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1. Inleiding

1.1 Gebruik van het document

Dit document bevat teksten voor medewerkers die aan de slag gaan met het
openbaar maken van informatie. In hoofdstuk 1 vindt u achtergrondinformatie over
het document en uitleg hoe deze gebruikt dient te worden. In hoofdstuk 2 tot en
met 5 staan de teksten die u kunt plaatsen op uw eigen intranet. In hoofdstuk 6
staan verwijzingen naar relevante regels en kaders. In hoofdstuk 7 vindt u de
infographics en animaties die gekoppeld kunnen worden aan de artikelen. De
middelen staan zowel in de mediatheek als op de website informatiehuishouding.nl.

Regelmatig worden in de tekst verwijzingen gemaakt naar andere pagina’s. Vaak
betreft dit de eigen pagina’s die opgenomen zijn in dit bestand. Verwijzingen zijn
aangegeven met een grijze markering en de []-symbolen. Deze verwijzingen zijn
bedoeld om de teksten aan elkaar te verbinden of te verwijzen naar extra
informatie. Verwijzingen binnen de eigen structuur (en daarmee dit document)
worden aangegeven met ‘link naar pagina xxxxxx’, terwijl verwijzingen naar
onbeschikbare teksten worden aangegeven met ‘link exclusief voor het Rijksportaal’.
Deze verwijzingen staan in de tekst ter inspiratie en kunnen eventueel door een
organisatie aangevuld worden met hun eigen beschikbare content.

Voor vragen over dit bestand kunt u terecht bij informatiehuishouding@minocw.nl

1.2 Beheer van het document

Het maken van het beheerplan voor dit document en de teksten op het Rijksportaal
zijn nog in volle gang. Dit betekent dat er nog geen definitief beheer van dit
document is. Dit volgt. Belangrijk: Wijzigingen in de tekst kunnen nog gemaakt
worden. De teksten in dit document zijn afgestemd met Open Overheid. Tevens kan
de landingsplek van dit document wijzigen.
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1.3 Structuur

Home Onderwerpen Locaties Organisaties

£ Omgaan met informatie en informatie openbaar maken

Informatie openbaar maken

Mijn nieuws

W Rijksoverheid

Prikbord Q A v v v X v

Burgers hebben recht op informatie van de overheid. Wij werken daarom vanuit het

‘open tenzij'-principe: we maken veel informatie verplicht openbaar en delen zoveel
mogelijk relevante informatie, tenzij dit niet kan vanwege staatsgeheimen, veiligheid
of privacy. Zo kan iedereen beter volgen en nagaan hoe wij besluiten nemen. Voor

medewerkers zijn er allerlei hulpmiddelen beschikbaar. Let op: instructies kunnen per

ministerie verschillen.

SNEL NAAR

> Wet open overheid (Woo)
> Open overheid bij jouw ministerie
2> Programma QOpen Overheid 7

2 Omgaan met informatie

Jouw rol

2 Jouw rol bij een open overheid en informatiehuishouding

> Jouw rol als leidinggevende

Actief openbaar maken

» Wat is actief openbaar maken?

Beslisnota's
> Hoe maakik een beslisnota openbaar?
»> Welke informatie in een beslisnota is niet openbaar?

?> Veelgestelde vragen over beslisnota’s

1.4 Introductietekst

Openbaar maken op verzoek

2> Watis openbaar maken op verzoek?

2> Hoe behandel ik een Woo-verzoek?

Leren en ontwikkelen

Meer leren over omgaan met informatie en informatie

openbaar maken

Beslisnota's schrijven die openbaar worden

Rijksoverheid

> o) 00:00/00:00

Downloads bij deze video ~

Burgers hebben recht op informatie van de overheid. Wij werken daarom vanuit het
‘open tenzij’-principe: we maken veel informatie verplicht openbaar en delen zoveel
mogelijk relevante informatie, tenzij dit niet kan vanwege staatsgeheimen,
veiligheid of privacy. Zo kan iedereen beter volgen en nagaan hoe wij besluiten
nemen. Voor medewerkers zijn er allerlei hulpmiddelen beschikbaar. Let op:
instructies kunnen per ministerie verschillen.
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Rijksportaal url: https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/open-
overheid-en-informatiehuishouding/informatie-openbaar-maken
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2 Jouw rol

2.1 Jouw rol bij een open overheid en
informatiehuishouding

"Ik ga zorgvuldig om met informatie. Ik draag bij aan een open
overheid en weet ook dat ik vertrouwelijke informatie geheim moet
houden." Dat belooft of zweert [Link naar exclusieve tekst Rijksportaal:
‘eed en belofte’] elke ambtenaar. Wat betekent dat voor jou in je
dagelijkse werk?

Sla informatie goed en centraal op
Op die manier raakt informatie niet kwijt. Makkelijk voor jezelf én je
collega’s.

Zie bijvoorbeeld Informatie opslaan. [Link naar ‘omgaan met informatie’
pagina 2.2 ‘informatie opslaan’]

Neem je schrijfstijl eens onder de loep
Schrijf stukken met openbaarheid in gedachten:
e gebruik begrijpelijke taal
e zorg voor een duidelijke structuur
e vermijd jargon en afkortingen

Meer tips vind je in het dossier 'Tekst, taal en redactie’. [Link naar
exclusieve dossier Rijksportaal: ‘Tekst taal en redactie’.]

Volg trainingen en opleidingen
Er zijn verschillende trainingen beschikbaar die je helpen om goed om te
gaan met informatie.

Op de pagina Meer leren over omgaan met informatie en informatie
openbaar maken [Link naar pagina 6.1 ‘meer leren over omgaan met
informatie en informatie openbaar maken’] vind je een overzicht.

Bespreek uitdagingen en ethische dilemma’s

Zoek samen naar oplossingen voor de vraagstukken rond openbaarmaking.
Bespreek ze met je leidinggevende of met collega's. Daarbij kun je

de Kaartenset actieve openbaarmaking [Link naar externe website Leerhuis
informatiehuishouding] gebruiken.

Zorg dat gevoelige informatie beschermd blijft
Openbaarmaking is belangrijk, maar het beschermen van privégegevens en
staatsgeheimen is dat ook.

Zie bijvoorbeeld Welke informatie mag ik delen en met wie? [Link naar
‘omgaan met informatie’ pagina 4.2 ‘Welke informatie mag ik delen en met
wie?’]

Werk vanuit het ‘open tenzij’-principe
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We maken veel informatie verplicht openbaar en zorgen daarnaast dat we
zoveel mogelijk relevante en betekenisvolle informatie delen met de
samenleving, tenzij dit niet kan vanwege staatsgeheimen, veiligheid,
eenheid van het kabinet of privacy.

Zie bijvoorbeeld Omgaan met vertrouwelijke informatie. [Link naar ‘omgaan
met informatie’ pagina 2.3 ‘Omgaan met vertrouwelijke informatie’]

Houd werk en privé gescheiden

Gebruik de digitale middelen van je werkgever alleen voor zakelijk gebruik
en volg de richtlijnen voor digitaal werken [Link naar intern bestand:
‘gedragsregeling voor de digitale werkomgeving’].

