De organisatie specifieke wet- en
regelgeving, zoals de Wet politiegegevens of mandaatregelingen zijn niet in de opsomming
vermeld.

- Algemene wet bestuursrecht

- Archiefwet 1995

- Archiefbesluit 1995

- Archiefregeling

- Uitvoeringsregeling Archiefbeheer Veiligheid en Justitie 2014
- Archiefbeheersregels Veiligheid en Justitie 2014

- Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG)

- Wet justitiéle en strafvorderlijke gegevens

Een digitale uitwerking van de hierboven opgesomde wet- en regelgeving is hier te vinden.
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10 Modellen Nationaal Archief

Op de website van het Nationaal Archief staan diverse modelbrieven:

g Download Model besluit beperking openbaarheid (51 kB)
g Download Model verklaring van overbrenging zonder beperkende bepalingen (49 kB)
g Download Model verklaring van overbrenging met beperkende bepalingen (51 kB)

g Download Modelbrief adviesaanvraag openbaarheid (58 kB)

Daarnaast stelt de site een normenblad voor de archiefinventaris beschikbaar:

E Download Normblad archiefinventaris (801 kB)
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Bijlagen

1. Procesbeschrijvingen
2. Processchema’s
3. Definities Archivering

NB: Deze zijn beschikbaar in het Archiefzorgsysteem van Doc-Direkt en
opvraagbaar bij de Directie Informatievoorziening & Inkoop
(bestuursdepartement)
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