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1. Inleiding en aanleiding

Het archiefveld is enorm in beweging. Dat heeft te maken met de digitalisering van overheidsinformatie. Het
inzicht dat digitale informatie vluchtig is en daarmee kwetsbaar, doet de focus verschuiven. Archivering na
afloop van het werkproces kantelt naar informatiebeheer vanaf het eerste moment dat informatie in een
werkproces wordt gecreéerd. Deze dient volgens Archiefwet- en regelgeving te worden beheerd. Ook
informatie die niet in aanmerking komt voor archivering, krijgt daarbij aandacht. Door de explosief groeiende
hoeveelheid informatie, complexe wet- en regelgeving op het gebied van informatiebeheer, de vereiste
(maatschappelijke) transparantie en de steeds snellere technologische innovaties staan bedrijven en
overheden voor een enorme uitdaging op het beheer van informatie.

Dit document is het kader voor digitaal duurzaam informatiebeheer en geeft de voorwaarden

voor compliancy aan de Archiefwet- en regelgeving. Goed informatiebeheer is noodzakelijk om te kunnen
voldoen aan de Archiefwet 1995 (hierna: Archiefwet), Algemene verordening gegevensbescherming
(AVG), Wet openbaarheid van bestuur Wob (straks Wet open overheid (Woo0)) en de Baseline
informatiebeveiliging overheid (BIO) en is essentieel voor een efficiénte bedrijfsvoering.

Voor overheidsorganisaties zijn de belangrijkste redenen om hun informatie te archiveren:

Uitvoeren van taken en bedrijfsvoering

Verantwoording afleggen; handelen dient transparant en reconstrueerbaar te zijn
Rechtszekerheid voor burgers en bedrijven

Onderzoek mogelijk maken; delen van informatie wanneer er behoefte aan is
Cultureel erfgoed behouden

v wN e

Actualisatie van het beleid m.b.t. digitaal duurzaam informatiebeheer van de Provincie Noord-Brabant (PNB) is
nodig doordat het archiefveld door digitalisering in ontwikkeling is. En omdat de huidige manier van archiveren
op meerdere punten niet meer voldoet, zoals omschreven in:

¢ Rapport 512e ‘Onderzoeksopdracht naar de kwaliteit van archivering’ (2020),

¢ Bevindingen van de provincie-archivaris (onder andere over 2019 en 2020)

¢ Bevindingen van de Zuidelijke Rekenkamer, onderzoek Informatiebeheer (0.a. 2016 en 2018).

Dit Beleidslijn Digitaal Duurzaam Informatiebeheer biedt een visie en kaders voor digitaal duurzaam
informatiebeheer en digitale archivering binnen de Provincie Noord-Brabant. In hoofdstuk 2 komt de essentie
van de kanteling naar digitaal duurzaam informatiebeheer aan bod en de gevolgen die dit heeft. Daarbij wordt
ook ingegaan op de scope van digitaal duurzaam informatiebeheer die PNB hanteert. Hoofdstuk 3 schetst het
wettelijk kader waar PNB nu en in de nabije toekomst mee te maken heeft. Vervolgens worden de gevolgen ten
aanzien van de organisatie, kwaliteitsborging, het informatielandschap en selectie en bewaring uitgewerkt in
de hoofdstukken 4 t/m 7, vertaald in verschillende principes.
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2. Van Archiveren naar Duurzaam Informatiebeheer: de essentie

2.1 Uitbreiding scope van archivering

Automatisering leidde in eerste instantie tot onder meer de vervanging van papier, als drager van informatie,
door elektronische documenten, die in een document managementsysteem (Corsa) worden gearchiveerd.,
Informatie krijgt, door verdere digitalisering, steeds meer nieuwe digitale vormen naast documenten. De term
‘archiefbescheiden’ verandert daardoor in de term 'duurzame informatie' voor alle overheidsinformatie die
beheerd moet worden conform archiefwet- en regelgeving. Dit betreft steeds meer digitale informatie, in zijn
technische vorm aangeduid als data. Het volume van documenten als drager van informatie neemt af. Het
totale volume neemt toe.