Rijksportaal url: https://rijksportaal.overheid-
i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/open-overheid-
rijksbreed/jouw-rol.html
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2.2 Jouw rol als leidinggevende

Als alles wat je schrijft openbaar kan worden, kan dat best
spannend zijn. Veel medewerkers hebben vragen of worstelen met
dilemma’s. Zoals: kan ik dit wel zo opschrijven? En: wat als mijn
informatie straks negatief in het nieuws komt? In dit artikel lees je
hoe jij als leidinggevende je medewerkers hierin kunt
ondersteunen.

Maak tijd voor het bespreken van dilemma’s

Maak structureel ruimte voor reflectie en het bespreken van dilemma’s.
Bijvoorbeeld in werkoverleggen of bilaterale overleggen. Een hulpmiddel om
met je team van gedachten te wisselen, is de Kaartenset actieve
openbaarmaking [Link naar externe website Leerhuis
informatiehuishouding]. Aan de hand van stellingen en dilemma’s bespreek
je met elkaar wat er nodig is om een open, transparante en betrouwbare
overheid te zijn.

Geef ruimte om fouten te maken en ervan te leren

Draag actief uit dat fouten gemaakt mogen worden. En geef de ruimte om
daarvan te leren. Laat zien dat je achter je medewerkers staat. Odk als
bijvoorbeeld een advies negatief in de pers komt. Een veilige werkomgeving
is essentieel.

Vraag expliciet naar andere meningen

Geef aan dat je openstaat voor afwijkende meningen. En vraag er ook
expliciet naar! De meest voorkomende drempel om tegenspraak te geven,
is dat er simpelweg niet naar gevraagd wordt. Ook vinden mensen dat het
niet past bij hun positie. Dus als jij als leidinggevende actief ruimte biedt
voor en vraagt naar afwijkende meningen, bevorder je tegenspraak en
kritische en onafhankelijke advisering.

Stimuleer zorgvuldigheid

Stuur actief op het zorgvuldig uitvoeren van het proces. Uitgangspunt is
'openbaar, tenzij': er wordt dus zo min mogelijk informatie uit documenten
verwijderd voordat deze openbaar wordt. Het kan soms wel nodig zijn om
informatie in bijvoorbeeld het belang van de staat niet openbaar te maken.

Volg een training
¢ Volg de e-learning Actieve openbaarmaking voor
leidinggevenden [Link naar externe website Leerhuis
informatiehuishouding]
e Voor leidinggevenden van schaal 15 en hoger is er de ABD-
masterclass Actieve openbaarmaking. [Link naar externe website
ABDleerportaal]

Rijksportaal url: https://rijksportaal.overheid-
i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/open-overheid-
rijksbreed/jouw-rol-als-leidinggevende.html
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3 Actief openbaar maken

3.1 Wat is actief openbaar maken?

Informatie is de basis van vertrouwen. Mensen willen weten waar
ze aan toe zijn. Ze willen overheidsinformatie kunnen vinden en
begrijpen. Niet alleen omdat ze daar recht op hebben. Het maakt
het ook makkelijker om betrokken te zijn.

Het geven van die informatie gaat verder dan reageren op vragen. Het
betekent dat we informatie actief uit eigen beweging delen. Door te laten
zien wat we doen, hoe en waarom, bouwen we een sterke band tussen
overheid en samenleving. We noemen dat actief openbaar maken. We
delen documenten zonder dat mensen erom hoeven te vragen.
Toegankelijkheid en beschikbaarheid van overheidsinformatie is de norm.

Meer weten?

Wil je meer weten over actief openbaar maken, de informatiecategorieén en
bijvoorbeeld welke dilemma’s er zijn en hoe je daarmee om kunt gaan? Ga
dan naar Actief openbaar maken op open-overheid.nl [Link naar externe
website open-overheid].

Rijksportaal url: https://rijksportaal.overheid-
i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/open-overheid-
rijksbreed/nieuwe-versie-actief-openbaar-maken.html
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3.2 Wat moet er actief openbaar worden gemaakt?

De Wet open overheid (Woo0) verplicht de overheid tot het actief
openbaar maken van overheidsinformatie, zonder dat daar een
verzoek voor nodig is. Met als uitgangspunt: ‘open tenzij...’

Informatiecategorieén die actief openbaar gemaakt moeten worden
Hieronder zie je de informatiecategorieén uit de Woo (artikel 3.3) die
verplicht openbaar gemaakt moeten worden.

Wat is nu verplicht?

Wetten en algemeen verbindende voorschriften
Overige besluiten van algemene strekking
Vergaderstukken Staten-Generaal

Organisatie en werkwijze
Bereikbaarheidsgegevens

Op open-overheid.nl lees je een uitgebreide toelichting van de
informatiecategorieén uit de Woo met werkdefinities en hulpmiddelen.

Inspanningsverplichting tot actieve openbaarmaking

Naast de 17 informatiecategorieén die op termijn verplicht openbaar
gemaakt moeten worden, geldt er een inspanningsverplichting tot actieve
openbaarmaking volgens artikel 3.1 van de Woo. Overheidsorganisaties
moeten zich inspannen om ook andere informatie actief openbaar te maken
indien dit zonder onevenredige inspanningen of kosten redelijkerwijs
mogelijk is. Bijvoorbeeld door aan te sluiten op de informatiebehoeften van
burgers, journalisten of maatschappelijke organisaties. Het gaat in ieder
geval om informatie over het beleid, inclusief de voorbereiding, uitvoering,
naleving, handhaving en evaluatie. Actieve openbaarmaking en voldoen aan
de inspanningsverplichting kan alleen wanneer de informatiehuishouding
van het Rijk op orde is. Het is daarom belangrijk dat jij altijd je informatie
goed opslaat. [Link naar Rijksportaalpagina ‘welke informatie moet ik
opslaan en welke niet].

Zie ook:

e Openbaar maken [Link naar onderwerppagina openbaar maken op
Open-0verheid.nl]

Rijksportaal url: https://rijksportaal.overheid-
i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/open-overheid-
rijksbreed/wat-moet-er-actief-openbaar-worden-gemaakt.html
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3.3 Wat wordt niet openbaar?

Voor actieve openbaarmaking en openbaarmaking op verzoek
(Woo-verzoek) zijn er situaties waarin informatie (deels) niet
openbaar gemaakt mag worden. Hiervoor gelden wettelijke
uitzonderingsgronden. Er moet altijd worden getoetst of een
uitzonderingsgrond van toepassing is. Er zijn absolute
uitzonderingsgronden, dan mag informatie niet worden gedeeld.

Absolute uitzonderingsgronden gelden wanneer:

Belangen van de nationale veiligheid geschaad kunnen worden

De eenheid van de kroon in gevaar wordt gebracht

e Vertrouwelijke bedrijfs- en fabricagegegevens die (vertrouwelijk)
gedeeld zijn met de overheid

e Persoonsgegevens en -nummers (wanneer anonimiseren niet
mogelijk is of niet toereikend is)

Er zijn ook relatieve uitzonderingsgronden. Informatie mag niet openbaar
gemaakt worden als het belang van de relatieve uitzonderingsgrond groter
is dan het belang van openbaarmaking.

