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1. INLEIDING

Tot nu toe is bij de informatieplanning of aanschaf van geautomatiseerde systemen niet of nauwelijks
rekening gehouden met mogelijke inbreng vanuit het archief. De verleidelijke dynamiek van de
techniek heeft de keuzes gedirigeerd. De aandacht was voornamelijk gericht op de korte termijn
belangen waarbij de efficiënte verwerking van de gegevens voorop stond.  Problemen ten aanzien van
de lange termijn belangen werden misschien wel onderkend, maar oplossingen werden vooralsnog
niet gezocht. We spreken hier dan voornamelijk over oplossingen voor de problemen ten aanzien van
het leesbaar en interpreteerbaar houden van de gegevens over langere tijd.

Het zoeken naar oplossingen zal een andere benadering van de relatie tussen drager en informatie
inhouden. Ook zullen daarvoor in aanmerking komende categorieën beheershandelingen in relatie
gebracht worden met de momenten waarop zij aan de orde komen. 

De ontwikkelingen staan niet stil, zeker op het technische terrein niet. Te constateren valt dat steeds
vaker gegevens alleen nog digitaal verwerkt worden. Daar is op zich niets op tegen, maar dan moeten
er wel voorzieningen komen om aan de bewaarbelangen van de gegevens te voldoen. Vanwege de
steeds grotere afhankelijkheid van de geautomatiseerde gegevensverwerking in onze samenleving
wordt de behoefte aan betere garanties ten aanzien van de betrouwbaarheid, zorgvuldigheid,
volledigheid, controleerbaarheid steeds groter. Vanuit de invalshoeken van de diverse toezichthouders
bestaat steeds meer de vraag naar meer invloed op de ontwikkelingen en mogelijkheden voor
oplossing van de bewaarproblematiek van digitale gegevens. 
Daarom begint nu de tijd rijp te worden om deze kennis te koppelen aan de ontwikkelingen in de
informatica en automatisering. 

Mijn overtuiging is dat de archivistiek, de wetenschap van het beheer van archieven, bij het
beantwoorden van de vragen een inhoudelijke bijdrage kan leveren. Deze wetenschap kan ideeën en
concepten leveren voor de analyse en waardering  van gegevens. Tevens kan de archivistiek kennis
leveren die kan bijdragen aan een vorm van continuïteit voor de administratie. De invoering van 
nieuwe systemen hoeft niet altijd te leiden tot een breuk met het verleden. Er is een grote hoeveelheid
kennis opgebouwd over het verleden over methodes van ontsluiting en beheer. Deze methodes
kunnen, misschien in een iets andere verschijningsvorm, vaak weer dienst doen. Door het
instandhouden van een verband met het verleden blijft deze informatie actueel1. Door het benutten
van deze kennis kunnen uitdagingen uit het heden vaak op onverwachte wijze worden benaderd.

In deze notitie worden kort achtergronden en een aantal concepten geschetst afkomstig uit de
archivistiek en de informatica die betrekking hebben op de relatie tussen informatievoorziening en
archiefbeheer. Met nadruk zullen een aantal uitgangspunten ten aanzien van het beheer van gegevens
en informatie aan de orde komen. Getracht is in de komende paragrafen een bepaalde, hopelijk
logische, volgorde aan te brengen aan de te behandelen onderwerpen. 

 
Besproken worden onderwerpen als de positie van het papier als gegevensdrager, vorm en inhoud van
informatie, context-informatie en meta-informatie, standaardisatie op het terrein van
meta-gegevensbeheer, informatieplanning, begrippen als gegevenscyclus, het waarderen van
gegevens, vervanging van gegevens, processen, de positie van de techniek en regelgeving.

In deze notitie staat een concept-procedure die het mogelijk moet maken op inzichtelijke wijze te
komen tot keuzes van informatiesystemen. In dit concept wordt nadrukkelijk de inhoudelijke kant van
de keuzes voorop gesteld. 
Als laatste volgt een voorstel voor aandachtspunten voor het te voeren beleid op het terrein van
informatiebeheer. Dit beleid zal de komende jaren gestalte moeten krijgen. 
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2. ONTHECHTING EN OMSLAG

a. Van papier naar digitaal 

In de eerste plaats wil ik aandacht besteden aan de positie van papier en de dominerende rol die papier
lange tijd heeft gehad. Archief en archiefbescheiden werden altijd geassocieerd met papier. Papier
(gegevensdrager) en tekst en/of afbeelding (gegeven) waren in alles ten aanzien van concepten,
ideeën, beleid, werkzaamheden, regelgeving een onlosmakelijke eenheid. De opkomst van de

automatisering met de bijbehorende gegevensdragers brengt met zich mee
dat we de relatie van drager/gegeven anders moeten benaderen. In
geautomatiseerde systemen komen nog wel gegevenseenheden voor die in
presentatievorm op de papieren situatie lijken. Maar er zijn ook andere niet
te vergelijken situaties, bijvoorbeeld databases. Deze situatie komt steeds
meer voor.

In deze tijd vindt er binnen de administratie een duidelijke omslag plaats.
Een verschuiving waar digitale systemen langzamerhand de rol van het op
papier gebaseerde informatiesysteem (het traditionele archief) overnemen.
Deze overgang gaat langzaam maar zeker2. In veel gevallen worden
beslissingen niet meer genomen op basis van informatie op papier maar op
basis van informatie gepresenteerd op het beeldscherm. De gegevens zijn
veelal wel afkomstig van papier (brondocument) maar worden in een
systeem opgenomen en verder verwerkt.
Het papier had de functie van primaire drager van informatie en bezat in
dezen vrijwel een monopoliepositie. Door de opkomst van relatief goedkope
en flexibele concurrentie wordt deze functie nu enigszins teruggedrongen

naar een meer beperkte rol als de drager van juridisch relevante informatie (bewijskracht), het
brondocument. Dat wil niet zeggen dat de functie van papier als drager van alle soorten informatie is
afgelopen. Het zogenaamde papierloze kantoor is nog steeds een fictie3. 

Een duidelijk voorbeeld van de gewijzigde rol van papier zijn de financiële systemen. De financiële
medewerkers gaan uit van de gegevens die gepresenteerd worden door het digitale systeem. Het
papier, de facturen, bank- en giroafschriften, wordt tot het moment van vernietiging in de
archiefruimte opgeslagen. Alleen in het geval dat het gaat om verificatie, de bewijsfunctie, heeft het
papieren document nog zijn doorslaggevende rol. Digitale bestanden zullen vermoedelijk alleen een
vrije bewijskracht hebben, waarbij dus de zorgvuldigheid en de te volgen procedures een belangrijke
bijdrage kunnen leveren aan de betrouwbaarheid4. 
Papier heeft als drager een voordeel boven digitale dragers. Er is geen technisch hulpmiddel nodig om
de informatie beschikbaar te krijgen.
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b. Betrouwbaarheid

Een essentiële vraag die we steeds moeten beantwoorden is:  hoe zijn wij in staat aan te tonen dat
informatie betrouwbaar5 is en dat de informatie kan bijdragen aan de verantwoordingsplicht van een
organisatie. Bij alle discussies hierover is het is goed te beseffen dat het de nodige tijd gekost heeft
voordat geaccepteerd werd dat informatie op papier een bewijsfunctie kon hebben. Voorheen was het

mondeling getuigenis van betrouwbare mannen voldoende. Papier
(ook perkament) werd beschouwd als een medium dat te veel de
mogelijkheid bood tot verandering en uiteindelijk vervalsing van
informatie. Men vond het onbetrouwbaar. Voordeel van papier
was dat informatie makkelijk kon worden vastgelegd. Het papier
werd een vorm van extern geheugen. In de loop der tijd (sinds de
ME6) is door een door een stelsel van normen en afspraken
geregeld dat de status van papier werd opgewaardeerd en
geaccepteerd. Een positie die nu als normaal wordt aanvaard
maar in de beginfase absoluut niet normaal was7.
De huidige positie van de digitale gegevensdragers komt hiermee
overeen. De informatiesystemen hebben zoveel succes dat deze in
feite zo langzamerhand de rol van het papier aan het overnemen
zijn. Informatie is makkelijk op te slaan met als extra voordeel
dat zij via verschillende gezichtspunten te benaderen is. Nu is het
moment gekomen om te komen tot een stelsel van afspraken om
de betrouwbaarheid te garanderen8. 

In de archivistiek is een voor het bepalen van de authenticiteit van documenten hulp wetenschap
ontstaan, de diplomatiek. Deze wetenschap onderzoekt de structuur van de documenten, zoals de
(uiterlijke) vorm, het soort materiaal, opmaak, plaatsing handtekeningen en zegels. Ook de structuur
van de inhoud, het taalgebruik in de tekst hoort tot het onderzoeksgebied9. 
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3. VORM EN INHOUD

a. Inhoud, structuur en context

De kennis van de waarde en inhoud van
gegevens in een informatiesysteem is het
resultaat van een analyse van de informatie
zelf en de bijbehorende meegeleverde
informatie. Een document, informatie of een
gegeven staat zelden op zichzelf. Het is de
optelsom van inhoud, structuur en context. De
inhoud is slechts een weergave van een feit of
gebeurtenis in de vorm van tekst en/of
afbeelding(en). Door de structuur kan de
inhoud duidelijk over komen.  Redactionele en
uiterlijke vorm zoals die worden beschreven
door de archivistiek10 zijn wezenlijke
onderdelen van de structuur. De functie van de
informatie bepaalt de redactionele vorm, de
wijze van inkleding.  Het gebruikte materiaal en de verschijningsvorm zijn onderdelen van de
uiterlijke vorm. De context geeft informatie over de situatie waar binnen het gegeven is opgemaakt of
ontvangen. De context bestaat uit een in beginsel onbeperkt aantal kenmerken ten dienste van een
juiste interpretatie, waaronder in elk geval begrepen de interpretatie die de oorspronkelijke opsteller
beoogde. Voorbeelden van context is informatie over de taken, de producten, de processen en de
inrichting van een organisatie.

b. Meta-informatie

Meta-informatie geeft aanvullende informatie over de gegevens. Deze informatievorm draagt bij aan
de betrouwbaarheid en de authenticiteit tijdens de hele levenscyclus. Bijvoorbeeld eigenschappen11

van gegevens als datatype, veldlengte, een definitie van het gegeven en dergelijke zijn onderdeel van
de meta-informatie. Dit soort informatie kan worden vastgesteld in gegevenswoordenboeken. 
Door middel van het zorgvuldig omschrijven van aanvullende eigenschappen kunnen de garanties
voor betrouwbaarheid en authenticiteit van de gegevens vergroot worden12. 

c. Standaardisatie van gegevens 

Uit oogpunt van kostenbeheersing en doelmatigheid bestaat tegenwoordig de behoefte te komen tot
standaardisatie van gegevens op meta niveau. Voor dit doel is in de gemeente Groningen het
meta-gegevensbeheer in het leven geroepen.  Dit is vanuit het perspectief van archiefbeheer een zeer
interessante ontwikkeling omdat zij ook te gebruiken is als instrument voor een betrouwbare
informatievoorziening. Er worden reeds onderzoeken gedaan om te komen tot een gemeentelijk
gegevenswoordenboek13. Als uitgangspunt worden de Gemeentelijke Functionele Ontwerpen14 van de
VNG gebruikt.
Een Gemeentelijk Functioneel Ontwerp (GFO) is een in samenhang met andere GFO's ontwikkeld,
door de VNG geautoriseerd en onderhouden, openbaar document dat zowel een gegevensmodel en
een gegevenswoordenboek bevat voor een specifiek terrein van gemeentelijke informatievoorziening
als een beschrijving van een aantal bestuurlijk-organisatorische condities betreffende de
informatievoorziening op dat terrein voor de gemeenten zelf en/of betreffende hun informatierelaties
met buitengemeentelijke instanties. De kern van een GFO wordt gevormd door het
gegevenswoordenboek, waarin allerlei kenmerken van de opgenomen gegevens zijn vermeld, zoals de
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naam van het gegeven, de definitie, de bron van de definitie. De VNG heeft als doelstelling met de
GFO's te komen tot:
1 Structurering van de informatie-uitwisseling tussen gemeenten en derden; 
2 Formulering van collectieve gemeentelijke gebruikerswensen ten behoeve van de leveranciers van

informatieproducten; hier moet de waardering. 
3 Ondersteuning van gemeenten bij het structureren van de eigen, binnengemeentelijke

informatievoorziening en 
4 omschrijving van een uniform gegevenspakket dat aan bovengemeentelijke instanties kan worden

verstrekt in het kader van collectieve belangenbehartiging. 
Om deze doelstellingen te bereiken zijn door projectgroepen van de VNG een 11 tal beleidsterreinen
geanalyseerd. Per beleidsterrein zijn produkten benoemd. Deze zijn het resultaat van samenhangend
gemeentelijk handelen voor zover dat gemeten kan worden in termen van tijd, kwaliteit, en geld
waarmee (in)direct een door de wet of beleid bepaald maatschappelijk effect wordt nagestreefd. Aan
deze produkten zijn vervolgens de gegevens gerelateerd. 
Om de GFO's als basis voor een gegevenswoordenboek te kunnen gebruiken zullen per beleidsterrein
in deze gemeente gegevens over de betrokken processen verzameld en geanalyseerd moeten worden.
Dit is hetzelfde traject dat doorlopen moet worden om de waarde van de gegevens vast te kunnen
stellen.
Behalve GFO's kunnen ook andere standaards voor het gegevenswoordenboek gebruikt worden.
Daarbij valt onder andere te denken aan het Logisch Ontwerp GBA (LO-GBA)15.
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Voorbeeld van hoofdelementen van een archiefstuk
(vrij naar van der Gouw)
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4. LEVENSCYCLUS

a. Inleiding

Informatie, in de zin van documenten en gegevens, doorloopt een levenscyclus16. Deze cyclus, een
beschrijving van de wieg tot het graf, bestaat uit zes stadia. De stadia zijn het ontstaan, de waardering,
het gebruik, het schonen, het bewaren, en het benutten. Zij strekken zich uit over de gebruiksfase, de
fase waar de dienst, afdeling of medewerker in een bepaald proces er iets mee doet (administratieve
fase) en de bewaarfase. Ten aanzien van alle gegevens geldt de eis uit de Archiefwet dat zij 'in goede,
geordende en toegankelijke staat'17 moeten zijn. Per fase is het mogelijk om beleid te formuleren ten
aanzien van de informatie en de beheershandelingen die uitgevoerd moeten worden. 

Levenscyclus 
gebruiksfase (administratief) bewaarfase

ontstaan waardering gebruik schoning bewaren

Er bestaat ook een andere benadering van de levenscyclus van informatie18.  Vanuit die invalshoek
worden drie stadia onderkend. 
1 Ontwerp, het moment van bepalen van beleid en strategie;
2 Ontstaan, het moment waarop een gegeven of document wordt gemaakt en
3 Onderhoud, met daarin begrepen gebruik en beheer en behoud.
Deze benadering overlapt gedeeltelijk de eerder genoemde cyclus, maar biedt, denk ik, als fundament
minder mogelijkheden voor structurele uitbouw van beleid. Deze cyclus is te eenzijdig op
electronische systemen en de bijbehorende dragers afgestemd. Gegevens en dragers zijn hier ook
moeilijker uit elkaar te halen

Wanneer de hierboven kort beschreven cyclus in de literatuur wordt beschreven is dat of met een
nadruk vanuit een administratieve invalshoek of met de nadruk op de invalshoek van een
archiefdienst. Beide hebben hun eigen belangen. De indruk zou kunnen ontstaan dat het tegengestelde
belangen zijn. Niets is minder waar. Het eigenlijke belang, de zorg voor de betrouwbaarheid, de
volledigheid, de beschikbaarheid en de juistheid van de informatie, voor fase in de cyclus, is dusdanig
dat de wensen en bijdragen van alle betrokken partijen elkaar vaak eerder zullen aanvullen. Ik denk
zelfs zodanig dat er een verrijking op het terrein van informatiebeheer zal plaatsvinden.

b. Administratieve fase

In de fase ontstaan wordt de informatie vastgelegd, deze vastlegging leidt tot een nieuw document of
gegeven, een 'archiefstuk'; dit document of gegeven wordt in deze fase voorzien van unieke
identificerende informatie; tevens is in deze fase aandacht voor de bewaking van de veiligheid en de
authenticiteit van het document of gegeven.
In de fase waardering wordt de feitelijke voorselectie van de gegevens of documenten uitgevoerd. Er
wordt aangegeven of gegevens na gebruik vernietigd mogen worden of dat zij voor permanente
bewaring in aanmerking komen. Deze voorselectie vindt plaats op basis van een vastgestelde
vernietigingslijst waarin de bewaarbelangen (criteria) zijn verwerkt.
In de fase gebruik en beheer worden de gegevens opgeslagen, bewerkt en verwerkt, in de diverse
processen beschikbaar gesteld. Zij worden gebruikt door de vormer en anderen die geautoriseerd zijn
voor het gebruik. 
In de fase schonen worden gegevens die daarvoor in aanmerking komen vernietigd conform de
vernietigingslijst. Voorts worden gegevens die voor permanente bewaring in aanmerking komen na
een periode van 20 jaar overgebracht naar de archiefbewaarplaats. Vanuit de optiek van de
administratie wordt ook wel gesproken over afstoten. 
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c. Bewaarfase

In de fase bewaren worden de gegevens in goede, geordende en toegankelijke staat gehouden over een
langere periode. Deze periode kan variëren van 1 jaar tot permanent. Bewaren gebeurt in de
administratieve fase en in de bewaarfase. In de administratieve fase gaat het om gegevens die op
termijn toch vernietigd mogen worden of om gegevens waarvan de overbrenging is opgeschort of
gegevens die in bruikleen zijn gegeven. In de bewaarfase gaat het om gegevens die zijn overgebracht
en dus voor permanente bewaring zijn aangewezen.
In de fase benutten worden de gegevens na overbrenging naar de archiefbewaarplaats gebruikt door
onderzoekers. Deze zullen de gegevens op een andere manier gebruiken dan waarvoor ze in eerste
instantie bedoeld waren. Dit wordt dan ook van secundair gebruik genoemd.