In dit beleidslijn is ‘duurzame informatie van de provincie Noord-Brabant’ gedefinieerd als: “Vastgelegde (sets
van) gegevens en informatie, die archiefwaardig zijn, ongeacht vorm en drager die de PNB verwerkt bij de
uitvoering van haar taken en bedrijfsprocessen.” Dit beleidslijn is van toepassing op alle digitale informatie, dus
ook op bijvoorbeeld:

¢ Informatie in applicaties en websites
¢ Datasets in diverse losse vormen (3D-model, GEO data en kaarten, foto, video, audio etc.)
¢ Bestanden-Documenten (op digitale dragers, zoals doc-, pdf- en email-bestanden)

¢ Combisets, die een combinatie zijn van diverse datasets (bijv. websites, digitale publicaties, etc.)
¢ Camerabeelden (niet herleidbaar naar personen)

¢ Algoritmen

¢ Berichten in apps, mails en social media (functionele informatie}.

Daarbij is dit beleidslijn van toepassing op alle digitale informatie, waarvoor PNB het verantwoordelijke
overheidsorgaan is. Uitgangspunt is dat die informatie wordt opgeslagen? in een informatiesysteem dat voldoet
aan de criteria van duurzame toegankelijkheid. Informatie wordt opgeslagen in tientallen verschillende
informatiesystemen.
Dit beleidslijn is dan ook van toepassing op al die informatiesystemen en de informatie daarin, zoals:

Financieel systeem

e DMS

e GEO-systemen
Woebsites

¢ Sharepoint

e Etc.

Digitaal duurzaam beheer van informatie gaat over het in bewaring nemen, duurzaam bewaren, beheren en
ontsluiten van overheidsinformatie vanaf het moment van ontstaan en voor zolang als noodzakelijk, conform
Archiefwet- en regelgeving. Het gaat over het vindbaar, beschikbaar, leesbaar, interpreteerbaar en
betrouwbaar hebben en houden van overheidsinformatie.

' Met de term ‘opslaan’ wordt in dit stuk zowel het opslaan van de duurzame informatie zelf als ook het vastleggen van de bijbehorende
metadata bedoeld.
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De organisatie

Archiveren is in de organisatie nu nog sterk gebaseerd op documentaire informatievoorziening en op
mensgebaseerde procedures (handmatige werkzaamheden). Digitaal duurzaam informatiebeheer betekent
een verandering in verantwoordelijkheden, cultuur, werkwijze van de organisatie en kerntaken van ICB.
Het kwaliteitssysteem

Het doel van het kwaliteitssysteem is om het informatiebeheer continu en structureel te verbeteren, en
wel zodanig dat het informatiebeheer voldoet aan de gestelde kwaliteitseisen.

Het informatielandschap

De diversiteit in formaten van archiefwaardige informatie past niet meer in één archiefsysteem. Een
bredere en andere benadering is gewenst waarbij bijvoorbeeld documenten en besluitvormingsinformatie
zijn vastgelegd in een centraal DMS, maar andere relevante informatie kan zijn vastgelegd en ontsloten in
andere informatiesystemen.

Selectie en bewaring

De redenen van archivering en daarmee selectie, bewaring en overbrenging blijven ongemoeid, maar de
uitvoering zal anders georganiseerd moeten worden dan in de documentgerichte situatie en daar waar
mogelijk moet gebruik worden gemaakt van innovatieve oplossingen.