Relatieve uitzonderingsgronden:

e Economische en financiéle belangen van de staat

e Internationale en diplomatieke belangen van de staat

e De inspectie, controle en toezicht door bestuursorganen
e Opsporing en vervolging van strafbare feiten

e Goed functioneren van de staat

e Concurrentiegevoelige bedrijfs- en fabricagegegevens

e Bescherming van de persoonlijke levenssfeer

e Bescherming van milieu-informatie

Twijfel je wat openbaar mag worden?

Stem bij twijfel af met je leidinggevende. Of overleg met je collega's. Je
kunt ook terecht bij de openbaarheidsafdeling en/of centrale juridische
directie van je ministerie.

Meer lezen?
¢ Hoe maak ik een beslisnota openbaar? [Link naar pagina 4.1 ‘hoe
maak ik een beslisnota openbaar’]
e Jouw rol bij een open overheid en informatiehuishouding? [Link naar
pagina 2.1 ‘Jouw rol bij een open overheid en
informatiehuishouding’]
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4 Beslisnota’'s

4.1 Hoe maak ik een beslisnota openbaar?

Bij elk stuk dat naar de Eerste of Tweede Kamer wordt gestuurd,
voeg je een beslisnota toe. In een beslisnota wordt duidelijk
gemaakt hoe een besluit of beslissing tot stand is gekomen, zodat
zowel het parlement als het publiek de besluitvorming kan volgen
en begrijpen.

Met de beslisnota maak je de afwegingen over het beleid inzichtelijk en
navolgbaar.

e Waarom is deze (beleids)keuze gemaakt?

¢ Wat waren de argumenten?

e Zijn er alternatieven overwogen en zo ja, welke?

e Wat zijn de relevante feiten?

e Wat zijn de risico’s?
De beslisnota(’s) waarin deze elementen zijn opgenomen maak je
openbaar.

Waar moet je op letten als je een beslisnota maakt?

e In het processchema Beslisnota’s openbaar maken bij Kamerstukken
(pdf) [Link naar interne PDF ‘processchema Beslisnota’s openbaar
maken bij Kamerstukken’] lees je welke stappen je moet nemen.

e Een beslisnota maak je aan vanuit het
documentmanagementsysteem van je organisatie. Gebruik daarbij
het sjabloon voor beslisnota's. Elk ministerie heeft een eigen
sjabloon dat is afgeleid van een rijksbreed sjabloon. Belangrijk is dat
voor elke nieuwe beslisnota een nieuw document wordt aangemaakt.

e Een beslisnota is openbaar. Schrijf begrijpelijk [Link naar exclusieve
dossier Rijksportaal: ‘Tekst taal en redactie’.] en zorg voor een
duidelijke structuur in je nota.

e Houd rekening met stakeholders. Informeer externe
gesprekspartners (pdf) [Link naar interne PDF ‘'Veel gestelde vragen
gevolgen actieve openbaarmaking beslisnota’s voor stakeholders’]
en collega's binnen de Rijksoverheid.

¢ Niet alle informatie in een beslisnota mag openbaar worden
gemaakt. Deze informatie kan op grond van de
uitzonderingsgronden van de Woo [Link naar pagina 3.3 ‘Wat wordt
niet openbaar?’] worden gelakt.

Meer informatie
e Veelgestelde vragen over beslisnota's [Link naar pagina 4.2
‘Veelgestelde vragen over beslisnota’s’]
e Beleidslijn actieve openbaarmaking nota's 2022 [Link naar interne
PDF 'Beleidslijn actieve openbaarmaking nota’s 2022'] (pdf)

Informatie openbaar maken | 14


https://redactie.rijksportaal.overheid-i.nl/site/binaries/content/assets/rijksportaal/kaders/open-overheid/bzk/processchema-actieve-openbaarmaking-beslisnotas_def-sept-2022.pdf
https://redactie.rijksportaal.overheid-i.nl/site/binaries/content/assets/rijksportaal/kaders/open-overheid/bzk/processchema-actieve-openbaarmaking-beslisnotas_def-sept-2022.pdf
https://redactie.rijksportaal.overheid-i.nl/site/binaries/content/assets/rijksportaal/organizations/bzk/pdf/bzk-breed/bzk-transparant/openbaarmaking/veel-gestelde-vragen-door-stakeholders.pdf
https://redactie.rijksportaal.overheid-i.nl/site/binaries/content/assets/rijksportaal/organizations/bzk/pdf/bzk-breed/bzk-transparant/openbaarmaking/veel-gestelde-vragen-door-stakeholders.pdf
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/open-overheid-rijksbreed/wat-wordt-niet-openbaar.html
https://redactie.rijksportaal.overheid-i.nl/site/binaries/content/assets/rijksportaal/kaders/open-overheid/bijlage-1-beleidslijn-actieve-openbaarmaking-notas.pdf

Rijksportaal url: https://rijksportaal.overheid-
i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/open-overheid-rijksbreed/nieuwe-
versie-hoe-maak-ik-een-beslisnota-openbaar.html
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4.2 Veelgestelde vragen over beslisnota’s
Algemeen

Wat is een beslisnota?

Bij elk stuk dat je naar de Kamer stuurt, voeg je een beslisnota. Daarin
maak je duidelijk hoe de bewindspersoon tot het Kamerstuk is gekomen.
Dat kun je op 2 manieren doen:

1. Je schrijft een uitgebreide beslisnota. Daarin geef je een overzicht
van alle overwegingen, alternatieven, relevante feiten en risico’s die
onderdeel zijn van de besluitvorming. Denk aan een terugblik op
onderhandelingen met derden die hebben geleid tot een
beleidswijziging. Of (digitale) aantekeningen over de inhoud van een
nota van de bewindspersoon.

2. Je schrijft een korte beslisnota, waarin je verwijst naar een of meer
bestaande nota’s waarin de overwegingen, alternatieven, feiten en
risico’s duidelijk naar voren komen. Die nota's voeg je als bijlage
toe.

De beslisnota doet meteen dienst als aanbiedingsnota. Je hoeft dus niet ook
een aanbiedingsnota te schrijven.

Waarom maken we beslisnota’s openbaar?

Uit het onderzoek naar de toeslagenaffaire kwam naar voren dat de
informatievoorziening aan de Eerste en Tweede Kamer beter moet. We
maken beslisnota's openbaar om het parlement meer inzicht te geven in de
totstandkoming van besluiten. Door meer achterliggende informatie aan te
bieden, proberen we de informatiepositie van Kamerleden te verbeteren en
het parlementaire debat te verrijken. Zo willen we vragen achteraf
voorkomen en kan de Kamer een inhoudelijker debat voeren. Door
transparanter te zijn, verbetert ook de informatie- en vertrouwensrelatie
tussen het kabinet en het parlement.