In de bijlage matrix kaderregelgeving (Bijlage 13.4, blz. 63) wordt aangegeven welke onderdelen van
de levenscyclus beïnvloed worden door diverse regelingen19.
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5. INFORMATIEPLANNING

a. Algemeen

Wat de ervaringen uit het verleden wel duidelijk maakt is dat methodes van keuzes voor systemen
serieuzer aangepakt moeten worden. De samenhang tussen processen, het delen van informatie, het
opzetten van basisregistraties, alles zal op zo structureel mogelijke aanpak moeten doorlopen, met als
doel te komen tot een doelmatige en vooral betrouwbare informatievoorziening voor alle niveaus. Bij
het doorlopen van diverse stappen zal ook voortdurend rekening gehouden moeten worden met de
diverse kaderregels.  Uit oogpunt van doelmatigheid moet de relatie met bestaande systemen en
gegevensverzameling ook erbij betrokken worden.

Voor een gestructureerde uitvoering van de genoemde regelingen zal een traject van
informatieplanning doorlopen moeten worden. Een zorgvuldige invoering van nieuwe
informatiesystemen (of wijziging van bestaande) kan dan planmatig, controleerbaar en gefaseerd
plaats vinden. Dit kan aan de hand van systemen van informatieplanning zoals bijvoorbeeld het
S.D.M.20. Deze systemen van planning bevatten veelal gestructureerde checklisten of algemeen
toepasbare stappenplannen21. Hoewel dat nu nog niet de gewoonte is zal de fase van waardering van
gegevens als een normaal onderdeel in de bestaande systematiek van informatieplanning ingepast
moeten worden.

De stappen die voor de totstandkoming van een programma van eisen (PVE) van belang zijn worden
hieronder kort beschreven.

b. Informatieplanning (Het beleid)

In deze stap wordt het belang van informatie voor en de rol van de informatie in de organisatie
aangegeven. Er worden eisen aan de informatievoorziening gesteld, tevens worden randvoorwaarden
beschreven. Er wordt een korte beschrijving van de taken van de organisatie en de te leveren
producten gemaakt. Als onderdeel van de informatieplanning kunnen hier ook de kaders voor de
waardering (waardebepaling) van de gegevens geformuleerd worden. In deze stap wordt verder
aangegeven welke plannen de komende tijd gerealiseerd dienen te worden. Dit alles wordt opgenomen
in een informatieplan of informatievoorzieningsplan. Dit zijn voortschrijdende meerjaren overzichten
van lopende en voor de komende jaren voorgenomen al dan niet geautomatiseerde activiteiten voor de
informatievoorziening van een bepaalde organisatie-eenheid.

c. Middelenplan (De strategie)

Het middelenplan is een meerjaren voortschrijdend overzicht van de specifieke middelen die nodig
zijn voor de in de fase planning omschreven activiteiten. Hierbij kan gedacht worden aan
gespecialiseerd personeel, apparatuur en programmatuur andere vormen van techniek en financiële
middelen. Hier worden keuzes uit het informatieplan nader ingevuld22.
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d. Informatie-analyse (De contouren)

In deze fase worden de informatiestromen en het gebruik van de informatie binnen een organisatie
geanalyseerd. Deze analyse kan plaatsvinden aan de hand van overzichten van regelgeving, taken,
taakgebieden, producten en processen. In deze fase wordt er al gewerkt aan een specifiek project zoals
omschreven in de fase Planning. Een belangrijk onderdeel voor de deze fase is de ook het bepalen van
de waarde van de betrokken gegevens (de voorselectie). Dit is de fase van de inhoudelijke analyse
zoals die staat beschreven in de  paragraaf 12 Keuze Informatiesystemen (Blz. 41 ev.). 
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6. WAARDEREN

a. Doel

Kort gezegd is waarderen het bepalen van de waarde en de functie van een gegevens in een bepaalde
context. Waardering vindt plaats voordat de gegevens zelf worden gecreëerd. De waarde van de
gegevens heeft namelijk consequenties voor de manier waarop zij bewaard moeten worden
(vormeisen) en de bewaartermijn (periode). Deze periode kan behoorlijk variëren afhankelijk van het
belang dat de gegevens representeren. Gegevens blijven ofwel permanent of voor een bepaalde tijd
bewaard.
Door het waarderen van de gegevens kan belangrijke informatie opgespoord worden. Deze informatie
blijft dan makkelijk bereikbaar, kan beschikbaargesteld en voor permanente bewaring aangewezen
worden. De onbelangrijke informatie is op deze manier ook bekend en kan verwijderd worden. Een
zorgvuldig opgezet en uitgevoerd traject draagt bij tot de betrouwbaarheid van de
gegevensverzamelingen. De waardering is een wezenlijk instrument om de omvang van het archief
(de hoeveelheid gegevens) bij de administratie binnen de perken te houden. Als de feitelijke selectie
en vernietiging goed wordt aangepakt zijn de kosten bij overbrenging van archiefbescheiden voor de
beheerder in de administratieve fase ook beheersbaar. 
Is waardering voor de administratie een middel voor doelmatig beheer, door waardering wordt ook
bepaald welke informatie bestemd is als bron voor diverse soorten onderzoek. 

b. Functies gegevens

De eigenlijke waardering is gebaseerd op de analyse van de gegevens. Daarbij wordt gekeken naar de
functie en het te verwachten gebruik van de gegevens.  Er zijn verschillende functies te onderkennen.
Een eerste onderscheid wordt gemaakt in primaire en secundaire functies. De primaire functie slaat
voornamelijk op de administratieve belangen waarbij de gegevens een administratieve, juridische
en/of fiscale/boekhoudkundige waarde hebben. In dit gedeelte is het van het grootste belang dat
gegevens betrouwbaar zijn en dat de organisatie kan aantonen dat zij zorgvuldig met de gegevens
omgaat. Ze moeten gebruikt kunnen worden voor bewijsvoering.

De secundaire functie heeft betrekking op het feit dat de gegevens inzicht moeten geven over de
organisatie, het functioneren van de organisatie, de werkwijze, de taken en het beleid (ontwikkeling,
uitvoering en effecten). Gegevens bij de overheid bevatten verder veel informatie over de
samenleving als geheel (Zie bijlage 13.1, blz. 55). 
De waardering vindt niet alleen plaats op de gegevens zelf maar ook op de context waarin de ze
worden opgemaakt en gebruikt. Ook wordt bij de analyse wet- en regelgeving en algemene criteria
betrokken. De relatie van de gegevens tot andere gegevens zal ook de nodige aandacht moeten
krijgen. 

c. Betrouwbaarheid

De bepaling van de functie en de waarde van een gegeven beïnvloedt de keuze van de drager waar zij
opgeslagen moeten of mogen worden. Er kunnen bijvoorbeeld mogelijke juridische consequenties
zijn. De betrouwbaarheid en de authenticiteit van de gegevens moet dan zeker gewaarborgd blijven.
Onder het begrip betrouwbaar wordt hier verstaan: de juistheid, de volledigheid, de tijdigheid en de
controleerbaarheid. Een gegeven is betrouwbaar als het kan dienen als bewijs van een handeling of
beslissing van de overheid23.
Een gegeven is authentiek indien bewezen kan worden dat het niet gemanipuleerd, vervangen of
vervalst is. Om de authenticiteit aan te kunnen tonen dienen garanties gegeven te worden over de
betrouwbaarheid van het betrokken gegeven door de tijd heen, gedurende verplaatsing, gebruik en
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bewaring24. De garanties van betrouwbaarheid zijn voor het gemeentearchief als toekomstige
beheerder ook van belang omdat de gegevens daar als bron van onderzoek gebruikt gaan worden.

d. Wettelijk instrumentarium

Waardering is in de hier gebruikte context een voorbereiding op een beheershandeling. De selectie en
vernietiging is de feitelijke handeling. Gegevens mogen alleen vernietigd worden als ze zijn
beschreven in een vernietigingslijst in de zin van artikel 5 van de Archiefwet 199525. 

Voorselectie bij digitale informatiesystemen is met het huidige instrumentarium, de gemeentelijke
vernietigingslijst26 uit 1983 en het 'Rode Boekje', is moeizaam uit te voeren. Wel zijn ze toepasbaar
als formele basis. 

Voor zover nu bekend zullen op termijn nieuwe landelijke aanbevelingen komen. Deze aanbevelingen
zullen in eerste instantie verwoord worden in een gewijzigde gemeentelijke vernietigingslijst. Nieuw
is naar mijn mening een te groot woord omdat de bestaande lijst uit 1983  voornamelijk op details
wordt aangepakt. Deze nieuwe lijst moet nog steeds primair als formeel kader beschouwd worden. In
de nieuwe lijst worden de algemene lijnen aangegeven en in algemene zin categorieën van te
vernietigen en te bewaren gegevens opgesomd. Voor een nauwkeurige selectie zal ook die lijst niet
echt geschikt zijn . Voor een doelmatige uitvoering van de voorselectie en uiteindelijke vernietiging
zijn nieuwe aangepaste instrumenten noodzakelijk die in ieder geval wel verwijzen naar de formele
kaders27. . 

e. Methode

Elke handeling van de overheid, is een complex van activiteiten gericht op het tot stand brengen van
een produkt dat wordt verricht ter vervulling van een taak of op grond van een bevoegdheid. Anders
gezegd is een handeling een verzameling van activiteiten met een gemeenschappelijke bedoeling ook
wel proces genoemd. Processen worden op formeel niveau beschreven in wet- en regelgeving. Hier
staat het ideaal beschreven. Aangezien de praktijk altijd net iets weerbarstiger is dan de werkelijkheid
kan het voorkomen dat processen op details net anders zijn ingevuld. Om inzicht te krijgen in deze
praktijk worden de processen op logisch niveau veelal in AO schema's weergegeven. 

Bij de waardering zullen de beleidsterreinen, de taken van de organisatie, de producten van de
organisatie, de processen die voor de uitvoering van de taken zijn gedefinieerd betrokken moeten
worden. Hetzelfde geldt voor de gegevens die in wat voor vorm ook als basis voor die processen
dienen. Belangrijke steun voor de analyse van de genoemde onderdelen zijn een aantal gelijkopgaande
ontwikkelingen in de gemeentelijke organisatie. Gedacht kan dan worden aan beschrijvingen van de
administratieve organisatie (AO), kwaliteitshandboeken, de samenstelling van GFO’s van de VNG en
eigen gegevenswoordenboeken28. Hier wordt al het nodige voorwerk gedaan. Waardering levert een
inhoudelijke aanvulling op dit soort beschrijvingen en heeft Een toegevoegde waarde. Dit is een
knooppunt waar DIV, GA, AO en I&A elkaar ontmoeten. Voor duidelijke onderlinge communicatie
en het voorkomen van spraakverwarring denk ik dat de DIV afdelingen en ook het gemeentearchief
zoveel mogelijk aansluiting moeten zoeken bij de terminologie, het begrippenkader en de methoden
en technieken die al in de gemeentelijke organisatie toegepast worden. Ik denk dat het onverstandig is
voor de analyse en de waardering een eigen (archivistische) terminologie te hanteren. Wel moeten
ontwikkelingen die gaande zijn binnen het archiefwezen nauwlettend gevolgd worden29.

f. Procedure en resultaat
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De eigenlijke waardering vindt plaats in een overleg tussen de gebruiker van de gegevens als
materiedeskundige, de beheerder van de gegevens in de betrokken organisatie en eventuele
controllers.
Het totaal van de analyse van de functies van de gegevens wordt verwoord in selectie- of
vernietigingslijsten, overzichten van te bewaren en te vernietigen gegevens met bijbehorende
termijnen. Zo’n lijst is grotendeels redelijk objectief vast te stellen. Toch zullen bij de vaststelling
altijd ook subjectieve argumenten meespelen30.  Na interne afstemming dient ook de toekomstige
beheerder (gemeentearchivaris) betrokken te worden. 

Deze lijst kan dienen als onderdeel van het Rode Boekje van de gemeente. Het zal daarom ook
voorgelegd moeten worden aan de controller DIV en de gemeentearchivaris. Voor de gegevens die
voor permanente bewaren zijn aangewezen zijn de regels ten aanzien van de duurzaamheid en
toegankelijkheid van toepassing.

g. Waardering in uitvoering

Is de waardering afgerond dan moeten we bezien hoe de lijsten in de dagelijkse praktijd toegepast
kunnen worden. Ik denk dat de beste manier is om zoveel mogelijk een methode van voorselectie in te
bouwen in administratieve systemen. Op deze manier kan de vernietiging zo efficiënt mogelijk te
laten verlopen. Op het moment van ontstaan en/of ontvangst van een set gegevens wordt direct de
waarde, grondslag en termijn, aangegeven.

In de papieren omgeving wordt bijvoorbeeld bij de dossiervorming al zoveel mogelijk met
toekomstige vernietiging rekening gehouden. De diensten maken jaarlijks een opgave van de
(categorieën) dossiers die men van plan is voor vernietiging aan te wijzen. Dit biedt ook de
mogelijkheid om op regelmatige tijden te komen tot herbezinning op voorgenomen vernietigingen.
Voor elke feitelijke vernietiging is toestemming van de gemeentearchivaris verplicht. Beheersmatig is
het niet toepassen van de voorselectie in deze omgeving nog niet onoverkomelijk. Het kan uiteindelijk
wel bijzonder belemmerend werken. Beschikbare archiefruimtes lopen vol.  Indien de ruimte niet
meer toereikend is kan een beheerder altijd extra ruimte inrichten of huren. Vervelender wordt het
wanneer toegankelijkheid van de informatie er onder gaat lijden. 
In deze situatie kan een beheerder het materiaal altijd nog achteraf (laten) selecteren en toegankelijk
maken. Zo’n operatie is niet goedkoop en gaat op kosten van de betrokken dienst. Zij zal plaatsvinden
moeten voordat de overbrenging naar de archiefbewaarplaats aan de orde is. Papier heeft daarbij nog
wel als voordeel dat de bewaarcondities bekend zijn en de teksten met het blote oog gelezen kunnen
worden. 
Met de nodige (financiële) inspanning kan verlies van informatie voorkomen worden.

Volgens mij is het inbouwen van voorselectie in het geval van digitale informatiesystemen van vitaal
belang. Wordt voorselectie hier achterwege gelaten dan ontstaat het grote probleem dat gegevens
ongemerkt kunnen verdwijnen, bijvoorbeeld door mutaties, waardoor niet meer voldaan kan worden
aan de eerder genoemde belangen die in een archief besloten liggen.
Ook zal selectie op het moment van overbrenging òf onmogelijk òf alleen met een enorme financiële
inspanning te realiseren zijn. Dat is onwenselijk. Zonder analyse vooraf zal het zeer moeilijk zijn
exact aan te geven wat voor soort gegevens aangeboden worden.
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7. TECHNIEK

De positie en de rol van de techniek zijn aan het veranderen. Vanuit een pionierspositie is de techniek
jarenlang de drijvende kracht geweest achter veranderingen en nieuwe ontwikkelingen. Door vrijwel
alleen te kijken naar technische aspecten zijn bepaalde inhoudelijke aspecten te lang op de
achtergrond gebleven. Nu is het tijd om de technische ontwikkelingen in een vast kader op te nemen.
Problemen en ontwikkelingen op het terrein van de informatievoorziening moeten in eerste instantie
op inhoudelijke gronden worden bekeken. De techniek is vervolgens een uitvloeisel van de eisen en
wensen die door de gebruikers gesteld worden. 