Al deze aspecten komen in dit beleidslijn aan de orde en zijn vertaald naar de volgende principes:

1. Archiving by design

2. Open by design

3. Archiveren sluit aan op het werkproces

4, Proceseigenaar is verantwoordelijk voor het toepassen van deze principes

5. Behandelend ambtenaar is verantwoordelijk voor het vastleggen van informatie
6. Archiveren vergt minimale handelingen

7. Gemeenschappelijk overzicht van processen en applicaties

8. Eenmalige opslag

9. Duurzame informatie is duurzaam toegankelijk en is vindbaar

10. (Duurzame) informatie is veilig

11. Digitale duurzame informatie wordt bewaard conform wettelijke bewaartermijn
12. Blijvend te bewaren wordt overgedragen aan een E-depot

13. Continu verbeteren volgens PDCA-cyclus

De principes komen aan bod in de hoofdstukken en worden uitgebreid toegelicht in bijlage 2. De principes zijn

leidend en te gebruiken bij onder andere de volgende situaties:

bij elke organisatiewijziging of verandering van processen;
bij de aanschaf, wijziging of vervanging van een informatiesysteem;
veranderende wetgeving.

De in dit document opgenomen principes zijn opgesteld binnen het kader van duurzaam informatiebeheer en
gelden dus specifiek binnen dit kader.
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3. Wettelijk kader, normen en richtinggevende kaders

De wet- en regelgeving voor het beheer van informatie stellen steeds hogere eisen. De Archiefwet en daaruit
voortkomende regelingen vormen een belangrijk (wettelijk) kader voor de wijze waarop de provincie Noord-
Brabant haar duurzaam informatiebeheer heeft ingericht. Momenteel wordt een herziening van de Archiefwet
1995, inclusief wijziging van het Archiefbesluit en Archiefregeling voorbereid. In deze nieuwe versie wordt
meer rekening gehouden met de digitale wereld. Naast de Archiefwet spelen andere regelingen een
toenemende rol bij de organisatie van het duurzaam informatiebeheer en de inrichting van het
informatielandschap. Zo vergroot de aankomende Wet modernisering elektronisch bestuurlijke verkeer
(WMEBV) de mogelijkheid voor belanghebbenden om hun zaken met de overheid digitaal af te handelen. Ook
zal de Wet open overheid (Woo}), wanneer deze in werking treedt, een grote impact hebben.

Informatie wordt meer open en transparant terwijl de eisen ten aanzien van veiligheid en privacy, onder
andere als gevolg van de AVG, groter worden.

In bijlage 3 wordt de voor het duurzaam informatiebeheer relevante wet- en regelgeving en normen benoemd.
Tevens zijn enkele niet verplichte kaders opgenomen omdat het is aan te bevelen om deze te betrekken bij de
toekomstige ontwikkeling van het duurzaam informatiebeheer.
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Voor elk bovenstaand blok wordt gewerkt conform de PDCA-cyclus zodat continue verbetering centraal staat.

Hieronder volgen puntsgewijs de belangrijkste veranderingen:

e Het team ICB stelt kaders op en voert ook regelmatig controles uit waar digitale archiefwaardige
informatie is opgeslagen en geeft hierover adviezen. Zowel op organisatieniveau als per programma is
rapportage beschikbaar die inzicht geeft wat de kwaliteit is. Deze rapportage is eenduidig en
eenvoudig te begrijpen.

e Hetteam ICBis opgesteld om op zowel organisatieniveau als op programmaniveau te helpen om

informatiebeheer op orde te krijgen en te houden.
e Een structurele overlegstructuur over de programma'’s is ingeregeld, waarbij de knelpunten en

oplossingen m.b.t. informatiebeheer wordt besproken. In dit “gebruikersoverleg” is men voortdurend
bezig met het verbeteren van de processen en systemen in relatie tot informatiebeheer. In dit overleg
kan aan bod komen: een inhoudelijk thema, een actualiteit, specifieke casuistiek, etc. Het doel is om
de het kwaliteits- en kennisniveau op peil te brengen en te houden. Op deze manier wordt op
organisatieniveau structureel verbeterd.

e Team ICB heeft een permanent programma voor opleiding en een bewustwordingscampagne met
betrekking tot informatiebeheer.

s Binnen ICB is de rol van kwaliteitsco6rdinator belegd.