Bij welke Kamerstukken komt een beslisnota?
Bij alle stukken die de bewindspersonen aan het parlement stuurt, voeg je
een beslisnota bij.

Moet ik alle beslisnota’s naar de Kamer sturen?
Nee, sommige beslisnota's hoef je niet openbaar te maken:

1. Beslisnota’s bij stukken die niet aan het parlement worden gestuurd,
maar aan andere geadresseerden. Denk aan antwoorden op
klachten, burgerbrieven en benoemingsbesluiten.

2. Nota’s met een puur procedureel karakter. Bijvoorbeeld nota’s
waarin een bewindspersoon wordt gevraagd om een conceptbrief te
ondertekenen die geen inhoudelijke informatie bevat, behalve een
aanduiding van het onderwerp. Als de bewindspersoon eerder ook
geen inhoudelijke nota’s over het onderwerp heeft gebruikt, hoef je
bij het Kamerstuk geen beslisnota toe te voegen. Geef in dat geval
in de Kamerbrief aan dat er geen beslisnota actief openbaar wordt
gemaakt, met een korte motivatie.

Inhoud

Is de werkwijze voor openbaarmaking voor alle ministeries gelijk?
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De uitgangspunten zijn bij elk ministerie hetzelfde [Link naar pagina 4.1
‘Hoe maak ik een beslisnota openbaar?’]. In het rijksbrede processchema
Beslisnota's openbaar maken bij Kamerstukken [Link naar interne PDF
‘processchema Beslisnota’s openbaar maken bij Kamerstukken’] (pdf) lees
je hoe je te werk gaat als je een beslisnota moet maken. Wil je meer
achtergrondinformatie, kijk dan in de rijksbrede

Beleidslijn actieve openbaarmaking nota's [Link naar interne PDF
‘Beleidslijn actieve openbaarmaking nota’s 2022"] (pdf).

Wat schrijf ik in een beslisnota?

Je vat de totstandkoming van het besluit feitelijk en precies samen en haalt
alle beslispunten uit eerdere nota’s aan. Haal alleen de beslispunten uit de
definitieve nota’s bij de brief aan de Eerste of Tweede Kamer. Soms staat in
eerder geschreven nota’s al informatie die relevant is voor de
besluitvorming. Die nota’s kun je dan als bijlage bij de beslisnota voegen.
Houd bij het schrijven voor ogen dat je zo volledig mogelijk inzicht geeft in
de afwegingen bij de besluitvorming: waarom is de bewindspersoon tot een
bepaalde keuze gekomen? Welke alternatieven zijn overwogen? Welke
risico’s, voor- en nadelen zijn in kaart gebracht? Hoe is dit alles gewogen
door de bewindspersoon? En schrijf begrijpelijk. Niet alleen voor
bewindspersonen en Kamerleden, maar omdat beslisnota’s openbaar
worden gemaakt, kan ook een breder publiek ze lezen.

Als alle beslisnota’s openbaar worden, moet ik dan heel anders
schrijven?

Een beslisnota moet niet alleen de bewindspersoon helpen bij het maken
van afwegingen, maar ook begrijpelijk zijn voor een breder publiek. Dat is
even wennen. Misschien moet je dingen wat uitgebreider beschrijven dan je
gewend was. Het belangrijkste doel van de beslisnota is en blijft om de
bewindspersoon goed en volledig te adviseren. Met het schrijven voor de
openbaarheid komt daar een extra functie bij. Namelijk dat het een betoog
moet zijn dat voor iedereen navolgbaar is. En waarin mogelijke
vervolgvragen liefst al op voorhand worden beantwoord.

Kan ik open blijven adviseren?

Jazeker! Het is belangrijk dat je open blijft adviseren en je niet
professioneel beknot of beperkt voelt in wat je op papier wilt zetten. Voor
een goed bestuur en goede verantwoording is het belangrijk dat alle
relevante afwegingen benoemd en gedocumenteerd worden. Ook over
gevoelige onderwerpen. Je moet dus vooral doorgaan met adviseren zoals
je dat eerder ook deed, ook al worden de beslisnota’s nu openbaar. Het is
aan de bewindspersonen om in debatten of in de media verantwoording af
te leggen en te reageren op vragen. Zo is er voor het parlement één
centraal aanspreekpunt: de bewindspersoon die ook bevoegd is om te
besluiten over het beleid. Heb je hierover vragen, twijfels of heb je een
dilemma? Schroom niet om dit met je leidinggevende te bespreken.

Waar kan ik hulp krijgen bij het schrijven van beslisnota’s?

Ieder ministerie heeft instructies en hulpmiddelen ontwikkeld die je helpen
bij het maken van beslisnota’s. Ook zijn er hulplijnen en workshops waar je
terecht kunt met vragen. Informeer hiernaar bij jouw organisatie of zie de
pagina E-learnings, hulpmiddelen en activiteiten. [Link naar pagina 6.1
‘meer leren over omgaan met informatie en informatie openbaar maken’]
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Werkwijze

Tot hoever ga ik terug bij het selecteren van onderliggende
beslisnota’s?

Er is geen grens gesteld aan het aantal nota's of aan hoever je teruggaat in
de tijd. Het doel is om compact en samenhangend inzicht te geven in de
totstandkoming van een beslissing. Dat doe je door alle relevante nota’s toe
te voegen. Moet je ver terug in de tijd of zijn er veel nota’s? Bepaal dan zelf
wat de belangrijkste nota’s zijn. Die stuur je mee. Mocht de Kamer toch
aanvullende nota’s willen zien, dan kunnen ze daar altijd om vragen.

Stuur ik één of meerdere nota’s mee?

Je kunt ervoor kiezen om een korte beslisnota te schrijven en meerdere
nota’s mee te sturen. Maar je kunt ook een uitgebreide beslisnota schrijven
waarin je alle relevante informatie en afwegingen opneemt. Zie voor meer
informatie de Beleidslijn actieve openbaarmaking nota's [Link naar interne
PDF ‘Beleidslijn actieve openbaarmaking nota’s 20227 (pdf).

Welke nota’s worden openbaar als er meer dan één minister bij
betrokken is of als een nota onder meerdere categorieén valt?

Bij Kamerstukken die mede namens andere bewindspersonen worden
verstuurd, wordt de beslisnota van de bewindspersoon die het stuk
verstuurt openbaar. Zijn er meerdere bewindspersonen
beleidsverantwoordelijk? Of is een Kamerstuk door meerdere
bewindspersonen ondertekend? Dan wordt in beginsel de beslisnota
openbaar van de eerste ondertekenaar van het te verzenden stuk.
Kamerleden kunnen natuurlijk ook de beslisnota’s van de andere betrokken
bewindspersonen opvragen. Als deze werkwijze voldoende is ‘ingeburgerd’,
bekijken we of het nuttig is dat de actief openbaar te maken nota’s worden
uitgebreid naar de andere betrokken bewindspersonen.