Geprint : 2 december 2017 - 23 - concept

© Gemeentearchief Groningen 



Geprint : 2 december 2017 - 24 - concept

© Gemeentearchief Groningen 



8. VERVANGING

a. Inleiding

Gegevens worden in een bepaalde context gebruikt. Zij worden opgeslagen in digitale systemen en/of
op papier in bijvoorbeeld dossiers. Deze scheiding in dragers brengt met vaak met zich mee een
scheiding in waarde. Zo kunnen de digitale gegevens een informatieve waarde hebben en de in de
dossiers opgeslagen gegevens eventueel de juridische waarde. Voorwaarde is wel dat beide
verzamelingen vrijwel dezelfde informatie bevatten
Indien toch besloten wordt dat de digitale gegevens wel bewaard moeten blijven moet gekeken
worden in welke vorm. Of de gegevens en het oude systeem worden bewaard voor de termijn die er
voor staat. Of de gegevens worden op een andere manier opgeslagen. In dat laatste geval spreken wij
weer over conversie. Overigens als het gaat om gegevens die onderdeel zijn van de financiële
administratie, moet er rekening worden gehouden met de fiscale bewaartermijn van 10 jaar. Ook zal
in dat geval overleg met de Belastingdienst gevoerd moeten worden over de vorm van de bewaring.

b. Vervanging is conversie

In principe is vervanging het overzetten van gegevens (informatie) van de ene drager naar de andere
met behoud van inhoud, structuur en context. Vervanging is ook het overzetten van gegevens van een
applicatie naar een andere applicatie31. De behoefte tot vervanging wordt ingegeven door onder
andere veranderingen in taken en werkprocessen, gebruik andere gegevensdragers, vervanging van
hard en software etc.

Bij vervanging in de papieren omgeving kan men zich nog een
voorstelling maken. Gegevens op papier worden met behulp van een
technisch hulpmiddel als afbeelding op een andere gegevensdrager
gezet. Veel gebruikte technieken zijn fotografie en imaging. Met
fotografie worden gegevens op microfilm gezet. Door imagetechnieken
wordt een afbeelding op cd-rom of een magnetische schijf gezet. In dat
geval zijn ze met behulp van speciale zoekhulpmiddelen (indexen) op te
vragen en op een beeldscherm te raadplegen. 
Vervanging in een digitale omgeving is niet echt anders. Toch is het
hier lastiger voor te stellen wat er precies gebeurt. Het is niet anders in
die zin dat gegevens van A naar B gaan. Het is lastiger omdat zo’n
overgang niet rechtstreeks is terwijl er ook geen afbeelding gemaakt
wordt. Er worden groepen gegevens geselecteerd, bewerkt en overgezet.
Men spreekt niet over vervanging maar over conversie of migratie. 

De vraag die beantwoord moet worden is wat er bij een conversie
plaatsvindt. Indien een organisatie beschikt over een systeem (A) en
besluit over te gaan naar een ander systeem (B) zal er een beslissing
moeten komen over de gegevens in systeem A. Gaan deze gegevens überhaupt over naar systeem B en
zo ja welke gegevens. 
Een van de uitgangspunten is dat de betrouwbaarheid van de gegevens in A op een of andere manier
gegarandeerd zijn door een stelsel van afspraken en procedures. Hieronder vallen regelmatige
(externe) controles op de gegevens (audits), programmatische controles op gebruik, invoer (validaties)
en uitvoer, autorisatie en beveiliging, afspraken over periodieke back-ups, tests van de back-ups en
veilige opslag. Systeem B zal een zelfde systematiek kennen, wellicht zelfs uitgebreider. 

Bij conversie worden de gegevens uit de ‘veilige’ omgeving van A geselecteerd. Vervolgens vinden
acties en transacties plaats die de gegevens geschikt maken voor gebruik in B waarna ze in de
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‘veilige’ omgeving van B worden geïmporteerd. Tijdens de conversie zijn de gegevens dus even uit de
veilige omgeving.

Er zijn dan nog vele varianten mogelijk. Vanuit
het gezichtspunt van de gebruiker is er misschien
alleen een nieuw scherm geïntroduceerd terwijl
aan de achterkant een nieuwe minicomputer is
opgesteld met een ander besturingssysteem (OS)
en een totaal andere database omgeving en
netwerktopologie. Met andere woorden voor de
gebruiker misschien een niet zo ingrijpende
operatie, maar voor de (systeem)beheerders een
bron van wekenlang slapeloze nachten. 
Of een totaal nieuwe schermapplicatie met voor
de gebruiker organisatorische veranderingen en
reorganisaties, zware opleidingen, terwijl er geen
nieuwe apparatuur en basissoftware aangeschaft
hoefde te worden. Omdat er zo veel varianten
mogelijk zijn, zal over een systematiek als
hulpmiddel nagedacht moeten worden waarmee
de mogelijke varianten benaderd kunnen
worden. Met dit hulpmiddel kan mogelijkerwijs
antwoord gegeven worden op de vraag of er
conversie gaat plaats vinden en op welk niveau.

Als basis van de systematiek kan hier de 3 lagen architectuur van ANSI/SPARC een uitkomst
bieden32.

c. Het belang van vervanging

Gegevens moeten langere tijd of permanent bewaard blijven. In vrijwel alle gevallen zal de
bewaartermijn van de gegevens de levensduur van het systeem waarin ze zitten overtreffen. Uit alle
literatuur van de laatste 5 jaar is wel duidelijk geworden dat het bewaren van digitale gegevens over
een langere periode technisch gezien een groot probleem is. Het oplossen van het probleem van het
bewaren moet niet gezocht worden in een systeem waarin gegevens permanent worden opgenomen. Ik
denk eerlijk gezegd dat wij de eerste 20 - 30 jaar geen technische voorziening zullen kennen die zich
in duurzaamheid kan meten met papier. Eerder moet gezocht worden naar omgevingen die in staat zijn
tijdelijk als opvangmedium van de gegevens te kunnen fungeren. Conversie als een van de
belangrijkste hulpmiddelen zal de komende periode de methode zijn om de gegevens op een goede
manier veilig door de tijd heen te krijgen. 
Dat betekent wel dat er op termijn een goed uitgewerkte procedure moet komen, zodat er eenduidige
eisen gesteld kunnen worden aan de (nieuwe) systemen. Ook is vervanging een goed middel om
gegevens die nu nog ‘gevangen’ zitten in oude systemen te redden voor zover dat noodzakelijk is.
Om hier op een goede manier mee om te gaan is het wel een absolute voorwaarde dat betrokken
gegevens en dragers los van elkaar gaan zien (Zie paragraaf 2 op blz. 9). Niet de drager moet langer
bewaard blijven, maar de gegevens met de context!. 
Tijdens de dynamische fase geldt dan nog dat de rechter overtuigd moet worden van de
betrouwbaarheid van de gegevens33. 
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d. Formele grondslag

i. Wettelijk kader

De formele kant van vervanging (conversie) is geregeld in de Archiefwet 1995 en het Archiefbesluit
199534. In de oude archiefwet werd gesproken over substitutie. De wet geeft in artikel 7 het College
van B&W de bevoegdheid om over te gaan tot vervanging van archiefbescheiden. In de memorie van
toelichting wordt gememoreerd dat de regels rond vervanging zodanig moeten zijn en uitgevoerd
worden dat door de rechter aan de reproduktie van het origineel een vermoeden van echtheid kan
worden ontleend. Artikel 6 van het Archiefbesluit geeft een nadere invulling waarbij nadrukkelijk
gesteld wordt dat de vervanging geschiedt met juiste en volledige weergave van de in de te vervangen
archiefbescheiden voorkomende gegevens. In de Nota van Toelichting op het Archiefbesluit wordt
nadrukkelijk door de wetgever aangegeven dat conversie van gegevens in geautomatiseerde systemen
ook onder de werking van de genoemde artikelen valt. Het besluit van het College is een besluit in de
zin van de Algemene Wet Bestuursrecht. Dergelijke besluiten moeten ter inzage worden gelegd en
gepubliceerd, bijvoorbeeld in de Gezinsbode (Zie ook paragraaf 33 op blz 33). In de memorie van
toelichting wordt een, wat daar genoemd wordt, procedure van substitutie aangekondigd. Op het
moment is mij daar verder niets van bekend, behalve dat op een aantal plaatsen proeven genomen
worden. Ik denk dat het onverstandig is hierop te wachten. Beter is het eigen procedure te ontwikkelen
al was het alleen maar om extern duidelijk te maken dat de gemeente naar vermogen elk
conversietraject zo zorgvuldig mogelijk wil doorlopen.

ii. Besluitvorming

Het moment van besluitvorming door B&W verdient nadere beschouwing. De vraag is of het besluit
moet worden genomen voordat het conversietraject uitgevoerd wordt of nadat het traject is
uitgevoerd. In elk geval moeten we voorkomen dat het College achteraf geconfronteerd wordt met een
onuitvoerbare of nog erger een mislukte conversie. Vernietiging van gegevens, in ieder geval van de
informatie die niet geconverteerd wordt, kan mijns inziens niet eerder plaatsvinden dan na het
moment van publikatie en het ter inzage leggen van het besluit. Ten aanzien van de belanghebbende
moet duidelijk zijn waar hij of zijn bezwaar tegen kan maken. Is dat tegen de voorgenomen conversie
en de te volgen procedure of tegen het resultaat van de conversie en de gevolgde procedure. Voor
mijn gevoel zal hier bekeken moeten worden in hoeverre recht gedaan kan worden aan de laatste
mogelijkheid. Dit zal beteken dat een conversietraject tenminste twee keer in het College behandeld
gaat worden, bijvoorbeeld in eerste instantie een besluit tot conversie met een concept conversieplan
en vervolgens na het accorderen van de test de vaststelling van het plan.  Deze vaststelling van het
plan is dan te beschouwen als het besluit in de zin van de Algemene Wet Bestuursrecht. Ten behoeve
van de afronding van het traject zal B en W verder geïnformeerd worden in de vorm van
tussenrapportages en een eindrapportage.

Voor mijn gevoel is de wetgever bij vervanging en het te volgen traject te veel uitgegaan van de
situatie van het traditionele substitutie-verhaal. Gegevens op papier gaan over op een andere drager,
waarna het origineel vernietigd wordt. Uit ervaring nu opgedaan bij een drietal conversies is dat
achteraf gezien een relatief eenvoudig traject.  Zolang de originele bescheiden er nog zijn, is het
proces ook omkeerbaar. In de omgeving van de digitale bestanden hebben wij meestal te maken met
onomkeerbare processen. De oorzaak hiervan is bijvoorbeeld vaak gelegen in het feit dat
onderhoudscontracten voor oude systemen, applicaties en/of hardware, niet verlengd zijn, systemen
technisch verouderd zijn en dergelijke. In deze situatie zullen we heel vaak merken dat het
terugdraaien van het traject onmogelijk is.
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Conversie stappen 

e. Procedure

Conversie is te beschouwen als een afgeleide van de beslissing over te stappen op een nieuw
informatiesysteem. De keuze voor een systeem is uitvoerig behandeld in paragraaf 41 KEUZE

INFORMATIESYSTEMEN. 
In bijgaande schema’s is het totale conversietraject in op een rijtje gezet. Dit is gedaan om te bekijken

hoe tegen zo’n situatie aangekeken kan
worden. Het eerste schema heeft
betrekking op de te maken keuzes. Het
tweede schema op de fases en
producten die als bijlage bij de B&W
nota gevoegd moeten worden. 

In het geval van conversie zal naast de
technische procedure ook een
inhoudelijke procedure gevolgd moet
worden35. Beide procedures moeten de
betrouwbaarheid van de gegevens
garanderen. Onder dit begrip wordt
verstaan: juistheid, volledigheid,
tijdigheid en controleerbaarheid. Indien
gegevens betrouwbaar zijn dan kunnen
ze dienen voor bewijsvoering
(juridische waarde), afleggen van
verantwoording, ter ondersteuning van
de continuïteit van de organisatie, het
beleid en de processen (administratieve
waarde), voor eigen onderzoek en later,
indien de gegevens voor permanente
bewaring zijn aangewezen, als
cultureel erfgoed. 
Garanties omtrent betrouwbaarheid
zijn te geven tijdens het gebruik van
gegevens in een bepaald systeem.
Onderdeel van deze garanties zijn
afspraken en vastgelegde procedures,
beveiliging (back-ups en autorisaties).
Bij conversie gaan de gegevens
tijdelijk uit zo’n ‘veilige’ omgeving en
worden ‘bewerkt’ waarna ze in een
nieuwe omgeving terechtkomen
(laatste schema). Waar het om gaat is

dat een gegeven opgemaakt en gebruikt in een bepaalde context met een bepaalde functionaliteit
(gezichtspunt) in een zelfde context met een zelfde functionaliteit terechtkomt. 

f. Conversieplan

Voor elke conversie zal een conversieplan opgesteld moeten worden. De interne goedkeuring voor dit
plan zal door de directeur van de dienst moeten gebeuren aangezien hij de verantwoordelijk is voor de
gegevens in zijn organisatie. Goedkeuring danwel instemming extern vindt onder andere plaats door
de gemeentearchivaris (archiefinspectie) en ook door de controller DIV. Voor de gemeentearchivaris
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Van X naar Y en Z 

zijn er twee zaken. Ten eerste de instemming met de te volgen route en ten tweede een machtiging tot
vernietiging van gegevens. Een concept-conversieplan bevat tenminste :

- Een korte beschrijving van het doel, gebruik en de gegevens van de betrokken systemen;
- Een overzicht van de waardering van de betrokken gegevens;
- Een verschillentabellen of andersoortige overzichten waarmee aangegeven kan worden waar

gegevens uit het oude systeem in het nieuwe systeem terecht zullen komen, eventueel met
opgave van de veranderde context;

- Een overzicht van de testgegevens, de testgegevens kunnen worden samengesteld op basis
van steekproeven en een inschatting van te verwachten problemen;

- Een checklist en de randvoorwaarden voor de test;
- Een overzicht van de samenstelling van de testgroep;
- Een beschrijving van de taak van de testgroep;
- De bepaling van het moment van test;
- Een Tijdpad of planning;
- Een beschrijving van het gewenste resultaat;
- Een beschrijving van de momenten van rapportage over de voortgang aan het College;
- Een opgave van de persoon of instantie die de eindcontrole doet. 

Het concept-plan bevat een aankondiging van het testen. Het testen is een zeer belangrijk onderdeel in
het traject. Het resultaat en de bevindingen van het testen, verwoord in een testverslag,  zullen de
basis zijn voor de beslissing om al dan niet door te gaan (go/nogo). Indien de test positief is kan het
conversieplan definitief gemaakt worden, waarna het besluit van B & W kan worden gepubliceerd.
Vervolgens kan de eigenlijke conversie plaatsvinden. Indien het resultaat van de test niet positief is
zal bekeken moeten worden wat verder te
doen valt.

g. De uitvoering

Het conversieplan is de basis voor de
conversieactiviteiten. De
verschillentabellen zijn de grondslag voor
de te ontwerpen conversieprogrammatuur.
Met deze programmatuur zal eerst een
proef uitgevoerd worden. Voor deze proef
wordt uit de oude systemen een
representatieve set gegevens geselecteerd
en geconverteerd. Door de verschillentabel
wordt ook duidelijk welke gegevens op
inhoudelijke gronden niet geconverteerd
kunnen worden. Aan de hand van de
checklist wordt door een speciaal hiervoor
samengestelde groep van
materiedeskundigen de geconverteerde
gegevens in een testomgeving
gecontroleerd. Eventueel wordt ook deze
test door externe auditor gecontroleerd.
Indien de test slaagt wordt ten behoeve van
de acceptatie een verslag gemaakt die een
overzicht bevat van de gebruikte
testmethode en de bevindingen. In het
verslag wordt ook opgenomen welke
gegevens uiteindelijk niet zijn
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geconverteerd maar voor vernietiging zijn aangewezen. Dit verslag is met het conversieplan een
bijlage bij het feitelijke B&W besluit. 
Na de geslaagde proef kan de uiteindelijke conversie uitgevoerd worden. Ook deze conversie zal
getest moeten worden en geaccordeerd door een externe controller of auditor. 
Uit het schema blijkt dat op verschillende onderdelen een vorm van toezicht (audit) hoort. Dit toezicht
draagt bij aan de zorgvuldigheid en de betrouwbaarheid van de betrokken gegevens en is gedeeltelijk
te beschouwen als onderdeel van de kwaliteitszorg. De gemeentearchivaris heeft vanwege de
Archiefwet 1995 en op grond van de gemeentelijke Archiefverordening, een duidelijke positie.
Inhoudelijke controles kunnen door accountants of edp-auditors uitgevoerd worden. . Het continu
betrekken van accountants of edp-auditors bij de eindcontrole kan een voorwaarde zijn voor de
betrouwbaarheid van de gevolgde procedure. Daarnaast heeft bijvoorbeeld ook de controller DIV een
toezichtsfunctie. 
In de planning zal de periode van 6 weken opgenomen moeten worden die geldt voor het de
afkondiging van het besluit in de zin van Algemene Wet Bestuursrecht. 