e Het ondersteunen bij het ontwerpen van processen en systemen, waarbij de principes leidend zijn, en
waarin het beheer van duurzame informatie een rol speelt. Vervolgens de verandering helpen te
implementeren.

e Uitvoeren van intern toezicht als een onderdeel van het kwaliteitssysteem (hoofdstuk 5). Team ICB
voert toezicht uit in opdracht van de Algemeen Directeur (zorgdrager PNB) op:

1. de actualiteit van het beleidslijn en de bijbehorende producten

2. de toepassing van het beleidslijn en bijbehorende producten in de bedrijfsprocessen van de
PNB

3. de werking van het kwaliteitssysteem

De scope van toezicht betreft alle processen en systemen waarin archiefwaardige informatie is
opgeslagen. Het doel van het toezicht is het voor verantwoordelijken inzichtelijk te maken in welke
mate de PNB-informatie waar zij verantwoordelijk voor zijn voldoet aan de normen uit het
kwaliteitssysteem.

4.4 Extern toezicht

Bovenop het intern toezicht van team ICB voert de provinciearchivaris jaarlijks toezicht uit waarvan hij/zij het
verslag aanbiedt aan GS, eventueel met aanbevelingen ter verbetering van het duurzame informatiebeheer. De
provinciearchivaris steunt bij de uitvoering van zijn toezicht op het uitgevoerde toezicht door team ICB.
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Informatie is niet alleen toegankelijk en vindbaar om werkprocessen te ondersteunen of om te dienen
als bewijs. Steeds meer informatie wordt actief openbaar gemaakt. De Wet open overheid vereist een
actieve openbaarmaking van categorieén van documenten en stelt strengere eisen voor het tijdig
voldoen aan verzoeken om openbaarheid {passieve openbaarmaking). Dit stelt eisen t.a.v. de
ontsluiting, beschikbaarheid en bewerking van informatie. Zo dienen systemen o.a. geschikt te zijn om
zowel de originele versie als de beperkte leesbare versie te archiveren. Datzelfde geldt t.a.v. de wijze
waarop documenten of andere informatie op efficiénte wijze kunnen worden geanonimiseerd of
kunnen worden ontdaan van vertrouwelijke informatie. En voor de wijze waarop informatie kan
worden gepubliceerd.

e  Fenvoudig vastieqgen van informatie
Systemen sluiten aan op het werkproces. Afhankelijk van proces dient het systeem in staat te zijn om
informatie zaaksgewijs, dan wel procesgewijs vast te leggen en te beheren. Hierbij kan het ook over
een combinatie van systemen gaan. Systemen leggen relevante informatie zo veel als mogelijk
automatisch vast. Niet alleen vanuit het cogpunt van efficiency maar ook vanuit het oogpunt van
volledigheid en betrouwbaarheid. De toenemende mogelijkheden tot automatische indexering en
categorisering kunnen hierbij helpen. Dit is eenvoudiger bij zaaksgewijze archivering van
gestructureerde processen dan bij niet-gestructureerde processen. Een procesgerichte inrichting geeft
{beperkt) structuur mee voor het vastleggen van (beleidsjinformatie. Daar waar menselijke handeling
nodig is, ondersteunt het systeem dit zo intuitief mogelijk.

e Zaaks- en procesgericht vastieqgqgen
Voor het duurzaam vastleggen van informatie in systemen wordt aangesloten bij het werkproces. Dit
hoeft niet per definitie te leiden tot een zaaksgewijze inrichting, hoewel dat vanuit het oogpunt van
transparantie omtrent de afhandeling van zaken wel noodzakelijk kan zijn.
In een provinciale organisatie, waarin beleidsontwikkeling een belangrijke taak is, is een minder
gestructureerde, meer procesgerichte vorm van vastleggen wenselijk.
Hierbij blijft het, vanuit het oogpunt van transparantie en deelbaarheid, van belang om informatie zo
vroeg mogelijk vast te leggen. Omdat dit bij beleidsontwikkelingsinformatie soms lastig is, dient het
mogelijk te zijn om bij hoge uitzondering duurzame informatie eenvoudig achteraf vast te leggen,
waarbij in ieder geval alle informatie die een rol heeft gespeeld bij besluitvorming wordt gearchiveerd.