Hoe moet ik informatie uit mondelinge of informele overleggen
openbaar maken?
Het doel van de openbaarmaking van beslisnota’s is om het parlement en
de maatschappij inzicht te geven in de totstandkoming van beslissingen.
Mondelinge afstemming gebeurt nu ook en blijft mogelijk. Neem mondeling
besproken informatie die relevant is voor een beslissing ook op in de
beslisnota. Denk aan:

e interne discussies;

e alternatieven die overwogen zijn maar het niet gehaald hebben; en

e andere zaken die invioed hebben op de totstandkoming van

beslissingen.

Wat als de beslissing per e-mail, in een appje of mondeling is
genomen?

Het kiezen van een andere vorm dan de beslisnota mag er nooit toe leiden
dat de Kamer niet afdoende wordt geinformeerd. Als een ander stuk dan
een nota is voorgelegd aan de bewindspersoon, bijvoorbeeld omwille van
spoed, is de vraag of de minister of staatssecretaris dit stuk heeft gebruikt
voor de besluitvorming. Zo ja, dan moet dat betreffende stuk openbaar
gemaakt worden.

Als overwegingen voor de besluitvorming mondeling met de minister zijn
besproken, is het aan te raden om dit toe te lichten in de beslisnota. Als er
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bijvoorbeeld vanwege een spoed- of crisissituatie geen onderliggende
beslisnota is, moet er een toelichting komen in het Kamerstuk zelf of in de
oplegbrief over de totstandkoming van de besluitvorming.

Kan de bewindspersoon vragen om passages in een beslisnota wel
of niet openbaar te maken?

Ja, dat kan. De bewindspersonen beoordelen of ze het eens zijn met het
voorstel tot openbaarmaking. Mocht de bewindspersoon meer of minder
openbaar willen maken, dan komt dat via de parafeerlijn bij je terug.
Inhoudelijk mogen de bewindspersonen de beslisnota niet meer aanpassen.

Vertrouwelijke informatie

Welke informatie is niet openbaar?
Het kabinet wil meer openheid en inzicht bieden in de afwegingen die ten
grondslag liggen aan besluiten. Daarom maken we zoveel mogelijk
informatie openbaar. Niet alles mag openbaar worden. Het gaat dan om
informatie die in strijd is met het belang van de staat. Redenen om
informatie in het belang van de staat niet openbaar te maken, zijn:
e als de veiligheid van de staat erdoor in gevaar komt;
e als het gaat om inlichtingen over stukken die een rol spelen of
hebben gespeeld in strafrechtelijk onderzoek;
e als niet openbaar maken in het belang is van inspectie, controle en
toezicht;
als het gaat om vertrouwelijk verstrekte bedrijfsinformatie;
om de persoonlijke levenssfeer van mensen te beschermen;
bij internationale en diplomatieke belangen;
bij financiéle en economische belangen van de staat;
bij lopende onderhandelingen;
als niet openbaar maken in het procesbelang van de staat is;
als de eenheid van de Kroon erdoor in gevaar zou kunnen komen;
als de eenheid van kabinetsbeleid erdoor in gevaar komt;
als de gevraagde gegevens onder een wettelijke
geheimhoudingsplicht vallen;
e als de gevraagde gegevens waarover afspraken of toezeggingen
over behandeling zijn.

Of er sprake is van ‘het belang van de staat’ is een afweging die van geval
tot geval gemaakt moet worden. Motiveer altijd waarom de informatie niet
openbaar kan worden gemaakt. Heb je vragen of twijfel je? Overleg met
collega’s of leidinggevenden. Je kunt ook terecht bij de centrale juridische
directie van je eigen departement.

Hoe zit het met persoonlijke beleidsopvattingen?

Argumenten blijven leesbaar, maar de persoons- en functiegegevens van
alle ambtenaren (tot en met de SG) worden gelakt en nooit openbaar
gemaakt. Zo kun je veilig en vrijuit blijven adviseren. De bewindspersonen
nemen uiteindelijk het besluit en zijn verantwoordelijk voor hun beleid. Als
ambtenaar heb je een adviserende rol en geef je zo objectief mogelijk
informatie.

Hoe ga ik om met informatie van en over externen in nota’s?
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Ook informatie van of over derden kan in een beslisnota terechtkomen.
Meld vroeg in de samenwerking met stakeholders [Link naar pagina ... ‘Hoe
ga ik om met stakeholders bij het openbaar maken van beslisnota’s?] dat
hun inbreng onderdeel kan zijn van een beslisnota, en daarmee openbaar
kan worden. Meer tips lees je op de pagina Hoe ga ik om met stakeholders
bij het openbaar maken van beslisnota's?

Soms is openbaarmaking van informatie van of over derden in strijd met
het belang van de staat. Bijvoorbeeld als het gaat om vertrouwelijk
verstrekte bedrijfsinformatie die bij openbaarmaking het bedrijf schaadt. Of
omdat het belangrijk is om lopende onderhandelingen vertrouwelijk te laten
plaatsvinden. Ook het voldoen aan een wettelijke geheimhoudingsplicht,
diplomatieke belangen en het nakomen van een belofte van
vertrouwelijkheid kunnen redenen zijn om informatie van externen niet
openbaar te maken. Heb je vragen of twijfel je over wat je openbaar kan
maken en wat niet’? Overleg hierover met collega’s of leidinggevenden. Je
kunt ook terecht bij de centrale juridische directie van je eigen
departement.

Rijksportaal url: https://rijksportaal.overheid-
i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/open-overheid-
rijksbreed/veelgestelde-vragen-over-het-openbaar-maken-van-
beslisnotas.html
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5 Openbaar maken op
verzoek

5.1 Wat is openbaar maken op verzoek?

Iedereen kan bij de overheid informatie opvragen. Veel informatie
is al beschikbaar op de websites van de overheid. Is deze (nog) niet
beschikbaar dan kan iedereen dit opvragen via een Woo-verzoek.

De overheid heeft dan 4 weken de tijd om de gevraagde informatie te
verstrekken. Voor een groot of complex verzoek geldt een termijn van 6
weken. De verstrekte informatie aan de verzoeker wordt ook openbaar
gemaakt, uitzonderingen daargelaten (artikel 5.5 - 5.7 van de Wet open
overheid). De belangrijkste punten hierbij zijn:

e De overheid werkt vanuit het ‘open tenzij’-principe: dat betekent dat
we veel informatie verplicht openbaar maken en ook zorgen dat we
zoveel mogelijk informatie delen over onderwerpen die belangrijk
zijn of waar veel over te doen is. Soms kan bepaalde informatie niet
worden gedeeld vanwege staatsgeheimen, onze veiligheid of
privacy.

e Overheidsorganisaties moeten een Woo-contactpersoon hebben.

¢ Als je informatie toch niet zelf of met de hulp van de afdeling
Publiekszaken kan vinden dan kun je bij deze Woo-contactpersoon
overheidsinformatie opvragen.

e Een verzoek om informatie openbaar te maken moet binnen 4
weken worden afgehandeld. Met een mogelijke verlenging van 2
weken. Bij grotere en complexe vragen wordt er samen met de
aanvrager naar een goede volgorde gekeken.

e Ook informatie ouder dan 5 jaar is op te vragen.

