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Waar het om gaat is he!tijdens de uitvoering van een proces, project of andere activiteit voor gebruik
en hergebruik in bruikbare, vindbare en betrouwbare vorm vastleggen van de verwerkte informatie
met bijbehorende context, opgenomen en gefixeerd in informatieobjecten, op een manier dat het
gebruik, beheer en voortbestaan daarvan aantoonbaar is verzekerd gedurende de bewaartermijn die
recht doet aan de bewaarbelangen.

Administratie

Zolang deze informatie nog een rol heeft in processen, projecten of andere activiteiten van een
persoon of organisatie is er sprake van een administratie. (RC-fase CREATE).

Deze rol is afgelopen wanneer de voor een persoon of organisatie relevante bewaarbelangen
(bijvoorbeeld: verantwoording, bewijs, geheugensteun, economische waarde, etc.) en het belang om
de openbaarheid te beperken (bijvoorbeeld: privacy en andere belangen van derden)zijn afgelopen.
Een groot deel van die administratie kan daarna de (digitale) prullenbak in. Een klein deel kan
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collectie in beheer te geven aan een speciaal daarvoor ingerichte instantie, een archiefbeherende
instelling. Deze zal dit residu als erfgoed onder de noemer van archief onderdeel maken van haar
collecties. (RC-fase CAPTURE)

Grenslijn

Het moment van overbrenging is als ware het ogenblik dat de grens van administratie naar collectie
wordt overschreden waardoor beheer, status en gebruik ingrijpend veranderen. Een grens die
gepasseerd wordt na verloop van tijd of zelfs op het moment dat het nut voor de administratie is
vervallen. Voor de Nederlandse overheid is deze grens vastgelegd in artikel 12 van de Archiefwet
1995. Het kan ook omschreven worden als de transformatie van administratie naar erfgoed.

Als administratie ontstaat het en de informatie wordt verwerkt binnen de primaire processen en valt
het onder het records management regiem met zijn normen en standaarden. Tijdens het moment van
overdracht en het beheer dat daar op volgt zijn de processen en functies die te herleiden vallen uit
het OAIS-model onderdeel van het primaire proces van de beherende instelling. Ook daar heeft het
het records management regiem met zijn normen en standaarden een belangrijke rol.

Het gebruik en hergebruik van de informatie is in eerste instantie vooral gericht op de organisatie
zelf, haar context en haar directe omgeving. Na overbrenging komt zij als een geheel in een groter
verband en kan het met de eigen context in samenhang met andere collectieonderdelen toegankelijk
worden gemaakt en beschikbaar blijven voor breder gebruik en hergebruik. (RC fases ORGANIZE en
PLURALISE).
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