In eerste instantie moet per systeem bekend zijn wat de waarde van de gegevens is (1). Deze
waardering bepaalt mede welke gegevens voor conversie in aanmerking komen.  Voor de gegevens
die niet worden geconverteerd zal een beslissing (2) moeten worden genomen over de vernietiging.
Voor vernietiging is machtiging van de gemeentearchivaris nodig. Nu wordt bepaald of alles van het
resterende gedeelte (B en VT gedeelte) geconverteerd kan en/of moet worden (3). Inhoudelijke en/of
technische oorzaken kunnen redenen zijn waardoor directe conversie niet mogelijk is. Inhoudelijk kan
het zijn dat de gegevens niet passen in de context van een nieuw systeem (4).  Technisch kan het zijn
dat er geen mogelijkheid is de gegevens door middel van scripts fysiek in het nieuwe systeem op te
nemen (5). Eventueel kunnen gegevens toch via een andere methode in het nieuwe systeem
terechtkomen bijvoorbeeld door het opnieuw invoeren. Hoe dan ook moeten deze gegevens wel
bewaard blijven. Er kan dan gezocht worden naar een andere bewaarvorm. Ten aanzien van gegevens
die niet direct vernietigd worden zal een beslissing genomen moeten worden over de vorm van
bewaring (6). Of de gegevens en de oude systemen blijven voor de bewaartermijn beschikbaar, of de
gegevens worden op een andere manier opgeslagen. Dit laatste is weer een conversie. Al deze
genoemde punten zullen op een of andere manier verwerkt moeten worden in de tekst van de
besluitnota voor B&W en/of de bijlagen. 

Legenda : De wybertjes in mijn schema zijn keuzemomenten en beslissingen, de zeshoeken
handelingen, de rechthoeken systemen en (deel)bestanden. 
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9. REGELGEVING

a. Archiefwet & Archiefbesluit 1995

i. Kaderwet

Deze wet is meer dan zijn voorganger als de basis van informatiebeleid binnen de overheid te
beschouwen. Veel van de te ontwerpen procedures kunnen van deze wet uitgaan (zie bijvoorbeeld
Paragraaf 12.4). Een paar belangrijke elementen van deze wet worden hier nader toegelicht, zoals
duurzaamheid, overbrenging, vernietiging, vervreemding, vervanging.

Zolang de gegevens bij een gemeentelijke dienst zijn is de betrokken dienst financieel en inhoudelijk
verantwoordelijk voor het beheer van de gegevens. Voor een aantal handelingen die gevolgen heeft
voor het beheer zoals vervreemding en vervanging (conversie) is een besluit van het College van
B&W in de zin van de Algemene Wet Bestuursrecht een vereiste. Dit geldt ook voor het vaststellen
van vernietigingslijsten.

ii. Duurzaamheid

Een nieuw begrip dat is geïntroduceerd met deze archiefwet is duurzaamheid. Met deze term wordt
aangegeven dat de gegevens en de dragers gedurende lange(re) tijd in goede conditie moeten worden
gehouden36, daarbij moeten de gegevens toegankelijk of anders raadpleegbaar blijven. Met de term
raadpleegbaar wordt bedoeld dat gegevens 'technisch leesbaar en interpreteerbaar zijn en bovendien
zijn gepresenteerd in de oorspronkelijke context. Dit laatste betekend dat de oorspronkelijke logica
moet kunnen worden geïmplementeerd al dan niet met behulp van de oorspronkelijke soft- en
hardware'37 

In de Archiefwet wordt steeds onderscheid gemaakt tussen gegevens die voor permanente bewaring in
aanmerking komen en gegevens die op termijn vernietigd mogen worden. Ook voor deze gegevens
gelden de regels voor duurzaamheid.

Om de duurzaamheid te garanderen zullen verschillende voorzieningen getroffen moeten worden.
Duidelijk zal zijn dat gegevens en informatie op een veilige plaats bewaard moeten worden. Veilig in
de zin van de locatie of ruimte waar de gegevens bewaard worden en veilig in de zin van back-up en
autorisaties.
De procedure waarop archiefruimtes worden aangewezen, ingericht, beveiligd en gewijzigd is een
aangelegenheid van het College van B&W38. Daarnaast worden in het Archiefbesluit 1995
ministeriële regelingen aangekondigd waarin de specifieke eisen ten aanzien van de duurzaamheid, en
de ruimtes zullen worden vastgesteld39.
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iii. Overbrengen

Een deel van de gegevens komt op termijn (ongeveer na 20 jaar) voor overbrenging naar het
gemeentearchief in aanmerking40. Overbrenging bestaat uit twee elementen. Het ene element is de
rechtshandeling waarbij de primaire verantwoordelijkheid voor het beheer overgaat van de
archiefvormer of archiefbeheerder naar de gemeente-archivaris. Het anderen element is de fysieke
overgang van het materiaal van de archiefruimte naar het depot van het gemeentearchief als
archiefbewaarplaats.
Door overbrenging gaan de gegevens over van het openbaarheidsregime van de Wet Openbaarheid
van Bestuur naar de Archiefwet. Als gevolg daarvan worden de gegevens openbaar41, uitzonderingen
daargelaten42, en kostenloos raadpleegbaar. 
Voor deze gegevens, zowel op papier als in digitale vorm, dienen door de beheerders zodanige
voorzieningen getroffen te worden dat de duurzaamheid (houdbaarheid) en de toegankelijkheid
gegarandeerd is43.
De manier van overbrenging van digitale gegevens is nu nog niet duidelijk. Daar wordt landelijk
onderzoek naar verricht door de projectgroep ‘Digitale Duurzaamheid’. 

iv. Vervanging

In de nota van toelichting bij het Archiefbesluit 1995 wordt gesproken over ‘vervanging van
archiefbescheiden door reprodukties’. Een reproduktie is volgens deze zelfde nota ‘iedere
gelijkluidende weergave van een origineel in een andere gedaante of op een andere drager’.
Voorbeelden zijn kopieën van faxberichten, kopieën van digitale documenten (anders dan binnen een
systeem), digitale kopieën van papieren documenten. Op het vakterrein van de automatisering wordt
niet de term vervanging gebruikt maar de term conversie. Nadrukkelijk wordt in de nota gemeld dat
zogenaamde routinematige conversies ook onder het begrip vervanging vallen. De fase van het
archiefbeheer maakt niet uit. In de dynamische fase en de statische fase mag men overgaan tot
vervanging. 

v. Vervreemding

Vervreemding is het in eigendom overdragen van archiefbescheiden aan een andere organisatie.
Vervreemding vindt meestal plaats wanneer taken worden afgestoten naar andere organisaties.
Gedacht kan worden aan herschikking van overheidstaken en/of privatisering. Bijvoorbeeld een taak
van de gemeente gaat naar een particuliere organisatie of een andere overheidsorganisatie. Gevolg van
vervreemding is dat de organisatie delen van zijn archief afstaat met eventueel de lusten en de lasten.
Omdat gegevens in eigendom overgaan heeft vervreemding een onomkeerbaar karakter. Daarom zal
bij de procedure van vervreemding de nodige zorgvuldigheid in acht genomen moeten worden.
Vervreemding vindt plaats op grond van een bijzondere wet44 of op grond van de Archiefwet. De
procedure van vervreemding zoals beschreven in de Archiefwet is heel zwaar, waarbij veel externe
partijen betrokken zijn45. Vervreemding is niet altijd noodzakelijk. Indien het zo uitkomt kan uitlening
van archiefbescheiden ook uitkomst bieden. 
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b. Wet Openbaarheid van Bestuur

Deze wet46 geeft de burger het recht op informatie en de overheid de plicht informatie te verstrekken.
In tegenstelling tot de Archiefwet bestaat hier de mogelijkheid voor de overheid om in plaats van de
originele bescheiden copieën te overleggen of anderszins de informatie te verstrekken. Het
verstrekken van informatie kan geweigerd worden op diverse gronden. De mogelijkheden hiervoor
zijn uitgebreider dan in de Archiefwet staat. De Wet Openbaarheid van Bestuur is van toepassing op
gegevens die (nog) niet zijn overgebracht in de zin van de Archiefwet.

c. Algemene Wet Bestuursrecht

De relatie tussen de Algemene Wet Bestuursrecht en de Archiefwet 1995 is tweeërlei. Ten eerste
heeft deze wet consequenties voor de rijkweidte van de Archiefwet. De definitie van het begrip
overheidsorgaan47 in de Archiefwet is nagenoeg gelijk aan de definitie van het begrip bestuursorgaan
in de Algemene Wet Bestuursrecht. Gevolg hiervan is dat organen die onder de werking van de
Algemene Wet Bestuursrecht vallen mutatis mutandis ook onder de werking van de Archiefwet
vallen. 

In de Archiefwet 1995 zijn voor een aantal beheershandelingen, zoals vervanging en vervreemding ,
besluiten van de zorgdrager nodig. Omdat dit besluiten zijn in de zin van de Algemene Wet
Bestuursrecht zijn vormvereisten van toepassing. In de artikelen 3:40 Awb en verder worden
bijvoorbeeld regels gesteld aan de bekendmaking en de motivering van besluiten48. 

d. Wetboek van Rechtsvordering

De rechtsgang in civiele zaken wordt geregeld in het wetboek van Rechtsvordering . In een civiel
proces worden bewijsmiddelen gebruikt. Deze zijn : 1 schriftelijk bewijs; 2 getuigenbewijs; 3 bewijs
door vermoedens; 4 de bekentenis; en 5 de gerechtelijke eed49. De bewijskracht van bewijsmiddelen
daarin ook geregeld50. Het wetboek gaat uit van dwingend bewijs en het vrije bewijs. Dwingend
bewijs houdt in dat de rechter verplicht is de inhoud van bepaalde bewijsmiddelen als waar aan te
nemen of wel verplicht is de bewijskracht te erkennen, welk de wet aan bepaalde gegevens verbindt.
Dit geldt voor bijvoorbeeld de akten van de Burgerlijke Stand. In het geval van vrije bewijskracht kan
de rechter zelf bepalen welke waarde hij aan de bewijsmiddelen toekent. De waardering van het
bewijs is, voor zover de wet niet anders bepaalt, aan het oordeel van de rechter overgelaten. Niet de
drager is dan de grondslag voor de afwegingen van de rechter maar de mogelijkheid tot veranderingen
van de gegevens. Gevolg hiervan is dat degene die de bewijsmiddelen levert ook aannemelijk maken
dat de gegevens die de bewijsmiddelen bevatten betrouwbaar zijn. 
Het wetboek van strafvordering kent gelijksoortige overwegingen, hoewel het schriftelijke bewijs als
bewijsmiddel als laatste in het rijtje staat. 

e. Andere regelingen

Ook regelingen als de wet Persoonsregistraties (WPR)51 en gemeentelijke verordeningen en
richtlijnen etc. hebben gevolgen voor de aard, het beheer, de vorm en de bewaring van gegevens. Een
uitgebreide niet uitputtende opsomming van deze regelgeving staat in de bijlage 13.4, de Matrix
Kaderregelgeving op blz. 63. In dit schema is getracht de kaderwetten en regels die gevolgen hebben
voor / invloed hebben op gegevens af te zetten tegen de stadia van de levenscyclus van gegevens en
documenten.
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Ook regelgeving op het terrein van de gebruiker kunnen eisen stellen aan de duurzaamheid. Als
voorbeeld wordt hier kortheidshalve verwezen naar de in 1994 op dit  aangepaste Algemene Wet
inzake de Rijksbelastingen52.
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10. VOORSTEL VOOR EEN BENADERING

a. Een brug over de kloof

Er is een schijnbaar onoverbrugbare kloof  tussen de bewaarplicht van gegevens en de
vergankelijkheid van de dragers. Schijnbaar, omdat mijns inziens de kloof niet zo groot is als op het
eerste gezicht lijkt. Duidelijk is dat de aandacht vooral moet uitgaan naar de mogelijkheden om
gegevens voor langere tijd leesbaar en interpreteerbaar te houden. Strategieën moeten er op gericht
zijn gegevens te behouden niet de dragers. De problematiek is complex en zal stap voor stap opgelost
moeten worden. Ik denk dat de eerste grote sprong voorwaarts gemaakt is wanneer we het gegeven en
de drager los van elkaar te zien. Gegevens zijn onderworpen aan hun eigenaardigheden, de dragers
ook. Vrijwel elke beheershandeling ten aanzien van archiefbescheiden is primair gericht op de
gegevens en kan gevolgen hebben voor de drager. Daarom moeten we ons primair richten op gegevens
of de informatie. Vanuit zo’n concept is het mogelijk om op zinnige manier voor het informatiebeheer
regelingen en procedures te ontwerpen, afwegingen en keuzes te maken voor informatiesystemen,
conversieproblematiek aan te pakken en waarderingen uit te voeren. Vanuit de inhoudelijke
oplossingen en eisen zal meestal automatisch de keuze voor de toe te passen techniek en de drager (de
vorm) waarop de gegevens vastgelegd moeten of mogen worden volgen. 

Gevolg van een andere benadering van informatie en drager is dat prioriteiten duidelijker aangegeven
kunnen worden. De inhoudelijke eisen hebben gevolgen voor de aard, het beheer en de bewaring van
de gegevens. Als resultaat daarvan volgt de vorm van de gegevens. 
De aard van de gegevens heeft betrekking op het soort gegevens en de waarde die aan de gegevens
hebben. Het beheer van de gegevens heeft betrekking op de manier waarop de gegevens beheerd
moeten worden en wie er voor verantwoordelijk zijn. De bewaring slaat op de bewaartermijnen welke
van toepassing zijn op de gegevens. Terwijl de vorm iets zegt over de gegevensdrager(s) waarop de
gegevens vastgelegd moet(en) worden.

De scheiding tussen drager en gegeven noem ik onthechting. Letterlijk onthechting omdat beide los
van elkaar benaderd kunnen worden. Figuurlijk onthechting omdat voor veel mensen die gewend zij
zijn om drager en gegeven als eenheid te beschouwen, dit concept moeilijk voor te stellen is. Onze
cultuur en onze taal zijn doordesemd met het beeld dat drager en gegeven een eenheid zijn. 

De onthechting heeft haar nut voor het ontwerpen van regelingen en procedures en allerlei
beheershandelingen. Dit laat allemaal onverlet dat vanuit een algemeen perspectief het totaal van
gegevens en gegevensdragers, het archief, een object van zorg en beheer is en blijft.

Overigens is mijn indruk dat landelijk nog teveel drager en gegeven als eenheid gezien worden.
Vandaar dat ten aanzien van de dragers van de gegevens die voor permanente bewaring in aanmerking
komen, zoals papier, microfilm en digitale gegevensdragers in het Archiefbesluit 199553 dwingende
eisen staan (Paragraaf 9.1.2, blz. 31).

b. Drie lagen

Uit de voorgaande paragrafen is duidelijk geworden dat het beheer van informatie uit zeer
verschillende onderdelen bestaat. Om dit beheer overzichtelijk te houden denk ik dat Het groeperen
van deze onderdelen in een logisch verband is volgens mij heel goed mogelijk, Op deze manier kan
het beheer overzichtelijk gestructureerd worden. In samenhang met het concept van onthechting levert
dat een benadering op die misschien tot verrassende resultaten kan leiden. Ik denk hierbij onder meer 
aan het ontwikkelen van concepten voor het permanent bewaren van gegevens54.
Als basis van de systematiek kan de 3 lagen architectuur van ANSI/SPARC55 uitkomst bieden56. Dit
model afkomstig uit de wereld van het databaseontwerp gaat uit van een extern schema, een
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conceptueel schema en een intern schema. Centraal beheerde gegevens zijn het uitgangspunt. De
mogelijkheid moet bestaan dat iedere gebruiker vanuit zijn gezichtspunt een eigen beeld
onafhankelijk van andere gebruikers heeft. Dit is de zogenaamde logische gegevensonafhankelijkheid.
De gebruiker moet verder niet belast worden met de fysieke opslag van de gegevens. Dit is de fysieke
gegevensonafhankelijkheid. In de architectuur van ANSI/SPARC wordt op het externe niveau de
wensen en behoeften van de gebruikers gedefinieerd. Deze uiten zich in applicaties en
uitvoerprodukten van programma’s. Op het conceptuele niveau worden de wensen van alle gebruikers
geïntegreerd tot gegevensverzameling. Dit leidt tot centrale afspraken op het terrein van
informatieplannen, gegevenswoordenboeken, vernietigingslijsten, gegevensmodellen, instructies etc.
Op het interne niveau wordt de fysieke opslag van de gegevens geregeld. Dit kan zijn de hardware en
de sofware waar een applicatie mee gemaakt is, de ruimte waar een computer staat, de tapes en/of de
dossiers worden opgeslagen.

Juist die splitsing in logische onderwerpen, presentatie en concepten en de fysieke component, is het 
wat past in het beeld van onthechting. Per laag zijn onderwerpen en aandachtspunten te benoemen op
het terrein van informatiebeheer. Volgens mij zodanig dat elk onderwerp die aandacht kan krijgen die
het verdient. Ook kan op deze manier het zwaartepunt worden gelegd op de inhoudelijke aspecten
zonder dat de techniek uit beeld valt. 
Een aantal in het schema opgesomde onderdelen komen in deze notitie verder wel aan de orde. Bij het
benaderen van de problematiek rond conversie is van deze methode gebruikt gemaakt (Zie paragraaf
8, blz.  25).
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11. VOORSTEL VOOR BELEID

a. Inleiding

Tot nu toe zijn veel onderwerpen de revue gepasseerd. Duidelijk zal zijn dat op het terrein van
informatiebeheer een integraal beleid geformuleerd moet worden. Hoewel al een aantal keren
impliciet en expliciet genoemd zet ik hier nog even kort de uitgangspunten op een rij: 
1 Het informatiebeheer moet zodanig zijn georganiseerd en worden uitgevoerd dat aannemelijk

gemaakt kan worden dat informatiebestanden vallend onder het regime van de Archiefwet 1995
betrouwbaar, volledig, beschikbaar en te controleren zijn. 