e Duurzaam en veilig beheer
Systemen dienen zodanig te zijn ingericht dat informatie duurzaam en veilig beheerd wordt. De
Archiefwet en andere regelingen stellen normen om te zorgen dat duurzame informatie vindbaar,
beschikbaar, volledig, interpreteerbaar, authentiek en integer is.
Systemen moeten hierbij ook voldoen aan eisen t.a.v. bewaring en vernietiging van informatie.

Ook de AVG en BIO stellen eisen aan de veiligheid en privacy van informatie.
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e Koppelbaarheid / integreerbaarheid
Een centraal systeem voor duurzaam informatiebeheer vereist een vergaande integratie met data-
creérende applicaties. Denk hierbij aan Office 365 producten zoals Word, Excel, Teams en Sharepoint
en met andere samenwerkingstools, social media en E-formulieren. Daarnaast kan er behoefte zijn aan
het koppelen met bijvoorbeeld vakapplicaties en of externe voorzieningen.
Veranderende (wettelijke) eisen t.a.v. het gebruik van externe bronnen zoals de basisregistraties en
van landelijke voorzieningen, zoals de Landelijke voorziening Digitaal Stelsel Omgevingswet (DSO),
Platform Open Overheidsinformatie (PLOOI) en de herichtenboxen, stellen ook nieuwe eisen aan een
centraal systeem. Evenals de behoefte aan geintegreerde of eenvoudig gekoppelde hulpmiddelen voor
het anonimiseren of het onzichtbaar maken van vertrouwelijke gegevens.

e Toegankelijkheid en openheid
Het centraal DMS/RMA richt zich traditioneel op de toegankelijkheid van de daarin opgenomen
informatie-objecten t.b.v. van daartoe geautoriseerde gebruikersgroepen. Vanuit het principe van
‘openheid by design’ dient ook invulling te worden gegeven aan het openbaar kunnen maken van
categorieén van informatie of het aan derden toegang kunnen bieden tot delen van informatie in het
systeem. De Wet open overheid zal tot gevolg hebben dat meerdere versies van informatieobjecten
(de originele en geanonimiseerde) dienen te worden opgeslagen en beheerd. En dat informatie voor
derden toegankelijk is via een landelijke voorziening (PLOOI) of rechtstreeks in het centraal DMS/RMA.
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Bij digitaal vernietigen is soms sprake van het risico dat de vernietigde informatieobjecten toch nog
toegankelijk kunnen zijn. In welke mate dit acceptabel is hangt af van het doel waarmee de informatieobjecten
vernietigd zijn. De gradatie van vernietigen wordt daarom bepaald d.m.v. een risicoanalyse.

Daarbij is het van belang dat de metagegevens over de vernietiging beschikbaar blijven, omdat je moet kunnen
aantonen dat bepaalde informatie rechtmatig is vernietigd. leder informatiesysteem waarvan de
bewaartermijn is verstreken moet een overzicht kunnen (laten) genereren.

Het is van belang om afspraken te maken over de bewaring en vernietiging van informatie in
informatiesystemen. Het proces met daarin taken en verantwoordelijkheden m.b.t. digitaal vernietigen is
beschreven. Voor betrouwbaarheid van rechtmatige vernietiging is het van belang dat de informatie ook écht
vernietigd is en er bijvoorbeeld geen kopieén meer rondzwerven binnen de organisatie. Het streven naar
eenmalige opslag en meervoudig gebruik heeft, zoals toegelicht in hoofdstuk 6, gevolgen voor garantie van de
betrouwbaarheid van informatie. Het is ook van cruciaal belang voor de betrouwbare en rechtmatige
vernietiging. Immers vallen kopieén ook onder de vernietigingsplicht van de Archiefwet en moet informatie die
aangemerkt is als vernietigd ook echt vernietigd zijn. Daarom worden bij vernietiging ook (automatisch) alle
bijbehorende informatieobjecten vernietigd. Natuurlijk moet hierbij rekening gehouden worden dat
informatieobjecten in meerdere processen/zaken kunnen voorkomen. De langste bewaartermijn is leidend.

