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Inleiding 

Met de inwerkingtreding van de Archiefwet 1995 (AW 1995) en het 

Archiefbesluit 1995 (AB 1995) zijn de ministeries zelf verantwoordelijk 

voor het stellen van nadere richtlijnen voor de inrichting van het 

archiefbeheer. Deze beheerregeling geeft invulling aan artikel 14 van het 

Archiefbesluit 

 

Daarnaast heeft op basis van artikel 11, tweede lid, van het AB 1995 de 

minister van Onderwijs, Cultuur en Wetenschappen nadere regels gesteld 

in de “Archiefregeling 2010”. Ook de van toepassing zijnde bepalingen uit 

deze regeling zijn verwerkt in de beheerregeling. 

 

Deze beheerregeling vervangt de beheerregeling uit 2006. 
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1 Wettelijk kader, doel en begrippen kader 

1.1 Wettelijk kader 

 

De interne beheerregeling geeft invulling aan de verantwoordelijkheid van 

de zorgdrager, op basis van artikel 14 van het AB 1995, om het 

archiefbeheer efficiënt en effectief in te richten. Artikel 14 richt zich vooral 

op het bedrijfsvoeringbelang. De verantwoording- en cultuur-historische 

belangen worden daarnaast ook gewaarborgd in andere wettelijke 

regelingen, te weten: 

 Archiefwet 1995 

 Archiefbesluit 1995 

 Besluit SG 1988 

 Besluit informatie voorziening Rijksdienst (IVR 1990) 

 Wet bescherming persoonsgegevens (2001) 

 Besluit archiefoverdrachten rijksadministratie (stb. 1988/541) 

 

In de voorliggende beheerregeling zijn, voor zover van toepassing, de 

voorschriften verwerkt voortvloeiend uit de NEN-ISO 15489 en NEN 2082. 

1.2 Doel documentaire informatievoorziening 

Documentaire informatievoorziening heeft tot doel de interne- en externe 

verantwoordingsplicht van het Ministerie van Binnenlandse Zaken en 

Koninkrijksrelaties als organisatie mede vorm te geven. Daarin is het een 

schakel in de informatievoorziening naar de rechthebbende en bewijs 

zoekende derden. Het accent van de documentaire informatievoorziening 

is gericht op de verplichting van het ministerie de rechtmatigheid van het 

handelen te kunnen aantonen. 

 

Documentmanagement heeft tot doel de documenten zelf en de 

ontwikkeling van de organisatie, systemen, activiteiten en werkprocessen 

rondom deze documenten efficiënt te organiseren en beheersbaar te 

maken. Bij documentmanagement staat de functie van het document als 

informatiedrager, zoals bedoeld in de archiefwetgeving, voor de 

organisatie centraal. In het kader van de bedrijfsvoering is de aandacht 

hierbij gericht op: 

 het beheer 

 de ondersteuning van de werkprocessen 

 de vormgeving. 

Documentmanagement is daarom operationeel van aard. 

 

1.3 Begrippenkader 

 

 archiefbescheiden: archiefbescheiden, ongeacht hun vorm, als 

bedoeld in artikel 1, onder c, van de Archiefwet 1995; 

 archiefvormend onderdeel: een dienstonderdeel van het 

Ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties waarvoor 

wordt gearchiveerd; 

 archiefbeheer: de werkzaamheden om archiefbescheiden in 

goede, geordende en toegankelijke staat te brengen en te 

bewaren, evenals zorg te dragen voor de vernietiging van de 

daarvoor in aanmerking komende archiefbescheiden; 
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 beheerder: diegene die de feitelijke werkzaamheden verricht 

voor het archiefbeheer in een dynamisch archief van een 

archiefvormend onderdeel of in het semi-statisch archief; 

 diensthoofd: een directeur-generaal;  