Om de termijnen te halen en informatie tijdig aan te leveren is een helder
afhandelingsproces nodig. Informatiehuishouding [Link naar interne
overzichtspagina Rijksportaal ‘omgaan met informatie’] op orde is daarvoor
een randvoorwaarde. Het is daarom belangrijk dat jij informatie goed
opslaat. Zo blijft het makkelijk vindbaar en kan het binnen de
afhandeltermijn openbaar gemaakt worden.

Er zijn diensten en instrumenten ontwikkeld om rijksambtenaren te
ondersteunen bij deze afhandelingsprocessen. Ze helpen bijvoorbeeld
relevante informatie in beeld te brengen of zorgen dat privacygevoelige
informatie onleesbaar is. Meer hierover vind je op de pagina ‘Openbaar
maken op verzoek’ op Open-Overheid.nl. [Link naar externe website open-
overheid]

Wat betekent het voor jou als dossierhouder?

Als dossierhouder speel je een belangrijke rol [Link naar pagina 2.1 ‘Jouw
rol bij een open overheid en informatiehuishouding’] bij een Woo-verzoek.
Jij kent de inhoud en context van het dossier, en je wordt gevraagd om
mee te denken over welke documenten relevant zijn, en of er informatie in
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zit die mogelijk niet openbaar mag worden gemaakt (bijvoorbeeld vanwege
privacy of staatsveiligheid). Je levert de stukken aan en helpt de
specialisten met de juiste duiding. Je hoeft het verzoek niet zelfstandig af te
handelen, maar je inhoudelijke kennis is essentieel voor een zorgvuldige en
tijdige afhandeling.

Rijksportaal url: https://rijksportaal.overheid-
i.nl/onderwerpen/kaders/artikelen/open-overheid/open-overheid-
rijksbreed/wat-is-openbaar-maken-op-verzoek.html
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5.2 Hoe behandel ik een WOO-verzoek?

[Disclaimer: deze pagina is in beheer bij het thema ‘Juridisch’/Het Juridisch Portaal
van Rijksportaal, daardoor is de inhoud van deze pagina mogelijk gewijzigd zonder
dat het in dit bestand is opgenomen]

Openheid en transparantie zijn essentieel voor het vertrouwen van
de samenleving in de overheid. De Wet open overheid (Woo0) regelt
die openheid. Het uitgangspunt van de Woo is: alle
overheidsinformatie is openbaar, tenzij de Woo of andere
wetgeving bepaalt dat deze daarvoor niet geschikt is. Is bepaalde
overheidsinformatie niet openbaar, dan moeten daarvoor dus in
wetgeving vastgelegde gronden aanwezig zijn. De Woo is op 1 mei
2022 in werking getreden en vervangt de Wet openbaarheid van
bestuur (Wob).

Wat betekent de Wet open overheid voor burgers?
Iedereen in Nederland krijgt sneller en makkelijker toegang tot
overheidsinformatie. Daarvoor zijn de volgende dingen geregeld:
e Er komt één platform waar je alle onder de Woo openbaar gemaakte
informatie van alle bestuursorganen kunt vinden.
e Je krijgt meer informatie te zien (er wordt minder informatie
weggelakt).
e Nieuw is dat je als burger bij een contactpersoon Woo terecht kunt
met vragen over de beschikbaarheid van informatie.
e Journalisten en onderzoekers worden beter geholpen bij klachten
over de openbaarmaking van informatie. Dat gebeurt door de
instelling van een onafhankelijk Adviescollege.

Wat betekent dit voor mij?

Handel snel

Ontvang je een verzoek om informatie? Dan is het belangrijk dat je snel
mogelijk vaststelt of het gaat om een Woo-verzoek. Bij ontvangst van een
Woo-verzoek gaat namelijk een (korte) wettelijke beslistermijn van 4
weken lopen. Het is dus zaak meteen te beginnen met het inventariseren
van de informatie en contact op te nemen met de Woo-codérdinator binnen
jouw organisatie voor hulp en/of advies.

De beslistermijn kan worden verdaagd (met andere woorden: verlengd)
met nog eens 2 weken als de omvang van het verzoek daar aanleiding toe
geeft.

Gebruik de Rijksbrede Woo instructie

Ben je betrokken bij een Woo-verzoek? Gebruik dan de Rijksbrede Woo-
instructie [Link naar interne PDF ‘Rijksbrede Woo-instructie’] (PDF). Die
helpt jou Woo-verzoeken juist en snel te behandelen. Zorg dat je niet alleen
volgens de letter van de wet handelt, maar ook volgens het doel van de
Woo. Ga bij dilemma’s het gesprek aan met collega’s. Bij vragen over Woo-
verzoeken en andere vragen rondom de Woo kun je terecht bij de Woo-
coodrdinator binnen jouw organisatie.

Bewaar informatie goed
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https://redactie.rijksportaal.overheid-i.nl/site/binaries/content/assets/rijksportaal/juridisch/overheidsinformatie/woo/78903_bzk_woo-instructie_tg.pdf

Om informatie snel en makkelijk te kunnen vinden, wordt het nég
belangrijker dat we onze informatie goed bewaren. Dit vraagt iets van alle
medewerkers van de overheid.

Ga naar de overzichtspagina Omgaan met informatie en informatie
openbaar maken [Link naar interne overzichtspagina Rijksportaal ‘Omgaan
met informatie en informatie openbaar maken’] op het Rijksportaal om alle
informatie te vinden over wat je daar zelf aan kunt doen. Je vindt hier
onder andere informatie over openbaar maken, omgaan met informatie, het
programma Open Overheid, de gedragsregeling digitale werkomgeving.

Meer informatie
e Instructie en modellen Woo op de website van het KCBR [Link naar
externe pagina KCBR '‘Wet open overheid’]
e Hulpmiddelen Woo (Nieuwsbericht Rijksportaal 2 jaar Woo) [Link
naar intern Rijksportaal nieuwsartikel ‘Twee jaar Wet open
overheid’]

Rijksportaal url: https://rijksportaal.overheid-
i.nl/onderwerpen/juridisch/artikelen/overheidsinformatie/woo/wet _openbaarheid va
n_bestuur.html
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https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/open-overheid-en-informatiehuishouding
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/open-overheid-en-informatiehuishouding
https://www.kcbr.nl/beleid-en-regelgeving-toepassen/instrumenten-overheidsjuristen/wet-open-overheid
https://rijksportaal.overheid-i.nl/organisaties/rijksbreed/nieuws/2024/05/twee-jaar-woo.html
https://rijksportaal.overheid-i.nl/organisaties/rijksbreed/nieuws/2024/05/twee-jaar-woo.html
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/juridisch/artikelen/overheidsinformatie/woo/wet_openbaarheid_van_bestuur.html
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/juridisch/artikelen/overheidsinformatie/woo/wet_openbaarheid_van_bestuur.html
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/juridisch/artikelen/overheidsinformatie/woo/wet_openbaarheid_van_bestuur.html

6 Leren en ontwikkelen

6.1 Meer leren over omgaan met informatie en informatie
openbaar maken

Wil je meer leren over informatiehuishouding en over het omgaan
met overheidsinformatie? Of hoe je informatie actief openbaar
maakt? Wil je als leidinggevende met je team in gesprek over de
dilemma’s rond openbaarmaking? Of ben je benieuwd wat er
rijksbreed aangeboden wordt aan e-learnings, activiteiten en
praktische hulpmiddelen? Hier vind je een selectie uit het aanbod.