7.3 Overbrenging

Informatie die niet voor vernietiging in aanmerkingen komen, moeten na uiterlijk twintig (en in de toekomst na
tien) jaar worden overgebracht naar een archiefbewaarplaats. Gezien het feit dat tegenwoordig alle informatie
die de provincie in heheer heeft digitaal is of met terugwerkende kracht gedigitaliseerd worden, kan het
volledige archief op termijn in digitale vorm worden overgebracht naar een digitale archiefbewaarplaats, een
zogenaamd e-depot.

Onder e-depot wordt het volgende verstaan:

“Een e-depot is het geheel van organisatie, beleid, processen en procedures, financieel beheer,
personeel, databeheer, databeveiliging en aanwezige hard- en software, dat duurzaam beheren en
raadplegen van te bewaren digitale archiefbescheiden mogelijk maakt.” (LOPAI, 2012}

De provincie zal een geschikte e-depotvoorziening moeten organiseren om blijvend te bewaren informatie naar
te kunnen overbrengen. Daarnaast moet het proces van digitale overbrenging worden uitgewerkt, met daarin
een beschrijving van de bij het proces betrokken rollen en verantwoordelijkheden. De procedure voor de
opname van informatie in het e-depot moet in ieder geval voldoen aan de ISO-norm 20652.

Verder moet het mogelijk zijn dat vanuit alle informatievoorzieningen waarin blijvend te bewaren informatie
wordt gearchiveerd, informatie kan worden gemigreerd naar het e-depot. Wat betreft de informatie moet
inzichtelijk worden wanneer welke informatie moet worden overgedragen naar een e-depot. Doelstelling is om
alle blijvend te bewaren informatie zo snel mogelijk over te dragen wanneer de situatie zich daarvoor leent. Dit
moet sowieso uiterlijk binnen tien jaar na afsluiting van een zaak gebeuren (nieuwe Archiefwet). Bovendien
moet de informatie, uiterlijk op het tijdstip van overbrenging, worden opgeslagen in een valideerbaar en
volledig gedocumenteerd bestandsformaat dat voldoet aan een open standaard. Daarbij mag gebruik worden
gemaakt van compressietechniek, voor zover daarbij niet zodanig verlies van informatie optreedt.
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Bijlage 1: Begrippen

Onderstaande definities zijn eigen definities en dienen ter verbetering van het begrip van dit beleidslijn.

Begrip
Archiefbescheiden
(synoniem PNB
duurzame informatie)

Toelichting

Alle vastgelegde (sets van) gegevens en informatie ongeacht
vorm en drager die de PNB opmaakt of ontvangt bij de
uitvoering van haar taken en bedrijfsprocessen.

Archiefbewaarplaats /
E-depot

Een bij of volgens de Archiefverordening van de provincie
Noord-Brabant 1996 door Gedeputeerde Staten aangewezen
bewaarplaats voor het beheer van blijvend te bewaren PNB-
informatie. Een E-depot is een voorziening met functionaliteit
voor de opslag en het beheer van de digitale archieven die
voor blijvende bewaring in aanmerking komen.

Archiefwaardig

Om te bepalen welke informatie wel of niet archiefwaardig is,
is een beoordeling nodig of deze informatie aan minimaal een
van de onderstaande criteria voldoet:

1. Informatie die medewerkers, het management of GS bij
de behandeling en verantwoording van het dossier nodig
heeft c.q. op een later moment nodig zou kunnen
hebben.

