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1	 Leeswijzer

Dit document biedt een overzicht van de inhoudelijke verschillen tussen de Handreiking 
Bewaren van E-mail Rijksoverheid en het Beleidskader voor geautomatiseerde archivering van e-mails 
op basis van de sleutelfunctiemethodiek. Het is opgesteld door het RDDI in samenwerking 
met het projectleidersberaad, en is bedoeld als hulpmiddel ter ondersteuning van het 
implementatietraject.

De analyse is tot stand gekomen door beide documenten inhoudelijk naast elkaar te leggen 
en systematisch met elkaar te vergelijken. Daarbij zijn met name de meest wezenlijke 
inhoudelijke wijzigingen in kaart gebracht, aangezien deze van directe invloed kunnen zijn op 
het implementatietraject en mogelijke risico’s met zich meebrengen. Daarnaast zijn enkele 
reeds bekende aandachtspunten opnieuw opgenomen. Dit is bijvoorbeeld het geval wanneer 
het beleidskader een andere inhoudelijke nadruk legt, of wanneer voor bepaalde onderdelen 
nog geen eigenaar of oplossingsrichting is vastgesteld. Dergelijke aspecten kunnen opnieuw 
risico’s opleveren en worden daarom in dit document nadrukkelijk onder de aandacht 
gebracht.

Legenda
•	 Elke wijziging is voorzien van een itemnummer (in de linker kolom). Dit nummer verwijst naar 
de positie van het desbetreffende item in het brondocument , dat dient als logbestand voor alle 
wijzigingen (zowel tekstueel als inhoudelijk). Het brondocument is opvraagbaar middels 
informatiehuishouding@minocw.nl.

•	 De vetgedrukte tekst in de tabel markeert de essentie van de wijziging (de gap), en onderscheidt 
deze van de aanvullende toelichting. Hiermee wordt duidelijk gemaakt wat de kern van de 
wijziging is. 

•	 In de rechter kolom wordt de categorie geduid, hierbij is onderscheid gemaakt tussen 
Techniek, Protocol en Communicatie. 

•	 Er is een eerste inschatting gemaakt van de prioriteit, waarmee wordt aangegeven hoeveel 
impact de wijziging heeft (laag, gemiddeld of hoog).

De geconstateerde verschillen vormen de basis voor het herformuleren van de interpretatie 
van de Handreiking. Aanvullend zijn ook inhoudelijke aanpassingen geïdentificeerd die 
relevant zijn voor andere onderdelen binnen het implementatietraject. Deze zullen worden 
verwerkt in zowel de communicatiestrategie als in de te herzien protocollen. Indien tekst vet 
gemarkeerd is, betreft dit de kern van de wijziging. Deze markering dient ter onderscheiding 
van de aanvullende toelichting en maakt op die manier helder wat de essentie van de 
wijziging is.

mailto:informatiehuishouding%40minocw.nl?subject=
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2	 Fit Gap Analyse

Item 
Brondocument 

Categorie Gemiddeld

1. Om deze problematiek op te lossen is de voorliggende 
werkwijze voor het geautomatiseerd archiveren van e-mail 
op basis van de sleutelfunctiemethodiek ontwikkeld. Deze 
is gebaseerd op de Amerikaanse Capstone methodiek en 
dient als waarborg voor het veiligstellen van e-mail. 
Daarmee is het geen alternatief voor e- mailarchivering in 
het dossier (regulier DMS). Het is daarom belangrijk om 
de medewerkers aan te blijven moedigen relevante 
e-mails in het dossier op te nemen, zodat deze 
waardevolle informatie niet verloren gaat.

Communicatie Gemiddeld

3. Het beleidskader kan pas in werking in werking treden als:
1.	Het kader door de ICBR en vervolgens door de GOR 

Rijk is goedgekeurd. 
2.	De totaalplanning en, uitvoeringsconsequenties inclusief 

financiën in kaart zijn gebracht. Hierbij kan het 
programma Open Overheid faciliteren in de opzet van 
een totaalplanning. Aangezien het hier geen Rijksbrede 
voorziening betreft zullen financiering en uitvoerings
consequenties door de betreffende regieorganisaties 
van de departementen in kaart worden gebracht.