2 Het primaire doel van het beleid moet er op gericht zijn dat de gemeente 
- als organisatie in staat is te functioneren, 
- inzicht kan geven in het gevoerde beleid en 
- verantwoording kan afleggen aan haar omgeving. 

3 Daarnaast kunnen bepaalde onderdelen van de informatiebestanden op termijn informatie geven
over de organisatie zelf en de stedelijke samenleving. 

Behalve het beschikbaarstellen van voldoende middelen en het vastellen van een gemeentelijke
verordening met een uitvoeringsbesluit, activiteiten die vallen onder de noemer zorg van de
Archiefwet 199557, zijn volgens mij als aansluitende randvoorwaarden te noemen:
- het invoeren van het concept van onthechting;
- het inpassen van het concept van de levenscyclus van gegevens en documenten;
- de acceptatie van het feit dat inhoudelijke eisen voor technische eisen gaan; en
- een intensieve samenwerking tussen de diverse controll-afdelingen en het gemeentearchief.

Voor het formuleren van het beleid moeten een aantal aspecten langs gelopen worden. De eerder
genoemde levenscyclus kan daarbij een leidraad zijn.

b. Beleidspunten58

1 Het opstellen van nadere regels voor een doelmatig documentbeheer, (Bedrijfs)Regels en
Applicaties.
Als voorbeeld noem ik hier het Handboek DIV van de controller DIV. Ook zaken als
informatieplanning, keuze informatiesystemen en procedures voor conversie vallen hieronder. 

2 Het onderhouden van een overzicht van wetten, regels, standaarden en systemen voor
informatiebeheer.
Voor een overzicht van wetten is er een summier voorbeeld is de bijlage matrix
kaderregelgeving (Bijlage 13.4, blz. 63). Dit is onderdeel van de context-informatie.

3 Het onderzoeken van de gevolgen van nieuwe ontwikkelingen op het terrein van
informatiebeheer.
Zoals gezegd de techniek staat niet stil maar ook idee-vorming rond digitale bestanden en
duurzaamheid zijn in ontwikkeling. Wat zijn bijvoorbeeld de gevolgen en mogelijkheden van
e-mail en inter- en intranet? 

4 Het onderhouden van overzichten van de relaties tussen gegevens en processen.
Wat zeker van belang is dat er een overzicht komt van alle informatiebestanden. Dit overzicht
bevat een opsomming van het doel en de functie van deze bestanden, de waarde van de
gegevens, de aard van de gegevensdragers, de periode waarin de gegevens zijn gebruikt en
verwerkt etc. Voor de standaarden verwijs ik onder meer naar zaken als een
gegevenswoordenboek. 
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Deze overzichten bevatten context-informatie en kunnen onder andere gebruikt worden voor de
samenstelling van specifieke selectielijsten, eisen ten aanzijn van informatiesystemen en
dergelijke.
Voorbeelden zijn gegevenswoordenboeken, beschrijvingen van de administratieve organisatie
(AO), handboeken gemaakt in het kader van ISO 9000 normeringen etc.

5 Het opstellen van regels voor de beveiliging en autorisatie ter voorkoming van  ongewenste
wijziging of verwijdering van gegevens.
Hier wordt een beveiliging op logisch niveau bedoeld. Het resultaat kan verwerkt worden in
een handboek beveiliging.

6 Het zorgen voor doelmatige selectielijsten.
De lijsten moeten zodanig zijn dat ze in te passen zijn in bestaande systemen zodat voorselectie
mogelijk is. Voorbeelden zijn het ‘Rode Boekje’ en de lijst Waardering financiële gegevens. 

7 Het zorgen  voor een uniforme wijze van vernietiging van gegevens.
Doel is gecontroleerd en op gezette tijden overbodige informatie te vernietigen. 

8 Het opstellen van regels voor de registratie van documenten. 
Dit zijn regels die betrekking hebben op de manier waarop documenten en gegevens te vinden
zijn en beschikbaar te stellen.

9 Het documenteren en bewaren van informatie over het overbrengen en vernietiging van
gegevens.
Dit heeft betrekking op de fase afstoten door de administratie. Bedoeld wordt onder andere
verklaringen omtrent conversie, machtigingen voor vernietiging en verklaringen van
overbrenging met de bijlagen. De verklaringen geven de mogelijkheid om verantwoording af te
leggen betreffende de vernietiging etc.

10 Het opstellen van regels voor de fysieke beveiliging van de gegevens.
Het gaat hier om diverse aspecten van duurzaamheid.  Er gelden speciale eisen voor de aanleg
en bouw van  (archief)ruimtes, archiefbewaarplaatsen , er zijn vast ook regels voor
computerruimtes en opslagplaatsen voor digitale media. 

Geprint : 2 december 2017 - 40 - concept

© Gemeentearchief Groningen 



12. KEUZE INFORMATIESYSTEMEN59

a. Verantwoording

Deze nota is het resultaat van de door het MT60 van de DIA aan het I&A overleg gegeven opdracht.
Deze opdracht was:

- De strekking van de Nota Imaging61 om te werken tot een waarderingslijst gegevens voor
aanschaf informatiesystemen;

- het informatieplan te wijzigen;
- de redactie van de vragenlijsten en waarderingsmatrices met scoretabellen aan te passen en;
- de directie F&I te betrekken met als inzet de regelgeving tot concernrichtlijn te verheffen.

Doel van deze nota is het traject voor het opstellen van een Programma van Eisen voor nieuwe (of
wijzigingen op bestaande) informatiesystemen een formeel kader te bieden. Dit PVE-traject verbindt
alle organisatieonderdelen die een formeel en/of inhoudelijk raakvlak met informatie systemen en
gegevens hebben. De deskundigheid, de kennis en de analysetechnieken, aanwezig in verschillende
organisatieonderdelen, die voor de keuze van een informatiesysteem nodig zijn worden gecombineerd
ingezet. De verschillende aandachtsgebieden worden in samenhang met elkaar geanalyseerd. Gevolg
hiervan zal zijn dat vrijwel alle aspecten de noodzakelijke aandacht krijgen en dat voldaan kan
worden aan de zorgvuldigheidsnormen.
Inzet van deze mogelijkheden zal een hoge mate van afstemming met andere systemen,
standaardisatie, inzicht in processen, gebruik en beheer van gegevens en mogelijkheden tot efficiënt
onderhoud met zich meebrengen.

Het I&A overleg is zich ervan bewust dat de inhoud van deze nota vergaande gevolgen kan hebben
voor bestaande methoden waarmee keuzes voor nieuwe (dan wel aanpassingen op bestaande)
informatiesystemen gemaakt worden. 

De afronding van heeft een lange tijd stilgelegen ten gevolge van de ontwikkelingen op het terrein van
de gemeentelijke regelgeving.

Groningen ____ mei 1996 / januari 1998
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b. Structuur nota

De nota is verder als volgt opgezet. De INLEIDING bevat kort de overwegingen die aan het draaiboek
ten grondslag liggen. Het onderdeel DRAAIBOEK bevat puntsgewijs de procedure die gevolgd moet
worden voor het opstellen van een Programma van Eisen (PVE). In het onderdeel TOELICHTING wordt
per  een verduidelijking gegeven. Het onderdeel GRONDSLAGEN EN CONCEPTEN bevat een nadere
uitleg over een aantal punten en wordt kort ingegaan op een aantal uitgangspunten ten aanzien van de
informatievoorziening en gegevens. In het onderdeel NOTEN staan verwijzingen naar de gebruikte
literatuur. De BIJLAGEN bevatten schema's, voorbeelden van te gebruiken formulieren en matrices. 
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c. Inleiding

'Informatie past als bestuursmiddel in het rijtje van financiën, personeel en organisatie. Niet alleen is
informatie nodig bij de uitvoering van gemeentelijke taken, ook voor sturing en beheer van de
gemeentelijke activiteiten is informatie onontbeerlijk. De wijze waarop de informatievoorziening is
georganiseerd binnen de gemeente verdient daarom de aandacht’.62

Onder informatievoorziening63 wordt verstaan 'het geheel van activiteiten dat er toe dient een
organisatie-eenheid de informatie te leveren die nodig is om de toegewezen taken te vervullen. Door
middel van het creëren, het identificeren, het verzamelen, het verwerken, het vastleggen en het
ontsluiten van gegevens wordt voorzien in de gewenste informatie. Een deel van deze activiteiten
staan ook bekend onder de noemer documentai re informatievoorziening.'64.

Gezien de bijzondere positie van een overheidsorganisatie in de samenleving mag verwacht worden
dat de zorg voor de informatievoorziening van de overheid en het informatiebeheer voldoen aan de
hoge eisen die gesteld worden aan het openbaar bestuur. De informatievoorziening zal daarom met de
nodige waarborgen omgeven moeten zijn, waarbij aspecten als integriteit, betrouwbaarheid,
rechtszekerheid, zorgvuldigheid en doelmatigheid (in de zin van effecten voor de betrokken
organisatieonderdelen) de nodige aandacht verdienen.
Informatie heeft als een van de productiefactoren een aantal essentiële functies voor een organisatie.
Deze zijn:

1 de bedrijfsvoering ter ondersteuning van de eigen interne processen;

2 de verantwoording voor het verkrijgen van inzicht in de gevolgde procedures, in
gemaakte afwegingen; voor het afleggen van verantwoording
aan derden;

3 basisregistratie brongegevens, systematische verzameling van informatie over
personen, instellingen of zaken die [in sommige gevallen voor
geheel Nederland] op dezelfde wijze wordt bijgehouden ten
behoeve van het gebruik door verschillende personen en door
instanties die belast zijn met de uitoefening van verschillende
taken;

4 de publieksvoorlichting de overheid legt het door haar gevoerde beleid uit; hiertoe
worden gegevensverzamelingen aangelegd en wordt
voorlichtingsmateriaal geproduceerd;

5 het onderzoek door de overheid zelf ter evaluatie van haar handelen, 
door derden kunnen door gebruikmaking van
overheidsbescheiden onderzoek verrichten (cultureel belang).

De overheid heeft een aantal (publieke) taken uit te voeren. Het resultaat van elke taak leidt tot een
specifiek product (handeling). Voorbeelden van producten zijn vergunningen, een inschrijving in het
bevolkingsregister, verstrekken van uitkeringen, opstellen en vaststellen van bestemmingsplannen
enzovoorts. De taken worden in procesvorm uitgevoerd. Van vrijwel elke activiteit of handeling van
de overheid bestaat een weergave in de vorm van ‘schriftelijke’ neerslag. Ook de (basis)gegevens die
horen bij processen worden op een of andere manier vastgelegd. Deze vastlegging vindt plaats in 
papieren bestanden, bijvoorbeeld correspondentiedossiers, series Processen-Verbaal,

cliëntendossiers; 
digitale bestanden als FIS2000, P&A+, SZW+, LGIS en in
documentatie  Bibliotheek, Juridische databanken en Internet.
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Om de gegevens snel beschikbaar te krijgen en veilig te bewaren wordt gebruik gemaakt van diverse
soorten systemen. Deze systemen zijn veelal zodanig ingericht dat snel en adequaat gereageerd kan
worden op ontwikkelingen, vragen en specifieke vraagstukken.

Het feit dat informatievoorziening een wezenlijk onderdeel is voor de ondersteuning van het bestuur
en de hierboven genoemde functies en belangen maakt het noodzakelijk dat bij keuzes van methodes
en technieken op het terrein van gegevens, informatie en informatievoorziening steeds zorgvuldige
afwegingen gemaakt worden. Het ontwikkelen van standaardmethodes verdient daarbij aanbeveling.
Het gebruik van een standaardmethode waarbij de keuze en argumentatie voor systemen inzichtelijk
gemaakt wordt, geeft als extra voordeel dat ook ten behoeve van derden de zorgvuldigheid en
betrouwbaarheid van de gegevens aangetoond kan worden. 

Een informatiesysteem is te beschouwen als een hulpmiddel voor de informatievoorziening. 
Het is een systeem die zijn gebruikers de informatie verschaft die nodig is voor het uitvoeren van
activiteiten en het nemen van beslissingen. Met andere woorden 'een samenhangend geheel van
mensen, gegevens, procedures, apparatuur en programmatuur ten behoeve van de
informatieverzorging van (bedrijfs-)processen65'.
In deze nota wordt de betekenis van het begrip informatiesysteem strikt beperkt tot de gegevens, de
procedures en de techniek

Zelf ontwikkelen van systemen wordt in de gemeente Groningen niet meer gedaan. Nieuwe systemen
worden op de 'markt' aangeschaft. Om duidelijk te maken waar een systeem aan moet voldoen wordt
een Programma van Eisen (en wensen) (PVE) geformuleerd. De basis van een PVE is een uitgebreide
informatieanalyse. Tijdens deze analyse worden de informatiestromen en het gebruik van de
informatie binnen een organisatie geanalyseerd. De analyse zal plaatsvinden binnen bepaalde taken,
taakgebieden en processen.
Het PVE zal uiteindelijk het uitgangspunt zijn waarmee de onderhandelingen met leveranciers moet
plaatsvinden. In deze nota staat de procedure beschreven waar een PVE minimaal aan moet voldoen.

d. Het formele kader

Het formele kader voor deze procedure is de Archiefwet 199566 met het Archiefbesluit 199567. De
gemeente beschikt verder over regelingen uit 1991 op basis van de oude Archiefwet 196268 en het
Archiefbesluit 196869. Deze gemeentelijke regelingen liepen op veel punten op de nieuwe Archiefwet
vooruit70. 

Belangrijk element in de Archiefwet 1995 is dat de term archiefbescheiden betrekking heeft op alle
gegevens die worden opgemaakt, ontvangen, verwerkt en beheerd binnen de gemeentelijke
organisatie. Dit betekent dat het gaat om gegevens op papier èn om gegevens op andere dragers zoals
in de digitale informatiesystemen. (Zie verder bijlage 8.1.1 op blz. 31)

Volgens de Archiefwet 1995 is het College van B&W als zorgdrager, primair (bestuurlijk)
verantwoordelijk voor de gemeentelijke informatievoorziening en bijbehorende gegevens. In de
gemeentelijke regelingen71 wordt de ambtelijke verantwoordelijkheid voor de informatievoorziening
per dienst bij de Algemeen directeur van een dienst gelegd. De gemeentesecretaris is en
verantwoordelijk voor de algemene lijn en eindverantwoordelijk.
Ten aanzien van het beheer, het bewaren72, het vervangen73 (conversie), het vervreemden74 en het
vernietigen van gegevens worden specifieke regels gesteld. In ieder geval is in dit soort gevallen een
besluit van het College noodzakelijk75, veelal in de zin van de Algemene Wet Bestuursrecht.
Dit betreft ook de invoering van een nieuw systeem met daarbij de vervanging van gegevens,
waaronder conversie. 
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In diverse andere regelingen zijn ook bepalingen opgenomen over informatievoorziening en
gegevensbeheer (Zie voor een overzicht Bijlage 13.4 op blz. 63).
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e. Het draaiboek (de procedure)1

Nr Handeling Wie 

VOORBEREIDING2

1 Een verzoek voor invoering van een nieuw informatiesysteem dan wel
wijziging en/of aanpassing en/of uitbreiding van een bestaand
informatiesysteem wordt ingediend bij het MT.

-

2 Het MT geeft het I&A overleg de opdracht de een PVE op te stellen. MT

3 Het I&A overleg neemt de aanvraag in behandeling wanneer deze in
overeenstemming is met het geldende Informatieplan van de dienst. 
Indien de aanvraag niet overeenstemt met het Informatieplan maar er zijn
wel zwaarwegende argumenten om de aanvraag in behandeling te nemen
dan is dat mogelijk. 
In dat geval zal het proces van wijziging van het Informatieplan in gang
gezet moeten worden.
In alle andere gevallen kan het I&A overleg de aanvraag afwijzen. 

I&A

4 Het I&A overleg bepaalt de positie van het systeem. Indien de aanvraag
betrekking heeft op een taak en/of proces waarmee:
- de eigen dienst belast is (primaathouder), maar een andere dienst

(of diensten) wel een aandeel in heeft (hebben), moet(en) deze
dienst(en) bij het traject betrokken worden; 

- een andere dienst belast (primaathouder) is zal bij deze dienst de
aanvraag ingebracht moeten worden;

- het concern belast (primaathouder) is zal de aanvraag bij die dienst
ingebracht moeten worden die namens het concern de betrokken
taak uitvoert of coördineert.

I&A

5 Het I&A overleg stelt een werkgroep in die bestaat uit tenminste
- een vertegenwoordiger van het archief;
- een vertegenwoordiger uit het I&A overleg en
- een vertegenwoordiger van de gebruikers.