2. Informatie waaraan rechten kunnen worden ontleend
dan wel waarbij plichten zijn opgelegd.

3. Informatie die kan leiden tot financiéle en/of juridische
consequenties.

Duurzaam beheren van informatie gedurende de wettelijke

Archivering "
bewaartermijn.
Een bedrijfsproces begint bij een (interne of externe) trigger
Bedrijfsproces en eindigt bij de levering van een product of dienst aan een
(interne of externe) klant.
Compliance Het voldoen aan de eisen uit de Wet.
Een DMS (document management systeem) is een software
DMS oplossing voor het digitaal toepassen van document/data-
management in een organisatie.
De toegankelijkheid van de informatie is bestand tegen
Duurzaam

veranderingen van elke aard.

Informatiebeheer

Gaat over informatie in bewaring nemen, duurzaam bewaren,
beheren en ontsluiten van PNB-informatie vanaf het moment
van ontstaan en voor zolang als noodzakelijk, conform
Archiefwet- en regelgeving. Het gaat over het vindbaar,
beschikbaar, leesbaar, interpreteerbaar en betrouwbaar
hebben en houden van PNB-informatie.

Informatiesysteem

Een applicatie waarin PNB-informatie wordt opgeslagen.

Kwaliteitssysteem

Een beschrijving van het kwaliteitssysteem (met daarin een
beleidslijn en bijbehorende producten) dat compliancy aan de
Archiefwet borgt en de manier waarop deze worden
toegepast.

Openbaarheid

Betreft de PNB-informatie die conform wet- en regelgeving
toegankelijk moet zijn voor een ieder die daar recht op heeft
buiten de PNB.
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Procedure waarbij het beheer van PNB-informatie formeel

Overbrengen wordt overgedragen aan de archivaris van een aangewezen
archiefbewaarplaats.
Formele vastgestelde wettelijke lijst met beschrijving van
Lo categorieén informatieobjecten die voor blijvende bewaring
Selectielijst

dan wel voor vernietiging in aanmerking komen (inclusief
termijn waarna er vernietigd moet worden).

Toegankelijkheid

PNB-informatie is vindbaar, beschikbaar, leesbaar,
interpreteerbaar en betrouwbaar voor degenen die er recht
op hebben, vanaf het moment van ontstaan en voor zolang
als noodzakelijk.

Vernietigen

Digitaal vernietigen betreft digitale PNB-informatie, ongeacht
de vorm en met behoud van metagegevens over de
vernietiging, zonder dat deze weer gereconstrueerd kunnen
worden. Dit op basis van een selectielijst en procedure.

Waarderen

Activiteit waarbij voor een PNB-informatieobject wordt
bepaald of het voor tijdelijke dan wel blijvende bewaring in
aanmerking komt.

Zaaksysteem

Een applicatie gericht op het procesgericht werken, zorgt
ervoor dat processen en taken transparant, uniform en
resultaatgericht worden afgehandeld, waarbij de informatie
en voortang wordt vastgelegd door de behandelaar.
Gelijktijdig wordt daarbij het archief gevormd.

Zorgdrager

Degene die krachtens de Archiefwet belast is met de zorg
voor de archiefbescheiden.
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Wet elektronisch bestuurlijk verkeer

De Wet elektronisch bestuurlijk verkeer regelt het elektronisch verkeer tussen burgers, bedrijven en
bestuursorganen en tussen bestuursorganen onderling. Met elektronisch verkeer wordt bedoeld de
communicatie per fax, sms, e-mail, website, intranet en internet. De wet heeft een nauwe relatie met de
Archiefwet 1995. Elektronische berichten moeten ook betrouwbaar en vertrouwelijk worden opgeslagen en
bewaard, conform de eisen in de Archiefwet 1995 en onderliggende regelgeving.