3.	De ICT voorzieningen getest, werkend en beschikbaar 
zijn voor ingebruikname, met een ingangsdatum 
voorafgaande aan de inwerkingtreding van de nieuwe 
Archiefwet.

Planning Hoog

7. De Landsadvocaat benoemt een vanuit privacy-oogpunt 
belangrijke uitzondering op het beoogde geautomatiseerd 
veiligstellen van e-mails overeenkomstig de Capstone
methodiek. Namelijk de e-mails van specifieke soorten 
functies die standaard werken met gevoelige of 
bijzondere privé (persoons)gegevens: 
•	 (specifieke) HR-medewerkers, bedrijfsarts, -psycholoog, 

-fysiotherapeut, - verpleegkundige; 
•	 (leden van de) ondernemingsraad; 
•	 bedrijfsmaatschappelijk werkers en andere 

vertrouwenspersonen;
•	 beveiligingsautoriteit;
•	 personen met vertrouwensfuncties

Protocol 
Techniek 

Hoog

9. Voordat e-mail archieven bestemd voor permanente 
bewaring worden overgebracht naar het Nationaal Archief, 
moeten er nadere afspraken worden gemaakt over de 
privé en partijpolitieke onderdelen van e-mails die zich nog 
in zakelijke e-mails bevinden.

Protocol 
Techniek

Laag

10a. Organisaties dienen voorafgaand aan het overbrengen van 
e-mails naar een archiefinstelling de e-mails te screenen 
op privé berichten en deze berichten vervolgens te 
verwijderen.

Protocol 
Techniek

Gemiddeld
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Item 
Brondocument 

Categorie Gemiddeld

10b. Er zal onderzoek worden gedaan naar de mogelijkheid om 
onnodig automatisch gearchiveerde e-mails te 
identificeren en uit te zonderen uit de afgezonderde 
omgeving, zowel vooraf als achteraf.

Protocol 
Techniek

Hoog

10c. Organisaties dienen de toepassing van de voorgestelde 
werkwijze te monitoren.

Protocol 
Techniek

Gemiddeld

12. Dit zorgt ervoor dat aan de voorkant van het werkproces 
privé- en partijpolitieke e-mails worden gescheiden van 
zakelijke e-mails die voor archivering in aanmerking 
komen, hierdoor wordt arbeidsintensieve en kostbare 
handmatige bewerking van het organisatiearchief van de 
zorgdrager achteraf beperkt.

Protocol 
Communicatie

Gemiddeld

13a. Eindgebruikers van overheidsmiddelen en -systemen 
scheiden hun privé en partijpolitieke informatie waar 
mogelijk van werk gerelateerde informatie, om het 
informatiebeheer uitvoerbaar te kunnen houden.

Protocol 
Communicatie

Gemiddeld

13b. Rijksdienstorganisaties bouwen voldoende controles en 
verplichte audits in het informatiebeheer in om aan te 
kunnen tonen dat het archief- en informatiebeheer
beleid aantoonbaar wordt nageleefd. Dit doen zij door 
jaarlijks opzet, bestaan en werking van de risico- of 
procesbeheersing van e-mailarchivering binnen de 
organisatie te controleren.

Protocol 
Communicatie

Gemiddeld

13c. Rijksoverheidsorganisaties zorgen ervoor dat als er sprake 
is van een behoefte om gevoelige informatie (zoals 
commercieel vertrouwelijk of diplomatiek verkeer) of zelfs 
informatie op staatsgeheim niveau te delen of te bewaren, 
zij hier voorzieningen voor beschikbaar stellen. Zij zorgen 
daarbij ook dat de informatie op een voldoende veilige 
wijze wordt beschermd. Daarnaast zal ook de beheerde 
informatieverzameling als geheel beoordeeld moeten 
worden op gevoeligheid en passend beschermd moeten 
worden. Totaalverzamelingen van e-mails en contact
gegevens van sleutelfuncties kunnen van waarde zijn 
voor statelijke actoren of criminele organisaties. Indien 
noodzakelijk worden hier via CIO Rijk rijks(dienst)brede 
bindende afspraken over gemaakt.