I&A

ANALYSE3

6 Door de werkgroep wordt de aanvraag geanalyseerd. De analyse vindt
plaats op basis van beoordeling van :
- inhoudelijke kenmerken;

- waarderingscriteria;
- doelmatigheidscriteria en

- technische kenmerken

Werkgroep

7 De werkgroep start de procedure met het verzamelen van gegevens over
- wet en regelgeving;
- de betrokken taak of taken en proces(sen);
- bestaande kaders voor gegevens;
- waardering gegevens en
- (aanvullende) functionele specificaties.

Werkgroep

1 (Zie voor algemeen schema bijlage 13.3.1 op blz 57 )

2 (Zie voor schema bijlage 13.3.3 op blz 59)

3 (Zie voor schema bijlage 13.3.4 op blz 60)
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Nr Handeling Wie 

8 De werkgroep bepaalt de positie van het systeem.
- Indien de aanvraag betrekking heeft op meerdere diensten of het

concern moet de opdracht teruggegeven worden aan het I&A
overleg (zie  4).

Werkgroep

9 De werkgroep waardeert de gegevens die overeenkomstig de (wettelijke)
eisen opgemaakt, ontvangen en beheerd worden.

Werkgroep

10  De werkgroep onderzoekt of het noodzakelijk is dat bestaande gegevens
geconverteerd worden naar een eventueel nieuw systeem.
Indien conversie gaat plaatsvinden zal er naast het PVE ook een
conversieplan opgesteld moeten worden.

Werkgroep

11 De werkgroep maakt een analyse van de effecten (doelmatigheid) van het
gebruik van het systeem en het beheer van gegevens door de betrokken
dienstonderdelen.

Werkgroep

12 De werkgroep onderzoekt de technische kenmerken en eisen. Werkgroep

13 De werkgroep onderzoekt op basis van de inhoudelijke- en de technische
eisen de financiële gevolgen.

Werkgroep

14 De werkgroep maakt een beoordeling Wekgroep

15 De werkgroep stelt aan de hand de van analyse van de verzamelde
gegevens een concept-programma van eisen en wensen (PVE) op.
Het PVE bestaat bevat tenminste :
- een beschrijving van het wettelijk kader;
- een beschrijving van het proces;
- de waardering van de betrokken gegevens;
- de functionele specificaties;
- de technische specificaties;

software
hardware

- een beschrijving van de eisen ten aanzien van de conversie van
bestaande gegevens;

- en een begroting.

Werkgroep

BESLUITVORMING4

16 Het PVE wordt in de vorm van een MT-voorstel aan het I&A overleg
voorgelegd.

Werkgroep

17 Het concept-voorstel wordt ter kennisgeving aan de controllers
(documentaire) Informatievoorziening voorgelegd.

I&A

18 Het concept-voorstel wordt voor advies aan de gemeentearchivaris
voorgelegd.

Gemeente-
archivaris

19 Het PVE wordt als voorstel in het MT ingebracht. I&A

20 Het MT neemt een besluit. MT

- Het traject met de leveranciers kan starten. -

4 (Zie voor schema bijlage 13.3.5 op blz 61)
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f. Toelichting

i. Inleiding

Het traject voor het opstellen van een PVE bestaat uit een aantal fasen. De voorfase is de fase waar de
aanvraag wordt gedaan, het MT het I&A overleg inschakelt en het I&A overleg, na interne
afwegingen, een werkgroep samenstelt. Dan komt de fase waarin, na het verzamelen van de gegevens
over de aanvraag, de feitelijke analyse plaatsvindt. Als afronding van de analyse, met als sluitstuk een
concept PVE, kan het besluitvormingstraject ingegaan worden. Afhankelijk van de totale uitkomst zal
daarna de onderhandelingen met de leverancier gestart kunnen worden. Het cijfer tussen haakjes
verwijst naar de punten uit paragraaf 12.5 HET DRAAIBOEK.

ii. Voorbereiding5 (1-5)

(1) Aanvraag (1-3)

Een verzoek om een nieuw informatiesysteem, dan wel wijziging of aanpassing/uitbreiding van een
bestaand informatiesysteem wordt ingediend bij het MT van de dienst. De aanvraag vindt plaats op
met behulp van een aanvraagformulier (Het model formulier is in Bijlage 13.2 op blz. 56 opgenomen).
Het MT geeft vervolgens het I&A-overleg opdracht om de aanvraag verder in behandeling te nemen.
Uit het informatieplan76 wordt duidelijk dat het I&A overleg bij alle projecten op het terrein van de
informatievoorziening een centrale rol speelt. Op dit niveau vindt de afstemming plaats met andere
projecten en het informatieplan. 
Het I&A overleg beoordeelt daarom of de aanvraag past binnen het geldende Informatieplan van de
dienst. Er zijn een drietal uitkomsten mogelijk.
1 De aanvraag past niet in het huidige informatieplan. In dat geval heeft het I&A overleg de

bevoegdheid de aanvraag af te wijzen. 
2 Het is natuurlijk altijd mogelijk dat de aanvraag van zodanige aard is dat hij wel in

behandeling wordt genomen. Er kunnen bijvoorbeeld zwaarwegende argumenten zijn of de
situatie is zo veranderd dat een dusdanige aanvraag niet voorzien was in het informatieplan.
Dit zijn overigens redenen om ook het proces van wijziging van het Informatieplan in gang te
zetten. 

3 De aanvraag past wel binnen het geldende informatieplan. Dan kan de procedure verder
doorlopen worden. 

(2) Positie van het systeem (4 en 8)

Twee keer wordt in het traject de vraag gesteld wie de primaathouder is van de taak, product of
proces. De uiteindelijke verantwoordelijke zal het PVE-traject moeten trekken. Ook is het is van
belang om in een zo vroeg mogelijk stadium te onderkennen wie de gebruikers van het systeem gaan
worden. Op deze manier kunnen belanghebbenden direct betrokken worden bij de keuze van het
systeem.

Niet alleen aan het begin van het traject wordt de positie van het systeem bepaald. Zodra meer
gegevens over de aanvraag zijn verzameld, kan exact aangegeven worden waar de
verantwoordelijkheden voor het systeem komen te liggen. 

5 (Zie voor schema bijlage 13.3.3 op blz 59)
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(3) Instelling werkgroep (5)

Het I&A overleg richt vervolgens een werkgroep op met als opdracht de aanvraag te behandelen en
een voorstel in de vorm van een PVE te formuleren. De werkgroep moet een analyse uitvoeren. Deze
vindt plaats op basis van inhoudelijke aspecten te weten de zorgvuldigheid en de doelmatigheid
(effecten van de aanvraag) en technische aspecten.
De werkgroep wordt samengesteld uit vertegenwoordigers) van de gebruikers (materiedeskundigen),
vertegenwoordigers) uit de I&A-hoek (de automatiseringsdeskundigen en de informatiedeskundigen)
en vertegenwoordigers) van het archief (beheerders van de gegevens), het zogenaamde
driehoeksoverleg. De werkgroep heeft de mogelijkheid om externe deskundigheid bij het traject te
betrekken.

iii. Analyse (6-10)6

(1) Verzamelen gegevens (7) 

Om tot een verantwoorde conclusie te komen zal er in eerste instantie een hoeveelheid informatie
omtrent de betrokken processen en gegevens verzameld moeten worden. Het gaat dan om wet- en
regelgeving, informatie over het beleidsveld, taken en processen, gegevenskaders, waarderingscriteria,
doelmatigheidscriteria, en gebruikerswensen.

→ Wet en regelgeving

Twee soorten regelingen worden verzameld.
1 De regelingen die betrekking hebben op het specifieke beleidsveld en taak van de gebruiker. In

deze bijzondere regelgeving zal informatie staan over
- de inrichting van de administratie;
- de uit te voeren taken met daaraan gekoppelde processen en 
- mogelijke bewaartermijnen van de betrokken gegevens.

2 De regelingen die betrekking hebben op informatievoorziening en op informatie het in
algemeen ten aanzien van de vorm, de aard, het beheer en de bewaring van de gegevens. Hier
gaat het om kaderregelgeving ten aanzien van gegevens (zie bijlage 13.4 op blz. 63).

→Taak en proces

Er zal door de gebruiker(s) inzicht gegeven moeten worden omtrent het proces en de uit te voeren taak
(taken) en de daaraan gerelateerde informatiebehoefte. Indien aanwezig kunnen AO-schema's en/of
andere vormen van procesbeschrijvingen gebruikt worden. 

→ Gegevenskaders

Bij de keuze van nieuwe systemen zal getracht moeten worden zoveel mogelijk zaken te
standaardiseren. Indien de standaardisatie op hoog niveau plaats vindt zijn de mogelijkheden voor
uitwisseling en hergebruik van de gegevens redelijk gegarandeerd. Daarnaast is onderhoud ook beter
te beheersen. 
Op landelijk of gemeentelijk niveau worden ten aanzien van gegevens die in een informatiesysteem
gebruikt worden al afspraken gemaakt of aan afspraken gewerkt. Deze afspraken zijn verwerkt in
zogenaamde gegevenswoordenboeken, landelijke regelingen of bepaalde normen.

6 (Zie voor schema bijlage 13.3.4 op blz 60)
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→ Waarderingscriteria

De verschillende functies van de gegevens en de soorten belangen die aan gegevens gehecht kunnen
worden maken het noodzakelijk dat er een afgewogen methode van waardering wordt toegepast. 
De waardering zelf zal daarom plaats moeten vinden op basis van onderzoek naar de aard van de
betrokken gegevens. De vaststelling van de waarde van de gegevens gebeurt analoog aan de procedure
rond het opstellen van de gemeentelijke stukkenlijst (het Rode Boekje). Bij de waardering zal onder
meer gebruik gemaakt moeten worden van de huidige vernietigingslijsten77, specifieke selectielijsten,
instellings- en/of organisatiebeschikkingen, mandaatregelingen, managementcontracten, regelingen
tekenbevoegdheid, procesbeschrijvingen, privacyreglement, taakoverzichten, jaarverslagen en
interviews met ambtenaren.

→ Gebruikerswensen

Naast vaste eisen die voortkomen uit de procesinformatie kan het gebeuren dat gebruikers specifieke
wensen hebben ten aanzien van een informatiesysteem. Deze extra informatiebehoefte zal door de
gebruiker kenbaar gemaakt moeten worden. 

(2) Positie systeem (4 en 8)

Zie paragraaf 6.2.2 op blz. 10.

(3) Inhoudelijke analyse (9-12)

→ Waardering (9)

Er zal een analyse gemaakt moeten worden van de gegevens zodat het mogelijk is de waarde en de
bewaartermijn van de betrokken gegevens te bepalen.

Zoals gezegd zal de waardering plaats moeten vinden op basis van onderzoek naar de aard van de
betrokken gegevens in samenhang met de criteria die genoemd zijn in de waarderingsmatrix (Bijlage
13.1 op blz. 55). Het resultaat van de waardering zal een overzicht zijn van de bewaartermijnen van de
gegevens en de relatie met de formeel vastgestelde selectielijsten.
Tijdens de waardering moet duidelijk worden welke functie de informatie heeft. Uit de bewaartermijn
en de functie kan een oordeel gegeven worden over het beheer, de vorm, de aard en de bewaring van
de gegevens. 
Voor de bepaling van de bewaartermijnen is overleg met de gemeentearchivaris een vereiste.

→ Vervanging (10)

Indien het nieuwe systeem een of meer oudere informatiesystemen gaat vervangen zal een onderzoek
gedaan moeten worden naar de conversie van de gegevens in de oude systemen. Dit onderzoek moet
leiden tot een apart conversieplan (zie Paragraaf 8 op blz. 25).
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→ Effecten (11)

Deze analyse moet een beeld geven van de consequenties van het gevraagde systeem voor de
gebruikers, de betreffende afdeling(en), de dienst(en) en andere informatiesystemen. Het resultaat van
de waardering en conversie moet bij het onderzoek naar de effecten betrokken worden. Bekeken moet
worden wat de relatie van de betrokken gegevens is met andere gegevens in de dienst. Een van
doelstellingen is inzicht te krijgen in de samenhang, het voorkomen van dubbele informatie en
mogelijke inconsistentie in de gegevens.

(4) Techniek (12)

De technische afweging is aan de ene kant afhankelijk van de waardering van de gegevens en het
onderzoek naar de effecten aan de andere kant is zij afhankelijk van de aanwezige technische
infrastructuur (hardware en software). Hoewel de techniek een wezenlijk onderdeel van een
informatiesysteem is, is het niet meer dan een hulpmiddel en alleen in die zin medebepalend voor een
keuze.

iv. Financien (13)

Zodra een pakket van eisen en wensen bekend kan een financieel overzicht gemaakt worden van de te
verwachten kosten. Het gaat om de financiële gevolgen van een nieuw systeem, de kosten van een
eventuele conversie, het onderhoud, het beheer van de gegevens, de kosten van de geconstateerde
effecten etc. 
Deze fase kan en mag eerst doorlopen worden als èn de inhoudelijke analyse èn de technische
overwegingen samen geleid hebben tot een positieve oordeel. Op basis van de inhoudelijke en
technische eisen kan een begroting opgesteld worden.

v. Beoordeling (14)

Het onderzoek kan verschillende resultaten opleveren. De inhoudelijke analyse zal een eerste indicatie
geven of de aanvraag gehonoreerd kan worden en hoe zij gehonoreerd kan worden. De techniek zal
ook een indicatie geven. In de hieronder staande beslissingsmatrices staat aangegeven wanneer een
aanvraag wel of niet gehonoreerd kan worden. Vanuit het perspectief van zorgvuldigheid wordt de
volgende hiërarchie voorgeschreven.

1 Inhoudelijke afwegingen met de verhouding waardering en doelmatigheid:

mogelijkheid 1 2 3 4

waardering ja ja nee nee

doelmatigheid 
afweging

ja nee ja nee

voorstel ja nee nee nee
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2 Eindbeslissing met de verhouding inhoudelijke afweging en techniek:

mogelijkheid 1 2 3 4

inhoudelijke
afweging

ja ja nee nee

technische
afweging

ja nee ja nee

voorstel ja nee nee nee

Met deze matrices wordt extra onderstreept dat hoewel een aantal beoordelingen ongeveer gelijktijdig
plaatsvinden de inhoudelijke beoordeling het meeste gewicht in de schaal legt en binnen de
inhoudelijke beoordeling de waardering van de gegevens. 

vi. Concept PVE (15) 

Het totale onderzoek levert een concept-voorstel op in de vorm van een Programma van Eisen (PVE).
Het PVE bevat in ieder geval een beschrijving van het wettelijk kader, de organisatorische plaatsing
van het systeem, een beschrijving van de producten en het proces, de waardering van de betrokken
gegevens, een opsomming van de vereisten en gewenste functionele specificaties, een beschrijving
van de technische specificaties (de hardware en software en andere vormen van techniek) en een
financiële paragraaf.

vii. Fase besluitvorming (16-19)7

Het concept PVE wordt door de werkgroep aangeboden aan het I&A overleg, die het na overleg met
de Gemeentearchivaris, als concept B&W-besluit voorlegt aan het MT. Na akkoord door het MT moet
het door het College vastgesteld worden. Daarna kan het traject van aanschaf ingegaan worden. 

7 (Zie voor schema bijlage 1 op blz 61)
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13. BIJLAGEN
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a. Waarderingsmatrix

Primaire waarde J/N Termijn Opmerkingen

Functie: leveren bewijs, rechtvaardiging en verantwoording

administratief

juridisch

boekhoudkundig /
fiscaal

wetenschappelijk /
technologisch (niet
gepubliceerd)

Secundaire waarde J/N Termijn Opmerkingen

Functie : documentatie over:

de archiefvormer instelling

organisatie

werkwijze

activiteiten (taken)

beleid formulering

uitvoering 

effecten

Functie: documentatie over:

de maatschappij personen

instellingen

onderwerpen

problemen

plaatsen

fenomenen
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b. Aanvraagformulier

<ontbreekt nog>
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Naar een PVE (globaal)

c. Schema's

i. Schema Naar een PVE (globaal)
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PVE procedure

ii. Schema totale procedure PVE
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Fase behandeling aanvraag

iii. Schema fase voorbereiding behandeling aanvraag
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Fase analyse aanvraag

iv. Schema fase analyse 
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Fase besluitvorming

v. Schema fase besluitvorming
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d. Matrix kaderregelgeving

Levenscyclus →
documenten en registraties 

gebruiksfase bewaarfase Heeft
betrekking op

Opmerkingen

ontstaa
n

waarderin
g

gebruik schoning bewaren benutten

Wet- en regelgeving

Algemeen op het
terrein van
informatievoorzieni
ng en gegevens

Archiefwet 1995 aard
beheer
bewaring
vorm

Te beschouwen als een algemene
kaderwet voor informatiebeheer bij de
overheid. 

Archiefbesluit
1995

aard
beheer
bewaring
vorm

Uitvoeringsregels met onder meer
beschrijving procedure vernietiging,
vervreemding,  vervanging (ook
conversie), overbrenging, duurzaamheid,
toegankelijkheid. 

[ministeriële
beschikking]

bewaring
vorm

In het Archiefbesluit is een ministeriële
beschikking aangekondigd tav de eisen
die gesteld gaan worden aan de ruimtes
waar de gegevens bewaard worden. 