 Digidoc-concept: is een visie1 (concept) om de logistieke- en 

beheerprocessen rondom documentstromen, 

platformonafhankelijk, digitaal vorm te geven;  

 digitaal archief of record keeping system: een systeem 

waarbij digitale archiefbescheiden op een verantwoorde, 

authentieke en toegankelijke wijze worden beheerd, bevattende 

programmatuur voor beheer van digitale dossiers en de inhoud 

van de dossiers zelf; 

 digitale archiefbescheiden: archiefbescheiden die uitsluitend 

met behulp van besturing- of toepassingsapparatuur geraadpleegd 

kunnen worden; 

 dossier: een verzameling van documenten met een aan de 

bedrijfsvoering gebonden gemeenschappelijke relatie, zoals rol, 

taak, functie, persoon, project, onderdeel, werkproces; 

 kerndepartement: onderdelen van BZK m.u.v. de baten-

lastendiensten, zelfstandige bestuursorganen, rechtspersonen  

met wettelijke taak en stichtingen;  

 metagegevens: inhoudelijke en formele kenmerken van een 

document of dossier, ook wel registratiekenmerken genoemd; 

 ordeningsplan: een plan waarin is vastgelegd de wijze waarop 

de toegankelijkheid van archiefbescheiden is georganiseerd en de 

wijze waarop archiefbescheiden zijn ingedeeld en gerangschikt; 

 overdracht: het overdragen door een diensthoofd van het beheer 

van archiefbescheiden aan de beheerder van het semi-statisch 

archief of in het geval van reorganisatie het overdragen van het 

beheer van archiefbescheiden aan de taak- of rechtsopvolger van 

het betreffende diensthoofd;   

 registreren: het zodanig systematisch vastleggen van 

kenmerkende gegevens van documenten (metagegevens) dat 

deze geïdentificeerd kunnen worden. Registratie vindt plaats in 

een daartoe aangewezen registratiesysteem; 

 selectielijst: een lijst als bedoeld in artikel 5 van de Archiefwet 

1995 met een geldigheidsduur van ten hoogste twintig jaar voor 

de selectie van archiefbescheiden, waarin wordt aangegeven of de 

bescheiden worden bewaard dan wel op een aangegeven termijn 

worden vernietigd; 

 semi-statisch archief: semi-statisch archief is archief dat niet 

meer in behandeling is, niet meer frequent wordt geraadpleegd en 

dat conform de selectielijst op termijn kan worden vernietigd, dan 

wel worden overgebracht naar een archiefbewaarplaats.  

 substitutie: het vervangen van archiefbescheiden door 

reproducties. De originele bescheiden worden vervolgens 

vernietigd. De reproducties nemen dus volledig de plaats in van de 

oorspronkelijke bescheiden. Zij worden daarmee 

archiefbescheiden in de zin van de Archiefwet 1995 (zie ook 

vervanging); 

 toezicht: het erop toezien dat iets gebeurt of dat iemand zich 

gedraagt overeenkomstig een bepaalde norm; 

 vernietiging: het zodanig bewerken van de gegevens- of 

informatiedragers waarop zich archiefbescheiden bevinden, 

alsmede van alle back-ups van die gegevens- of 

                                                
1 De visie is verwoord in “Kaders elektronisch archiveren ministerie van BZK, versie 2.0” 
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informatiedragers, dat daarvan of daaruit op geen enkele wijze de 

gegevens die deze bevatten kunnen worden gereconstrueerd; 

 vervanging: de handeling waarbij reproducties in de plaats 

worden gesteld van originele archiefbescheiden (artikel 7 

Archiefwet 1995). De originele archiefbescheiden worden 

vernietigd met inachtneming van de wet- en regelgeving. Het gaat 

meestal om de vervanging van papier door een digitale 

gegevensdrager of door een microfilm (zie ook substitutie); 

 vervreemding: de overdracht van het eigendom van 

archiefbescheiden door de zorgdrager aan een andere zorgdrager 

of een civielrechtelijke partij; 

 zorgdrager: diegene die bij of krachtens de Archiefwet is belast 

met de zorg voor de archiefbescheiden. 
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2 Algemene bepalingen 

2.1 Reikwijdte van de beheerregeling 

 

2.1.1 Artikel 1 Reikwijdte van de beheerregeling 

1. De minister van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties in 

overeenstemming met de minister voor Wonen en Rijksdienst is 

zorgdrager voor de archiefbescheiden van het ministerie. 

2. De documentaire informatievoorziening omvat alle activiteiten die 

benodigd zijn om de ministeriële archiefbescheiden in goede, 

geordende en toegankelijke staat te brengen en te houden. 