Protocol
Techniek 
Communicatie 

Hoog

17a. De Rijksarchivaris maakt in opdracht van het ministerie 
van OCW modelselectiebesluiten voor de Rijksoverheid. 
Dit model vervult een kaderstellende rol en bevordert de 
eenheid van selectiebeleid -volgens het comply or explain 
principe- aanzienlijk. Dit model maakt het opstellen van 
(gezamenlijke) selectiebesluiten voor verantwoordelijke 
overheidsorganen eenvoudiger omdat het model de 
basis vormt.

Protocol Gemiddeld

17b. Als een organisatie geen vastgestelde aanvullende 
selectielijst inclusief sleutelfunctieoverzicht heeft 
vastgesteld, mag er geen vernietiging van (veiliggestelde) 
zakelijke e-mails plaatsvinden.

Protocol Hoog



7

Item 
Brondocument 

Categorie Gemiddeld

17c. Daarmee is zeker niet gezegd dat e-mails van de 
uitzonderingsfuncties buiten het bereik vallen van de 
Archiefwet. Ook de zakelijke e-mails van de hierboven 
beschreven personen zijn immers archiefbescheiden. 
Voor deze functies is het aan te raden vast te houden aan 
handmatige selectie en archivering van zakelijke e-mails. 
Indien gewenst kan geautomatiseerd veiligstellen 
alsnog plaatsvinden.

Communicatie Gemiddeld

25. E-mail met een bij wet gestelde maximale vernietigings
termijn korter dan tien jaar wordt na verstrijken van deze 
termijn vernietigd. Van deze vernietiging dient een 
verklaring van vernietiging te worden opgesteld. 
Deze situatie komt tot nu toe slechts zeer weinig voor. 
Organisaties dienen daarbij een procedure te ont
wikkelen om deze processen en e-mails te herkennen.

Het is de verantwoordelijkheid van de zorgdrager (als 
werkgever) om voor de overdracht de e-mails te screenen 
op privéberichten en deze alsnog (want geen archief
bescheiden) te verwijderen.

Protocol 
Techniek 

Gemiddeld

28. Een waarschuwingsfunctie in de e-mails in te regelen, die 
aan de betreffende persoon kenbaar maakt dat zijn of haar 
e-mails (binnen 10 weken) zullen worden veiliggesteld c.q. 
gearchiveerd;

Protocol 
Techniek

Hoog

30. Voordat een organisatie daadwerkelijk overgaat op de 
implementatie van het kader voor geautomatiseerde 
archivering van e-mails op basis van de sleutelfunctie
methodiek is het verplicht een additionele DPIA uit te 
voeren voor de technische voorziening. Indien 
organisaties besluiten om meer persoonsgegevens op te 
slaan, dan de set persoonsgegevens die in de Rijksbrede 
DPIA zijn opgenomen of besluiten om meer functies 
toegang te geven tot de gearchiveerde e-mails is een 
additionele DPIA eveneens verplicht.

Protocol Hoog

33a. Onderzoek en waar mogelijk implementeren van de 
mogelijkheid om e-mails geautomatiseerd te kunnen 
identificeren (identificeren van uit te zonderen e-mails) 
en waar wenselijk (na controle) geautomatiseerd te 
kunnen verwijderen.

Techniek Gemiddeld

33b. Onderzoek mogelijke deduplicatie-tools om te voorkomen 
dat dezelfde e-mail meerdere keren onder beheer wordt 
gebracht en gebruik de tool indien geschikt. (in andere 
woorden: onderzoek de mogelijkheid om binnen e- 
mailomgevingen zuivere privé e-mails die door een 
geadresseerde of afzender wordt verwijderd ook voor de 
andere persoon of personen te verwijderen.)

Techniek Gemiddeld

33c. Onderzoek naar handhaving bewaartermijnen <10 jaar en 
vernietiging e-mails die vallen onder een bij wet gestelde 
of in langere (interne) regeling vastgestelde vernietigings
termijn korter dan tien jaar na het verstrijken van deze 
termijn. 

Techniek Gemiddeld
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