Gemeentelijke
Archiefverordenin
g

aard
beheer
bewaring
vorm

Deze wordt aangepast ivm de wet.

Besluit
Archiefbeheer
gemeente
Groningen

aard
beheer
bewaring
vorm

Deze wordt aangepast ivm de wet.

Handboek
documentair
Informatiebeheer 

beheer
bewaring
vorm

Dit handboek bevat nadere regels en
gedragslijnen.
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Levenscyclus →
documenten en registraties 

gebruiksfase bewaarfase Heeft
betrekking op

Opmerkingen

ontstaa
n

waarderin
g

gebruik schoning bewaren benutten

Wet- en regelgeving

Normeringen
goede, geordende
en toegankelijke
staat

aard
beheer
bewaring
vorm

goede staat: 'een zodanige staat van
informatiedrager en daarop vastgelegde
informatie, alsmede een zodanige
materiële verzorging, dat raadpleging
door onderzoekers nu en in de toekomst
mogelijk blijft'
geordende en toegankelijke staat: Een
samenstel van ontsluitingstechnische en
toelichtende voorzieningen die te zamen
bewerkstelligen, dat derden (vrijwel)
zonder tussenkomst van de
archiefvormer of beheerder/archivaris,
ter beantwoording van een bepaalde
vraag in elk geval de benodigde
archiefbewaarplaatsen of
archiefruimten, archieven of bestanden
en archiefbestanddelen of bestanddeel
gericht kunnen traceren en opvragen.
Deze normeringen zullen vermoedelijk
in de nog te maken Ministeriële
Beschikking worden opgenomen.

Bescherming
persoonlijke
levenssfeer

Wet
Persoonsregistratie

aard
beheer
bewaring
vorm

Privacy
verordening van
de gemeente

aard
beheer
bewaring
vorm

Informatie aan
derden

Wet Openbaarheid
van Bestuur

aard
bewaring
vorm

In deze wet is voor de burger het recht
op informatie geregeld.
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Levenscyclus →
documenten en registraties 

gebruiksfase bewaarfase Heeft
betrekking op

Opmerkingen

ontstaa
n

waarderin
g

gebruik schoning bewaren benutten

Wet- en regelgeving

Algemene Wet
Bestuursrecht

aard
beheer
bewaring
vorm

De Algemene Wet Bestuursrecht legt
grote nadruk op de bestuurlijke
zorgvuldigheid en bevat  algemene
procedures voor de rechtsgang van de
burger.

Inspraakverordeni
ng van de
gemeente

aard
beheer
bewaring
vorm

Bewijskracht Wetboek van
rechtsvordering

aard
beheer
bewaring
vorm

Dwingend bewijs, artikel 178 WvR,
houdt in dat de rechter verplicht is de
inhoud van bepaalde bewijsmiddelen als
waar aan te nemen of wel verplicht is de
bewijskracht te erkennen, welk de wet
aan bepaalde gegevens verbindt.

Wetboek van
Rechtsvordering

aard
beheer
bewaring
vorm

Vrije bewijskracht, artikel 179 lid 2
WvR. De rechter kan zelf bepalen welke
waarde hij aan de bewijsmiddelen
toekent. De waardering van het bewijs is,
voor zover de wet niet anders bepaalt,
aan het oordeel des rechters overgelaten.

Wetboek van
strafrecht

beheer
bewaring

Artikel 361 Wetboek van Strafrecht titel
XXVIII Tweede boek 

Wetboek van
strafvordering

beheer
bewaring

Wetboek van strafvordering artikel 162

Privaatrechtelijke
verhoudingen

Burgerlijk
Wetboek

aard
bewaring
vorm
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Levenscyclus →
documenten en registraties 

gebruiksfase bewaarfase Heeft
betrekking op

Opmerkingen

ontstaa
n

waarderin
g

gebruik schoning bewaren benutten

Wet- en regelgeving

Wetboek van
Koophandel

aard
bewaring
vorm

Oud BW aard
bewaring
vorm

Mogelijkerwijs voor gegevens die onder
de werking van het Oud BW zijn
opgemaakt.

Verantwoording
aan derden

Gemeentewet aard
beheer
bewaring
vorm

Hierin wordt onder meer het toezicht
vanwege de provincie en het toezicht van
het Rijk geregeld.

Wet Gemeen-
schappelijke
regelingen. 

aard
beheer
bewaring
vorm
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1. Het artikel ‘De archivaris moet dood, leve de (documentaire) informatiemanager’ van R.P. de Jong in Informatie
Management van 1 juni 1998 zou tot een andere conclusie kunnen leiden, die ik dus niet onderschrijf. In dit artikel
ontbreekt elk gevoel van historiciteit.

2. Een duidelijk voorbeeld hiervan is het bevolkingsregister. Sinds 1994 vormen niet meer papieren bescheiden de
kern maar het digitale GBA-systeem. Het GBA systeem is te beschouwen als een verdere technische vervolmaking
van de bevolkingsboekhouding. Begonnen is het in het begin van de 19de eeuw in de Napoleontische tijd. In die tijd
werden er registers aangelegd voor een periode van 10 jaar. Na die 10 jaar kwamen er weer nieuwe registers. In de
jaren 30 is door de introductie van het losbladig kaartsysteem de bevolkingsregistratie naar de stand van de techniek
in die tijd geperfectioneerd. Door de komst van de computer kon de registratie verder verbeterd worden tot de huidige
basisregistratie. 
Het GBA is in dezen ook een mooi voorbeeld van een evolutie waarbij tijdens elke periode de mogelijkheden van de
techniek voor het registreren van gegevens optimaal gebruikt is, terwijl de te registreren basisgegevens in essentie
nauwelijks veranderen.

3. Zie bijvoorbeeld het artikel ‘Volledig papierloos kantoor niet haalbaar’ in de Automatiseringsgids van 19
december 1997

4. advies Digitale Duurzaamheid. Brief van de landsadvocaat aan het projectbureau Digitale Duurzaamheid van 28
oktober 1997, kenmerk. BJH/RS/1007246.

5. ’ .... being trustworthy, being seen to be trustworthy and, together, being able to produce, or reproduce,
information which can be trusted to be used in the day-to-day operations of the organization, by the courts of the
land, and by future researchers and historians.’ Uit  'Best Practices for Document Management in an Emerging
Digital Environment' van Richard E. Barry, Barry Associates.

6.  Zie Hemelse monniken aardse mensen. Ludo J.R. Milis, Ambo/Hadewijch, 1995. Hoofdstuk 1 Onze schriftelijke
bronnen : van vastleggen van het uitzonderlijke tit vastleggen van het gebruikelijke.

7. Zie onder andere het artikel van Richard E. Barry van Barry Associates "Best Practices for Document Management
in an Emerging Electronic Environment", in the journal of the U. K. Records Management Society, Records
Management Bulletin, August, 1994, p. 11.

8. Zie onder andere de bijdrage van Luciana Duranti ‘The preservation of the integrity of electronic records’ in ‘The
proceedings of the DLM-Forum on Electronic Records van de Europese Commissie, Luxemburg, 1997'. 
Onder leiding van mevrouw Duranti vindt aan de School of Library and Information Studies van de University of
British Columbia in Canada onderzoek op dit terrein plaats. 

9. ‘Inleiding tot de archivistiek’, J.L. van der Gouw in de serie Archivistica, publicaties van de Archiefschool, Zwolle
1955. Hoofdstuk II De analyse en de beschrijving van het archiefstuk.

10. Zie onder andere ‘Inleiding tot de archivistiek’, J.L. van der Gouw in de serie Archivistica, publicaties van de
Archiefschool, Zwolle 1955. Hoofdstuk II De analyse en de beschrijving van het archiefstuk. Deze analyse is een
vorm van de diplomatiek. 
Definities van redactionele en uiterlijke vormen staan in het ‘Lexicon van Nederlandse archieftermen’, Stichting
Archiefpublicaties, ‘s Gravenhage 1983. 

11. Eigenschappen = Properties

12. Op Internet ben ik een concept-rapport tegengekomen getiteld ‘Metadata Requirements for Evidence’ van David
Bearman, Archives & Museum Informatics en Ken Sochats, University of Pittsburgh, School of Library &
Information Science. Hier wordt een uitgebreide poging gedaan om eigenschappen benoemen.

13. Zie het Rapport‘Gegevensbeheer in de gemeente Groningen’ van de Werkgroep gegevensbeheer, november 1996.

14. Handleiding GFO Databank, Handleiding bij de GFO-databank versie 2.0 september 1995. Bevat een leesbare
kernachtige omschrijving van het verschijnsel GFO's.

14. NOTEN
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15. Logisch Ontwerp GBA van 1 juni 1990, in 1995 is een nieuwe versie ingevoerd.

16. 'Management of electronic records: Issues and guidelines.' Prepared by the Advisory Committee for the
Coordination of Information Systems (ACCIS). United Nations, New York, 1990. 

De invalshoek van dit rapport is, dat bij informatiesystemen (MLG's) niet uitgegaan moet worden van het fysieke
materiaal, maar van de verschillende gezichtspunten, de manier waarop gegevens door applicaties gepresenteerd
worden aan de gebruikers. De manier waarop de onderwerpen hier gepresenteerd wordt maakt het mogelijk daaruit
een algemeen beeld te destilleren.

Zie voor de levenscyclus onder andere bladzijde 72 en 73. De hier genoemde stadia zijn : 
 

1 creation (defining record and non record); 
2 apraisal (appraising, scheduling en assuring legality); 
3 control and use (controlling costs, assigning responsability, storing, integrating acces, documenting,

providing for use en assuring security) en 
4 disposition (preserving media, preserving functionality). 

In deze nota wordt elk stadium op een heldere manier weer verder verfijnd en uiteengerafeld.

Ook 'Documenten uit de tijd; behoud en beheer van digitale informatie.' Eindrapport MLG-project fase 2-A:
voorbereiding en onderzoek, 's-Gravenhage 1993. Bijlage 2 blz. 25. In dit rapport is de fasering uitgebouwd tot de in
de tekst genoemde 6 stadia.

17. Artikel 3 van de Archiefwet 1995.

18. Zie ‘Guidelines on best practices for using electronic information; How to deal with machine-readable data and
electronic documents’ Europese Unie, Luxemburg, 1997. Hoofdstukken 3 en 4.

19. De regelingen hebben betrekking op 
1 de aard het soort gegevens en de waarde die aan de gegevens gehecht kunnen worden;
2 het beheer de manier waarop de gegevens beheerd moeten worden en wie er voor verantwoordelijk zijn;
3 de bewaring de bewaartermijnen welke van toepassing zijn op de gegevens en 
4 de vorm de gegevensdrager(s) waarop de gegevens vastgelegd moet(en) worden.

20. De systeem development methodology (SDM) kan beschouwd worden als een handleiding voor de ontwikkeling
van systemen in het algemeen.

21. De fases van informatieplanning zijn :
1 Informatieplanning (Het beleid) 
2 Middelenplan (De strategie)
3 Informatie-analyse (De contouren)
4 Functioneel ontwerp (Het model)
5 Technisch ontwerp (Het bestek)
6 Realisatie (Het produkt)
7 Test (De acceptatie)
8 Invoering (De confrontatie)
9 Onderhoud (Het gebruik)

Alleen tot nummer 4 is op de procedure van toepassing. Aangezien de gemeente niet zelf ontwikkeld maar applicaties
op de 'markt' aanschaft zijn de fases 4 - 6 voor de leverancier. Bij aanschaf zullen de fases 7 - 9 wel weer meetellen.

22. De informatieplannen die in de gemeente Groningen opgesteld worden zijn meestal een mix van een
informatieplan en een middelenplan.

23. De nota 'Digitale duurzaamheid' van het programma Digitale duurzaamheid van het ministerie van Binnenlandse
Zaken en de Rijksarchiefdienst, Den Haag, januari 1996. Blz. 9.

24. De nota 'Digitale duurzaamheid'. blz. 9. 

25. De Archiefwet 1995 artikel 5 spreekt niet meer over vernietigingslijst maar een selectielijst 'waarin tenminste
wordt aangegeven wat voor vernietiging in aanmerking komt'.
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26. Lijst van voor vernietiging in aanmerking komende bescheiden uit de archieven van gemeentelijke en
intergemeentelijke organen, dagtekenende van na 1850. Beschikking van de ministers van Welzijn, Volksgezondheid
en Cultuur en van Binnenlandse Zaken van 24 augustus 1983, Directie Musea, Monumenten en Archieven, nr 4130 I,
respectievelijk 7 november 1983, Directie overheidsorganisatie en -automatisering, nr 83-4072/3715 Gepubliceerd in
de Staatscourant 20 december 1983.

27. In de gemeente Groningen bestaat hiervan een voorbeeld in de vorm van de lijst 'Waardering Financiële
Gegevens, 10 april 1996'.

28. Zie ‘Gegevensbeheer in de gemeente Groningen’, Rapport van de Werkgroep Gegevensbeheer, november 1996.

29. In het eerste kwartaal van 1996 is door een kleine werkgroep bestaande uit gemeentelijke- en provinciale
archiefinspecteurs poging gedaan een onderzoek uit te voeren aan de hand van de door de Rijksarchiefdienst (RAD)
ontwikkelde PIVOT-methode. Dit onderzoek zou  een beleidsterrein van de gemeente beslaan. Het product van zo’n
onderzoek is een Rapport Institutioneel Onderzoek (RIO.)  Een RIO bevat gegevens over wetgeving en handelingen
op basis van de wetgeving (activiteiten, 'processen') van de gemeentelijke actoren (de raad, het college van B en W of
de burgemeester.). Vervolgens zal er een BSD (Basis Selectie Document) worden gemaakt waarin per handeling de
waardering zal worden aangegeven. Tot nu toe heb ik nog niet vernomen van een resultaat van deze groep!

De invalshoek van de PIVOT- methode is primair bestuurlijk, juridisch en administratief. En geeft op abstract niveau
een (ideale) situatie weer.
De afkorting PIVOT staat voor Project Invoering Verkorting Overbrengingstermijn. Deze methode is ontwikkeld door
de RAD vanwege de enorme achterstand in de selectie en het toegankelijk maken van de archieven van de
Rijksoverheid. Deze achterstand is extra toegenomen door de komst van de Archiefwet 1995. Schattingen lopen
uiteen van 600 tot 1200 strekkende kilometer. Voor deze methode is een vrijwel eigen begrippenapparaat opgebouwd.
Deze problematiek speelt niet in de gemeente Groningen, het Rijk heeft een goede methodiek van voorselectie
achterwege gelaten. 

30. Over objectieve en subjectieve criteria is binnen het archiefwezen een behoorlijke discussie ontstaan onder andere
naar aanleiding van de PIVOT-methode van de Rijksarchiefdienst. Zie hiervoor onder meer ‘Archieven bewaren:
cultureel investeren in de toekomst.’ Discussienota over selectie en vernietiging van archiefbescheiden ten behoeve
van de Rijkscommissie voor de Archieven. Nota gevoegd bij brief van 25 maart 1993 met adviezen nrs 403 over
Omslag in Opslag en 404. dr. P.M.M. Klep, Rijkscommissie voor de archieven, ´s Gravenhage, 1992.

31. Nota van Toelichting op het Archiefbesluit 1995.

32. Zie ook ‘Bestuurlijke informatiesystemen en automatisering’, Prof. Dr. T.M.A. Bemelmans, Kluwer, 1993.
Bladzijde 260.

33. De vrije bewijskracht ex artikel 179 Wetboek van Rechtsvordering.

34. 

Artikel /
toelichting

Tekst Opmerkingen

Archiefwet
1995 artikel 7

De zorgdrager is bevoegd archiefbescheiden te vervangen door
reprodukties, teneinde de aldus vervangen bescheiden te
vernietigen. Voor de vervanging van archiefbescheiden die niet
als te vernietigen worden aangemerkt in de in artikel 5 bedoelde
lijsten, is een machtiging vereist van Onze minister dan wel,
indien het archiefbescheiden betreft voor de bewaring waarvan
een andere dan een rijksarchiefbewaarplaats is aangewezen, van
gedeputeerde staten. Deze machtiging houdt tevens in een
machtiging tot vernietiging.

Het recht van initiatief ligt
bij het college. Mandatering
is vermoedelijk wel mogelijk.
Bij voorkeur de directeur van
een gemeentelijke dienst.
Alleen mandateren voor
vervanging en vernietiging.
Is de machtiging nodig als
bijlage bij het besluit? 
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Archiefwet
1995 artikel 9
lid 1

Bij of krachtens algemene maatregel van bestuur worden nadere
regels gesteld omtrent het ontwerpen van lijsten als bedoeld in
artikel 5 alsmede omtrent de vervanging en vervreemding van
archiefbescheiden.

Memorie van
Toelichting

[er wordt een algemene procedure aangekondigd] ‘ .. zodanig
geregeld worden dat daaraan door de rechter eventueel, bij
gemotiveerde betwisting van het overeenstemmen van de
reproduktie met het origineel, een vermoeden van echtheid van
de reproduktie kan worden ontleend.