3. De beheerregeling is van toepassing op alle centrale en decentrale 

onderdelen van het ministerie van Binnenlandse Zaken en 

Koninkrijksrelaties behoudens onderdelen waarvoor in deze 

regeling uitzonderingen zijn vastgelegd2. 

4. De beheerregeling is niet van toepassing op de zelfstandige 

bestuurorganen op het beleidsterrein van het ministerie van 

Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties. Op deze organen is 

regulier de archiefwetgeving van toepassing. 

 

2.2 Verantwoordelijkheden m.b.t. beleid en uitvoering 

 

2.2.1 Artikel 2 Verantwoordelijkheden 

1. De Secretaris-generaal is verantwoordelijk voor de inrichting van 

de documentaire informatievoorziening binnen het ministerie van 

Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties. 

2. De Chief Information Officer BZK (CIO BZK) is verantwoordelijk 

voor het toezicht op en het handhaven van de kaderstelling op de 

informatievoorziening en ICT binnen bedrijfsvoering en beleid. 

3. De CIO BZK is verantwoordelijk voor de beleidsontwikkeling, 

beleidsadvisering en beleidsuitvoering met betrekking tot de 

documentaire informatievoorziening van het ministerie, inclusief 

de kaderstellende eisen aan de in gebruik zijnde 

archiveringssystemen. 

4. De directeur Personeel en Organisatie is verantwoordelijk voor het 

toezicht op de uitvoering van de documentaire informatiefunctie 

binnen het ministerie. 

5. Doc-Direkt is verantwoordelijk voor de uitvoering van de 

documentaire informatietaken van het kerndepartement en 

uitvoerende diensten3 van het ministerie van Binnenlandse Zaken 

en Koninkrijksrelaties. 

 

                                                
2 De AIVD heeft een eigen beheerregeling: “de beheersregeling documentaire informatievoorziening 

Algemene Inlichtingen- en Veiligheidsdienst 2013”.  

3 Voor zover aangesloten op het dienstverleningspakket van Doc-Direkt. Het dienstverleningspakket 

staat vermeld in de DVO tussen Doc-Direkt en BZK.  
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3 Inrichting van de uitvoering 

 

3.1.1 Artikel 3 Doc-Direkt 

1. De uitvoering van het archiefbeheer wordt ten principale 

uitgevoerd door het door de Secretaris-generaal aangewezen 

organisatieonderdeel, Doc-Direkt. 

2. Met het in artikel 3, eerste lid, genoemde organisatieonderdeel 

wordt jaarlijks een dienstverleningsovereenkomst afgesloten. 

3. Dienstonderdelen die geen gebruik maken van de producten en 

diensten van Doc-Direkt zijn zelf verantwoordelijk voor het in 

goede, geordende en toegankelijke staat brengen en houden van 

de onder hen berustende archiefbescheiden. 

4. De in artikel 3, derde lid, bedoelde dienstonderdelen zijn 

gebonden aan de bepalingen uit de beheerregeling. 

5. De verantwoordelijkheid voor het toezicht op de in artikel 3, 

tweede lid, bedoelde afspraken en de in artikel 3, derde lid, 

bedoelde organisatieonderdelen berust bij het hoofd Bureau Regie 

Bedrijfsvoering.  

3.1.2 Artikel 4 Digitaal beheer 

1. Bij de inrichting van systemen voor digitale registratie en 

archivering dient te worden voldaan aan de wettelijke en intern 

vastgestelde richtlijnen.  

2. De systeemeigenaar is verantwoordelijk voor het opstellen en 

onderhouden van de systeemdocumentatie en het opstellen van 

procedures en werkinstructies noodzakelijk voor het goed 

functioneren van het systeem, zoals bedoeld in artikel 4, eerste 

lid.  

3. De systeemeigenaar is verantwoordelijk voor het opstellen van 

een handboek digitale vervanging.  

4. De CIO BZK draagt zorg voor het opstellen en vaststellen van het 

ministerieel besluit digitale vervanging. 

5. Nadat een analoog archiefbescheid is vervangen door een digitaal 

archiefbescheid en opgenomen in een digitaal beheersysteem, 

zoals bedoeld in artikel 4, eerste lid, wordt het oorspronkelijke 

analoge archiefbescheid vernietigd conform het besluit digitale 

vervanging. 