Omgaan met informatie

E-learning Werken met overheidsinformatie
In deze e-learning van het Leerhuis Informatiehuishouding ontdek je
wat werken met overheidsinformatie [Link naar
Leerhuisinformatiehuishouding.nl *‘Werken met overheidsinformatie’]
betekent, waarom een goede informatiehuishouding van belang is en hoe jij
hieraan bijdraagt.
Na deze e-learning kun je uitleggen:

e waarom het voor jou en de Rijksoverheid belangrijk is om zorgvuldig

om te gaan met overheidsinformatie;
e hoe je als rijksambtenaar goed met overheidsinformatie omgaat.

Samen slim opslaan: de toolkit voor een sterke
informatiehuishouding

Toolkit [Link naar Leerhuisinformatiehuishouding.nl ‘Samen slim opslaan:
de toolkit voor een sterke informatiehuishouding’] waarmee teams in 3
sessies (van ongeveer een uur) leren om hun informatiehuishouding te
versterken.

Onboarding: omgaan met overheidsinformatie voor leidinggevenden
"Als leidinggevende ben jij verantwoordelijk voor een goede
informatiehuishouding binnen jouw team. Door deze cursus [Link naar
leerplatform.it-academieoverheid.nl ‘*Onboarding: omgaan met
overheidsinformatie voor leidinggevenden’] weet jij straks meer over het
belang, begrijp je welke rol jij hierin speelt en weet hoe je jouw team
hierop kan aansturen."

Grip op informatie

"De Vereniging Nederlandse Gemeenten (VNG), Interprovinciaal Overleg
(IPO) en Unie van Waterschappen (UvW) ontwikkelen leermiddelen over
open overheid en informatiehuishouding. Deze micro e-learnings [Link naar
leerplatform.it-academieoverheid.nl ‘Grip op informatie’] zijn gemaakt voor
alle medewerkers van medeoverheden die zich bezighouden met de Wet
open overheid (Woo) en de (herziene) Archiefwet."

Leerhuisinformatiehuishouding
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https://mijn.leerhuisinformatiehuishouding.nl/nl/ui#/catalog/course/881c80f3-8ae1-4a1a-961f-4061a9553b6b
https://www.informatiehuishouding.nl/projecten/gedrag-in-overheidsinformatie/toolkit-informatiehuishouding
https://leerplatform.it-academieoverheid.nl/course/index.php?categoryid=13
https://leerplatform.it-academieoverheid.nl/course/view.php?id=55#section-1

"Het Leerhuis Informatiehuishouding [Link naar
Leerhuisinformatiehuishouding.nl] is dé plek voor informatieprofessionals
voor leren, ontwikkelen en ontmoeten op het gebied van
informatiehuishouding. Met een breed scala aan activiteiten voor
professionele ontwikkeling en het delen van kennis en ervaring. Van
klassikale trainingen, e-learnings en podcasts tot webinars en
themasessies."

Leeraanbod Informatiehuishouding bij RADIO

"Leer meer over omgaan met grote hoeveelheden informatie, eisen en
invloed hiervan op het werken bij de overheid." Het leeraanbod over
informatiehuishouding bij de RijksAcademie voor Digitalisering en
Informatisering Overheid. [Link naar it-academieoverheid.nl
‘Informatiehuishouding]

Informatie openbaar maken

Handreiking en infographic ‘Actief openbaar maken doe je zo!’

De handreiking Actief openbaar maken doe je zo! [Link naar open-
overheid.nl *Handreiking: “actief openbaar maken doe je zo!” - werkversie’]
gaat in op de inspanningsverplichting en de verplichte categorieén uit de
Wet open overheid (Woo). Wat komt er allemaal kijken bij het
implementeren van actieve openbaarmaking in de informatiehuishouding?
In de handreiking vind je goede voorbeelden.

Het stappenplan uit de handreiking is uitgewerkt tot een beknopte,
overzichtelijke en interactieve infographic. [Link naar open-overheid.nl
‘Stappenplan - Actief openbaar maken doe je zo!’] Hierin vind je
gemakkelijk en snel het belangrijkste om te weten en te doen in de
inrichtings- en de uitvoeringsfase van actief openbaar maken. Via de
virtuele tabbladen kom je snel bij de juiste stap.

Voor wie?

De handreiking en infographic zijn voor medewerkers die in hun organisatie
verantwoordelijk zijn voor de implementatie van actieve openbaarmaking
op grond van de Woo.

Woo-match: een praktische aanpak voor actieve openbaarmaking
Wat? De Woo-match is een innovatieve methode waarmee
overheidsorganisaties hun processen rondom het ontstaan, de
openbaarmaking en het beheer van informatie in kaart brengen en
verbeteren. Samen met jouw team bepaal je de doelen die aansluiten bij
jullie behoeften en wensen. Of je nu bewustwording wilt vergroten,
informatiestromen inzichtelijk wilt maken, of de rollen en
verantwoordelijkheden in het proces wilt verduidelijken - de Woo-match
helpt je op weg.

Voor wie?

Voor medewerkers die in hun organisatie verantwoordelijk zijn voor de
implementatie van actieve openbaarmaking op grond van de Woo. Wil je
meedoen? Stuur een mailtje naar openbaarmakingrddi@minocw.nl.
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https://www.leerhuisinformatiehuishouding.nl/
https://www.it-academieoverheid.nl/onderwerpen/i/informatiehuishouding
https://www.it-academieoverheid.nl/onderwerpen/i/informatiehuishouding
https://www.it-academieoverheid.nl/onderwerpen/i/informatiehuishouding
https://www.open-overheid.nl/instrumenten-en-diensten/instructies/2022/08/19/handreiking-actief-openbaar-maken-doe-je-zo
https://www.open-overheid.nl/onderwerpen/actieve-openbaarmaking/instrumenten-en-diensten/richtlijnen/stappenplan---actief-openbaar-maken-doe-je-zo/01/16/stappenplan---actief-openbaar-maken-doe-je-zo
https://www.open-overheid.nl/onderwerpen/actieve-openbaarmaking/instrumenten-en-diensten/richtlijnen/stappenplan---actief-openbaar-maken-doe-je-zo/01/16/stappenplan---actief-openbaar-maken-doe-je-zo
mailto:openbaarmakingrddi@minocw.nl

E-learning Actieve openbaarmaking voor medewerkers

Deze e-learning gaat in op het waarom, wat en hoe van actieve
openbaarmaking: waarom maakt de overheid steeds meer informatie actief
openbaar, wat wordt er actief openbaar gemaakt, en hoe houd je in jouw
werk rekening met openbaarmaking? Zo krijg je een goede introductie op
het onderwerp en weet je hoe jij bij kunt dragen aan een transparantere
overheid. De e-learning gaat in op actieve openbaarmaking vanuit de Woo.
Er is een aparte les over beslisnota’s.