Problematiek van de vrije
bewijskracht moet worden
ondervangen.

Archiefbesluit
1995  artikel 6
lid 1

De zorgdrager besluit tot vervanging van archiefbescheiden door
reprodukties slechts indien de vervanging geschiedt met juiste en
volledige weergave van de in de te vervangen archiefbescheiden
voorkomende gegevens.

Het is een besluit in de zin
van de Algemene Wet
Bestuursrecht. 
Criteria van volledigheid,
juistheid, controleerbaarheid,
betrouwbaarheid.

Archiefbesluit
1995 artikel 6
lid 2 

De zorgdrager maakt zowel bij een aanvraag om machtiging als
bedoeld in artikel 7 van de wet, als bij de bekendmaking van een
besluit als bedoeld in het eerste lid melding van de wijze waarop
toepassing is gegeven aan artikel 2 eerste lid.

Dit is een onderdeel van de
motivering. Gezien de
Algemene Wet Bestuursrecht
is dit van belang. 
Volgens deze wet een van de
vormvereisten.

Archiefbesluit
1995 artikel 2
lid 1.

Bij het ontwerpen en vaststellen van selectielijsten, bi besluiten
omtrent de vervanging van archiefbescheiden door reprodukties
en bij besluiten omtrent vervreemding van archiefbescheiden
wordt rekening gehouden met:
a. de taak van het desbetreffende orgaan;
b. de verhoudding van dit overheidsorgaan tot andere

overheidsorganen;
c. de waarde van de archiefbescheiden als bestanddeel van het

cultureel erfgoed; en 
d. Het belang van de in de archiefbescheiden voorkomende

gegevens voor overheidsorganen, voor recht- of
bewijszoekenden en voor historisch onderzoek.

De waardering is bepalend of
er nog een machtiging aan
GS gevraagd moet worden.

Dit zijn de onderdelen van de
motivering.

Archiefbesluit
1995 artikel 8

De zorgdrager maakt van de vernietiging , vervanging of
vervreemding een verklaring op, die ten minste een specificatie
van de vernietigde, vervangen of vervreemde archiefbescheiden
bevat, alsmede aangeeft op grand waarvan en op welke wijze de
vernietiging, vervanging of vervreemding is geschied. Een
exemplaar van deze verklaring wordt bewaard door het
overheidsorgaan waaronder de archiefbescheiden zouden
berusten indien zij niet waren vernietigd, vervangen of
vervreemd.

Verklaring van vervanging ?

Ik denk dat volstaan kan
worden met het soort
verklaring die ook gebruikt
wordt bij de
vernietigingsprocedures.

Ook een vormvereiste.

Nota van
toelichting

Een reproduktie is ieder gelijkluidende weergave van een
origineel in een andere gedaante of op een andere drager.
Daaronder vallen zowel de in de dynamische fase van het
archiefbeheer vervaardigde reprodukties en conversies ( ...), als
de in een latere fase van het archiefbeheer gemaakte reprodukties
van in het verleden ontvangen of opgemaakte archiefbescheiden.
Ik (de minister!) deel dus niet de meninge van de Raad voor het
cultuurbeheer dat wat de Raad ‘routinematige conversie van
informatie in een geautomatiseerde omgeving’ noemt geen
vervanging als bedoeld in artikel 7 van de Archiefwet 1995 zou
inhouden

Door de minister wordt
nadrukkelijk gesteld dat elke
conversie valt onder de
werking van artikel 7 van de
wet.

35. Zie ook ‘Informatiesystemen; Ontwerp en voorbereiding voor de bouw’, Prof. A.J. van ‘t Klooster en Prof. Drs.
J.A.M. Oonincx. Samsom, Alphen aan de Rijn, 1989. Hoofdstuk 5.3 De conversie op de bladzijden 106 - 110.
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36. Artikel 11 lid 1 Archiefbesluit 1995: De zorgdrager (het college van B&W) treft zodanige voorzieningen ten
aanzien van de door hem opgemaakte archiefbescheiden die ingevolge een voor hem geldende selectielijst voor
bewaring in aanmerking komen, dat bij het raadplegen van die archiefbescheiden na ten minste 100 jaar geen
noemenswaardige achteruitgang zal zijn te constateren. 

37. Toelichting bij artikel 10 van het concept-Archiefbesluit zoals dat is gepubliceerd in het Nieuws van Archieven,
jaargang 14, nummer 3, maart 1995. 

38. Archiefbesluit artikel 13 lid 1 - 3.

39. Duurzaamheid artikel 11 lid 2, Geordende en toegankelijke staat artikel 12, Archiefruimtes artikel 13 lid 4.

40. Archiefwet 1995 artikel 12 en 13.

41. Archiefwet 1995 artikel 14.

42. Er kunnen beperkingen aan de openbaarheid gesteld worden als de persoonlijke levenssfeer in het geding kan
komen of in het geval van onevenredige bevoor- of benadeling van derden. Ook de bescherming van de nationale
veiligheid is een argument om beperkende bepalingen te stellen. Zie hiervoor Archiefwet 1995 artikel 15.

43. Zie de artikelen 3 en 21 van de Archiefwet 1995 en de artikelen 11,12 en 13 van het archiefbesluit 1995.

44. Een voorbeeld hiervan is artikel 5 lid 1 van de Invoeringswet Politiewet 1993 (Stbl. 725).

45. Vervreemding in het kort.

Artikel Opmerkingen

Archiefwet 1995 
artikel 8 lid 1

De zorgdrager, het College van B&W is bevoegd tot vervreemding. Het College
heeft voor vervreemding machtiging nodig van de minister van OCW. Het besluit
van het College is een besluit in de zin van de Algemene Wet Bestuursrecht.

Archiefwet 1995 
artikel 9 lid 1 

Is de grondslag voor de uitvoeringsartikelen in het archiefbesluit 1995.

Archiefbesluit 1995
artikel 7 lid 1 

Bij de vervreemding moeten deskundigen in de zin van artikel 3 lid 1 Archiefbesluit
1995 betrokken worden.

Archiefbesluit 1995
artikel 7 lid 2

De manier waarop de deskundigen betrokken zijn geweest bij de vervreemding moet
bijvoorbeeld met een verslag van het overleg aan het besluit toegevoegd worden.
Ook moet worden aangegeven wat de waarde van de te vervreemden
archiefbescheiden is. 

Archiefbesluit 1995
artikel 3 lid 1

De deskundigen zijn:
- materiedeskundigen
- beheerders van de archiefbescheiden
- de Algemene Rijksarchivaris
- de Provinciale Archiefinspecteur
- de Gemeentearchivaris

Archiefbesluit 1995
artikel 2 lid 1

Bij de afwegingen moet rekening gehouden worden met :
- de taak van het overheidsorgaan
- de verhouding van dit orgaan met andere organen
- de waarde van de archiefbescheiden als bestanddeel van het cultureel erfgoed.
- het belang van de in de archiefbescheiden voorkomende gegevens.

Archiefbesluit 1995
artikel 8 

Geeft een omschrijving van de specificatie van vervreemding
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46. Wet van 31 oktober 1991, houdende regelen betreffende de openbaarheid van bestuur, (Wet openbaarheid van
bestuur), Stbl. 1991, nr. 703.

47. Artikel 1 sub b overheidsorgaan:
1 en orgaan van een rechtspersoon die krachtens publiekrecht is ingesteld, of
2 een ander persoon of college met enig openbaar gezag bekleed;

48. Zie hiervoor ook het rapport ‘Derde tranche van de Algemene Wet Bestuursrecht, de belangrijkste gevolgen voor
de gemeente Groningen’ van de afdeling Bestuurlijke en Juridische Zaken, directie Bestuur, Bestuursdienst,
Gemeente Groningen 1997. Paragraaf 2.1 Bekendmaking en motivering, afdelingen 3.6 en 3.7 Awb.

49. ‘Fockema Andreae's Rechtsgeleerd handwoordenboek’, mr. N.E. Algra en mr H.R.W. Gokkel, Samson HD.
Tjeenk Willink, 1977.

50. Artikel 179 Wetboek van Rechtsvordering.

51. Wet van 28 december 1988, houdende regels ter bescherming van de persoonlijke levenssfeer in verband met
persoonsregistraties , (Wet persoonsregistraties). Staatsblad 1988, nr. 665. Er komt eind 1998 een nieuwe wet op dit
terrein op basis van een Europese Richtlijn over verwerking van persoonsgegevens.

52. Wet van 29 juni 1994 tot wijziging van de Algemene Wet inzake de Rijksbelastingen tot aanpassing van de
administratieve verplichtingen ten dienste van de belastingheffing en in verband daarmee wijziging van enige andere
wetten (aanpassing van administratieve verplichtingen). Staatsblad 1994, nr 499.

53. Zie hiervoor artikel 11 van het Archiefbesluit 1995 (Stbl. 671) 'De zorgdrager treft zodanige voorzieningen ten
aanzien van de door hem opgemaakte archiefbescheiden die ingevolge een voor hem geldende selectielijst voor
bewaring in aanmerking komen, dat bij het raadplegen van die archiefbescheiden na tenminste 100 jaar geen
noemenswaardige achteruitgang zal zijn te constateren'. 
Deze bepaling wordt nog nader ingevuld door een ministeriële richtlijn. Bij digitale media zullen vermoedelijk regels
komen over de leesbaarheid van de media en de mogelijkheden om de betrokken gegevens te kunnen interpreteren.
Bewaren is hier permanent bewaren.

54. Een onderzoek naar de technische mogelijkheden van intranet als bewaarniveau van bepaalde beleidsgegevens
met in het achterhoofd het concept van het oude secretariemodel zoals dat tot 1987 in de gemeente Groningen zou
bijvoorbeeld tot de mogelijkheden behoren. Het onderzoek zou er gericht moeten zijn op een vertaling van de oude
manier van informatiestromen tussen diensten en de secretarie naar de manier van informatiestromen van taakgerichte
applicaties naar een,  noem het maar even, raadsinformatiesysteem (virtuele secretarie).

55. ANSI staat voor  American National Standards Intstitute. SPARC staat voor: Standards Planning and
Requierments Committee. Deze commissie publiceert standaards en normen vooral op het gebied van de informatica.

56. Zie ook ‘Bestuurlijke informatiesystemen en automatisering’, Prof. Dr. T.M.A. Bemelmans, Kluwer, 1993.
Bladzijde 260.

57. Zorg is de algemeen bestuurlijke verantwoordelijkheid van de overheidsorganen voor de uitvoering van de
Archiefwet.

58.  Deze 10 regels komen uit 'Best Practices for Document Management in an Emerging Digital Environment' van
Richard E. Barry, Barry Associates.

59. Deze paragraaf is het tussenresultaat van de werkgroep bij de DIA die opdracht had gekregen een procedure voor
de keuze van informatie systemen te ontwerpen. Deze werkgroep bestaat uit dhr. P. Wouters, hoofd Gemeentelijke
Basisregistraties, dhr. G.G. Vedder, hoofd afdeling Interne Zaken en dhr. R.S. Jonker, archiefinspecteur.

60. MT 18 oktober 1995 besluitpunt 10, nr DI 95.31505/B1.

61. MT 19 april 1995 besluitpunt 8, nr DI 95.12647/B1.

62. 'Gebruik GFO's ' VNG, Den Haag, November 1992. Blz.. 5. Het woord vooraf van de voorzitter van de VNG mr.
K.G. de Vries.
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63. Informatievoorziening Openbare Sector. Bios nota, Tweede kamer, vergaderjaar 1987-1988, 20644, nrs 1-2
(BIOS 1).

64. De term documentaire informatievoorziening dekt niet de hele lading. Gegevens worden opgeslagen :
- in de vorm van documenten (papier, maar ook documenten in digitale vorm, mogelijkerwijs samengestelde

documenten (compound documents)) en 
- in registraties zoals systemen als FIS2000 voor financiën, VHS voor de belastingen, het documentaire informatie

systeem P&A+ (DIS) en een formele Basisadministratie als het GBA.

65. B. Hopstaken en A. Kranendonk, Informatieplanning; puzzelen met beleid en plan. Leiden, 1988, blz. 33.

66. Wet van 28 april 1995, houdende vervanging van de Archiefwet 1962 (Stbl. 313) en in verband daarmede
wijziging van enige andere wetten (Archiefwet 1995. Staatsblad 1995, nr 276) en
Wet van 28 april 1995, houdende wijziging van de Archiefwet 1995 verband houdende met de taken van de
commissarissen van de Koning. (Staatsblad 1995, nr. 277)

67. Besluit van 15 december 1995, houdende regelen ter uitvoering van een aantal bepalingen van de Archiefwet
1995 (Archiefbesluit 1995). (Staatsblad 1995, nr 671)

68. Wet van 19 juli 1962, Stbl. 313, houdende een nieuwe regeling van het archiefwezen (Archiefwet 1962),
gewijzigd bij wetten van 3 april 1969, Stbl. 167, 23 juni 1976, Stbl. 377, 20 december 1984, Stbl. 667, 11 februari
1988, Stbl. 77, 3 juli 1989, Stbl. 348, 13 december 1990, Stbl. 609 en 31 oktober 1991, Stbl. 703.

69. Besluit van 26 maart 1968, Stbl. 200 houdende regelen ter uitvoering van artikelen 2, 5, 9, 10, 18, 19, 25, 26, 33
en 38 van de Archiefwet 1962 (Archiefbesluit)

70. De Raad heeft in 1996 het College opdracht gegeven te komen met nieuwe gemeentelijke regelgeving. Een
werkgroep bestaande uit onder andere de directeur van de DIA, de concerncontroller DIV, de concerncontroller I&A,
concerncontroller Financien, de juridische controller, de gemeentearchivaris en de gemeentelijke archiefinspecteur is
bezig met het maken van de concept-teksten. De modelverordening van de VNG en het model besluit
informatiebeheer van de VNG worden daarbij  als leidraad bij gebruikt. Zolang de nieuwe regelingen nog niet klaar
zijn, zijn de oude regelingen, de Archiefverordening en het Besluit Archiefbeheer Gemeente Groningen beide uit
1991, van kracht. Natuurlijk voor zover deze niet in strijd zijn met nieuwe bepalingen van de Archiefwet 1995.

71. Archiefverordening van 26 juni 1991, het besluit Archiefbeheer, het Reglement op het Gemeentearchief en de
instructie voor de gemeentearchivaris alle drie van 6 augustus 1991.

72. Het begrip bewaren kan verwarring veroorzaken. Met bewaren wordt hier bedoeld permanent bewaren. Dus niet
bewaren voor bepaalde tijd.

73. Bij vervanging worden gegevens van de ene drager op de andere overgezet, waarna de ouder drager met de
daaraan gehechte gegevens verwijderd mogen worden. 

74. Archiefbescheiden worden in verband met bijvoorbeeld een reorganisatie, fusie en/of privatisering in eigendom
aan een ander orgaan overgedragen.

75. Als voorbeeld artikelen uit de Archiefwet 1995, het Archiefbesluit 1995 en het besluit Archiefbeheer gemeente
Groningen.

Artikel 7 Archiefwet 1995
De zorgdrager (het College van B&W) is bevoegd archiefbescheiden te vervangen door re produkties ten einde de
aldus vervangen bescheiden te vernietigen. Voor vervanging van archiefbescheiden die niet als te vernietigen
worden aangemerkt in de artikel 5 bedoelde lijsten, is een machtiging vereist van Onze minister dan wel, indien
het archiefbescheiden betreft voor de bewaring waarvan andere dan de rijksarchiefbewaarplaats is aangewezen,
van gedeputeerde staten.

Artikel 6 Archiefbesluit 1995
De zorgdrager (het College van B&W) besluit tot vervanging van archiefbescheiden door reprodukties slechts
indien de vervanging geschiedt met juiste en volledige weergave van de in de te vervangen archiefbescheiden
voorkomende gegevens. 
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Artikel 7 Besluit Archiefbeheer Gemeente Groningen
1. Het hoofd van een gemeentelijk orgaan doet voorstellen aan burgemeester en wethouders ten aanzien van het
overbrengen van gegevens van archiefbescheiden op andere informatiedragers, wanneer deze bewerking tot doel
heeft het vervangen van de bedoelde bescheiden.
2. Het hoofd van een gemeentelijk orgaan doet voorstellen aan burgemeester en wethouders ten aanzien van
algehele of gedeeltelijke automatisering van de onder hem ressorterende administratie.
3. Over de in de beide voorgaande leden van dit artikel bedoelde voorstellen beslissen burgemeester en
wethouders, de gemeentearchivaris gehoord.

76. Informatieplan DIA uit 1994.

77. In deze nota worden de termen vernietigingslijsten en selectielijsten door elkaar gebruikt. Er valt een onderscheid
te maken. Een selectielijst bevat een opsomming van alle soorten gegevens (categorieën) met de waardering Bewaren
(op termijn overbrengen naar het Gemeentearchief) of Vernietigen (op termijn verwijderen uit het systeem). 
Een vernietigingslijst bevat een opsomming van alleen die gegevens die op termijn te vernietigen zijn. Er kan af en
toe een uitzondering genoemd worden. 
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