De aankomende Wet modernisering elektronisch bestuurlijke verkeer (WMEBV) vergroot de mogelijkheid
voor belanghebbenden om hun zaken met de overheid digitaal kunnen te kunnen afhandelen. Zij krijgen
daarmee het recht om officiéle berichten, zoals aanvragen voor vergunningen en bezwaarschriften,
elektronisch aan het bestuursorgaan te zenden. Daarnaast verbetert hun rechtspositie in het digitale contact
met de overheid.

De mogelijkheid om per post met de overheid te communiceren blijft; de Awb geeft burgers en bedrijven de
keuze tussen de papieren of de digitale weg.

Wet openbaarheid van bestuur (Wob)

Belanghebbenden kunnen de overheid verzoeken om informatie openbaar te maken (passieve openbaarheid).
Overheidsinformatie is altijd openbaar. Behalve als de Wob of andere wetgeving bepaalt dat de gevraagde
informatie niet geschikt is voor openbaarmaking

Een overheidsorganisatie moet op tijd reageren op een verzoek of aanvraag.

Wet open overheid {Woo)

De Woo is op 26 januari 2021 in de Tweede kamer aangenomen en vindt nu zijn weg naar de Eerste kamer. Als
de Woo van kracht wordt, vervangt deze wet de Wob. Het grote verschil tussen de Woo en de huidige Wob
betreft de actieve openbaarmaking van overheidsinformatie. Voor passieve openbaarmaking (openbaarmaking
op verzoek) volgt dit initiatiefwetsvoorstel vrijwel geheel de Wob. De wet stelt ook eisen aan een goede
informatiehuishouding bij overheden.

DUTO {norm)

DUTO beschrijft kwaliteitseisen voor duurzame toegankelijk digitale overheidsinformatie. Uitgangspunt hierbij
is de duurzame toegankelijkheid vanaf creatie of ontvangst van de informatie. De lijst kwaliteitseisen is
ontleend aan gezaghebbende bronnen en bedoeld voor alle records en alle informatiesystemen. DUTO
hanteert als uitgangspunt dat elke organisatie beschikt over een goed functionerend kwaliteitssysteem voor
informatiebeheer. Hierbinnen is DUTO een hulpmiddel voor het bepalen van kwaliteitseisen. De DUTO-eisen
zijn bedoeld om toe te passen bij het (herjontwerp van werkprocessen en applicaties. Implementatie van deze
eisen heeft niet altijd effect op bestaande informatie.

ISO en NEN {norm)

De belangrijkste norm is de internationale standaard NEN-ISO 15489. Deze wordt alom beschouwd als dé basis
voor het vakgebied van recordsmanagement. NEN-ISO 15489 is een vrij abstracte omschrijving van alles wat er
gedaan moet worden voor een adequaat ingerichte informatiehuishouding die de uitvoering van de taken en
processen van de organisatie ondersteunt. De standaard gaat over beleid, verantwoordelijkheden, belangen,
implementatie, beheerprocessen, kwaliteitsbewaking, auditing en opleiding.

NEN 2082 is een concretisering van NEN-ISO 15489, specifiek voor de functionele eisen aan alle applicaties
voor het beheer van procesgebonden informatie.

ISO 23081 is de belangrijkste internationale standaard voor metagegevens voor archiefbeheer.

De ISO-norm 20652 beschrijft de eerste stappen bij het opnemen van gegevens in een e-depot.
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Nederlandse Overheid Referentie Architectuur (NORA)

NORA is een richtinggevend en sturend instrument voor de hele informatiehuishouding van de overheid. Het
bevat kaders en bestaande afspraken voor het inrichten van de informatiehuishouding van de Nederlandse
overheid.

PETRA is de provinciale uitwerking van de NORA.

KIDO

Deze handreiking beschrijft een kwaliteitssysteem met eisen voor het informatiebeheer ten behoeve van de
decentrale overheden. Het doel van het kwaliteitssysteem is om het informatiebeheer bij de decentrale
overheden structureel te verbeteren en wel zodanig dat het informatiebeheer op termijn voldoet aan de
gestelde kwaliteitseisen.
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