Voor wie?
Voor alle overheidsmedewerkers die in hun werk te maken kunnen krijgen
met openbaarmaking. De e-learning is gratis.

Meedoen?

Je vind de e-learning Actieve openbaarmaking voor medewerkers [Link naar
Leerhuisinformatiehuishouding.nl ‘Actieve openbaarmaking voor
medewerkers’] op de site van het Leerhuis Informatiehuishouding. Als je
daar een account aanmaakt, kun je daarna inloggen en de e-learning
volgen.

E-learning Actieve openbaarmaking voor leidinggevenden
De e-learning Actieve openbaarmaking voor leidinggevenden [Link naar
Leerhuisinformatiehuishouding.nl *‘Actieve openbaarmaking voor
leidinggevenden’] gaat in op het waarom, het wat en het hoe van actieve
openbaarmaking:

¢ waarom maakt de overheid steeds meer informatie actief openbaar?

e wat wordt er actief openbaar gemaakt?

e en hoe doe je het - oftewel, wat betekent het voor jouw werk als

leidinggevende?

Zo krijg je een goede introductie op het onderwerp en weet je hoe jij bij
kunt dragen aan een transparantere overheid. De e-learning gaat in op
actieve openbaarmaking vanuit de Woo en bevat een aparte les over
beslisnota’s.

Voor wie?
Voor alle leidinggevenden binnen de overheid.

Processchema Beslisnota’s openbaar maken bij Kamerstukken

Het processchema Beslisnota's openbaar maken bij Kamerstukken [Link
naar Rijksportaal PDF ‘beslisnota’s openbaar maken bij Kamerstukken] is
een doorklikbare brochure die in 4 stappen uitlegt hoe de openbaarmaking
van beslisnota’s in zijn werk gaat.

Voor wie?

Rijksmedewerkers die betrokken zijn bij het opstellen of aanleveren van
beslisnota’s.

Goed voorbeeld: handreiking Schrijven voor openbaarheid

De ministeries van EZK en LNV maakten in 2021 de handreiking ‘Schrijven
voor openbaarheid’ [Link naar informatiehuishouding.nl *Handreiking
schrijven voor de openbaarheid’] om beleidsmedewerkers te helpen bij het
opstellen van beslisnota’s. De handreiking bevat concrete voorbeelden en
passages uit bestaande nota’s.
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https://mijn.leerhuisinformatiehuishouding.nl/nl/ui#/catalog/course/6f61e1c0-d833-46e0-9392-cf9a538c86a9
https://mijn.leerhuisinformatiehuishouding.nl/nl/ui#/catalog/course/0ab52568-26f9-4fb2-805d-09eaed635a11
https://redactie.rijksportaal.overheid-i.nl/site/binaries/content/assets/rijksportaal/kaders/open-overheid/bzk/processchema-actieve-openbaarmaking-beslisnotas_def-sept-2022.pdf
https://www.informatiehuishouding.nl/documenten/instrumenten/2021/11/01/handreiking-schrijven-voor-de-openbaarheid
https://www.informatiehuishouding.nl/documenten/instrumenten/2021/11/01/handreiking-schrijven-voor-de-openbaarheid

Digitale kaartenset Actieve openbaarmaking

Actief openbaar maken kan in de praktijk nog best lastig zijn. Een goede
reden om hier met je team het gesprek over aan te gaan. De digitale
kaartenset Actieve openbaarmaking [Link naar
leerhuisinformatiehuishouding.nl ‘Kaartenset actieve openbaarmaking’] is
een hulpmiddel om dit gesprek te voeren.

Masterclass Actieve openbaarmaking voor managers (Algemene
Bestuursdienst)
De masterclass Actieve openbaarmaking geeft managers (S15+) een korte
introductie op het onderwerp actieve openbaarmaking aan de hand van een
e-learning. Vervolgens is er in een online of fysieke sessie ruimte voor
vragen aan deskundigen. Er is ook een gesprek over dilemma’s bij
openbaarmaking aan de hand van een game.
Na afloop van deze masterclass weet je:
e wat de bedoeling is van de Wet open overheid en actieve
openbaarmaking;
¢ wat de mogelijke impact is op jouw team(s) en hoe je je daarop
kunt voorbereiden;
o welke rol jij als leidinggevende speelt in deze (cultuur)verandering;
¢ welke ondersteuning beschikbaar is en waar je die kunt vinden.

Voor wie?
Managers in schaal 15 of hoger.

Meedoen?

Inschrijven voor de masterclass Actieve Openbaarmaking [Link naar
abdleerportaal.nl *Masterclass Actieve Openbaarmaking’] op het
ABDleerportaal.

Informatie openbaar maken | 28


https://www.leerhuisinformatiehuishouding.nl/documenten/publicaties/2023/11/22/kaartenset-actieve-openbaarmaking
https://www.leerhuisinformatiehuishouding.nl/documenten/publicaties/2023/11/22/kaartenset-actieve-openbaarmaking
https://www.abdleerportaal.nl/nl/ui#/catalog/course/3550c014-36fc-42c9-981e-3a738e7c015d?event=98b903fa-31c2-47ac-b584-f1612ccad840

7 Regels en kaders

Op het Rijksportaal verwijzen we ook naar een aantal regels en kaders. Dit zijn links
die enkel via het Rijksportaal te vinden zijn. Voor meer informatie hierover ga naar
Open-Overheid.nl

7.1 Gedragsregeling digitale werkomgeving
Gedragsregeling voor de digitale werkomgeving - Rijksportaal

7.2 Ontwikkelagenda Rijksdienst
Ontwikkelagenda Rijksdienst - Rijksportaal

7.3 Wet open overheid
Wet open overheid (Woo0) - Rijksportaal
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https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/personeel/artikelen/rechten-en-regels/integriteit/gedragsregeling_voor_de_digitale_werkomgeving.html
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/kaders/ontwikkelagenda-rijksdienst/ontwikkelagenda-rijksdienst-waardenvol-werken-voor-nederland
https://rijksportaal.overheid-i.nl/onderwerpen/juridisch/artikelen/overheidsinformatie/woo/wet_openbaarheid_van_bestuur.html

8 Communicatiemiddelen

De infographics en video's staan in de mediatheek. Je kunt zoeken op de titel van

het bestand of op het ID-nummer. Heb je geen toegang tot de mediatheek?

Download de bestanden via de website informatiehuishouding.nl of stuur een mail

naar informatiehuishouding@minocw.nl.

8.1 Infographics

Titel ID-nummer
Sla overheidsinformatie op de juiste manier op s7iemw8
RDDI

Start het gesprek RDDI 4glcbey

8.2 Animaties

Titel ID-nummer
Zorgvuldig omgaan met overheidsinformatie 95k08lh

Aan de slag met overheidsinformatie dw5rm7k
Zorgvuldig omgaan met vertrouwelijke informatie 7ws8pmk
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