6. In verband met de verantwoordingsplicht van het ministerie is een 

aantal categorieën van documenten uitgezonderd van substitutie. 

De bedoelde categorieën zijn in de toelichting beschreven.  

3.1.3 Artikel 5 Duurzaamheid, vervanging en conversie of migratie 

1. De materialen waarmee de archiefbescheiden die aanmerking 

komen voor blijvende bewaring vervaardigd zijn, zijn zo duurzaam 

dat na ten minste 100 jaar geen noemenswaardige achteruitgang 

zal zijn te constateren. 

2. Indien door voortschrijding van de technologie of door wezenlijke 

achteruitgang van de gegevensdrager niet kan worden voldaan 

aan artikel 5, eerste lid, gaat de systeemeigenaar over tot 

conversie of migratie, mits de weergave in overeenstemming is 

met hun oorspronkelijke vastlegging, verschijningsvorm en 

structuur. 
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3. De systeemeigenaar draagt zorg voor de feitelijke conversie of 

migratie van de archiefbescheiden, en voor vervanging, en stelt 

hiervan een verklaring op met daarin een opgave van de 

geconverteerde, gemigreerde of vervangen bescheiden. 

3.1.4 Artikel 6 Registratie 

1. Documenten worden direct na ontvangst, of opmaak 

onderscheidenlijk voor verzending geregistreerd. 

2. De metadataset van een digitaal beheersysteem voldoet aan het 

Toepassingsprofiel Metagegevens Rijksoverheid. 

3. Alle in gebruik zijnde digitale beheersysteem voldoen aan de in 

artikel 6, tweede lid, genoemde metadatarichtlijn. 

4. Interne stukken dienen voor verzending ter registratie 

aangeboden te worden, tenzij dit automatisch gebeurt in het 

digitale beheersysteem. 

5. Post die niet is geopend en geregistreerd omdat de adressering 

duidde op een persoonlijk/vertrouwelijk karakter, dient direct na 

opening ter registratie te worden aangeboden door de behandelde 

ambtenaar zelf, indien uit de inhoud blijkt dat het stuk 

archiefwaardig is. 

3.1.5 Artikel 7 Afdoening 

1. Het diensthoofd of, indien er geen diensthoofd is, de 

procesverantwoordelijke directeur, houdt toezicht op het tijdig 

afdoen van documenten en dossiers. 

2. De afdoeningtermijn wordt vastgelegd in een registratiesysteem. 

3.1.6 Artikel 8 Archivering 

1. Direct na behandeling of afdoening van de ontvangen bescheiden 

worden deze ter archivering aangeboden aan het archief, of 

automatisch opgenomen in het digitale beheersysteem. 

2. Van elk te verzenden stuk wordt een afschrift ter archivering 

aangeboden aan de beheerder van het archief, of het wordt 

automatisch opgenomen in het digitale archief. 

3. Bij archiefvorming wordt een voorlopige selectie gemaakt van 

archiefbescheiden die op basis van een vastgestelde selectielijst in 

aanmerking komen voor blijvende bewaring dan wel voor 

vernietiging. 

4. De ordening van een archief geschiedt volgens één van de 

gangbare ordeningsprincipes. Het ordeningsprincipe wordt 

vastgelegd in een ordeningsplan. 

5. Van de dossiers wordt een inventaris aangelegd en bijgehouden. 

3.1.7 Artikel 9 Archivering door projectgroepen, commissies e.d. 

1. Voor archieven van projectgroepen, samenwerkingsverbanden, 

raden, commissies die onder het beheer van een diensthoofd 

vallen gelden dezelfde regels als voor reguliere archieven. 

2. De handleiding “Instellen commissies (2009)” stelt nadere 

voorwaarden aan de archivering. 

3. De ordening van archieven als bedoeld in artikel 9, eerste lid, 

wordt beschreven in het ordeningsplan van het dienstonderdeel 

dat het secretariaat voert. 

4. Na opheffing van de in artikel 9, eerste lid, genoemde verbanden 

worden de archiefbescheiden door het verantwoordelijke 

diensthoofd of, indien er geen diensthoofd is, door de 
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procesverantwoordelijke directeur, overgedragen aan de Doc-

Direkt, conform artikel 10.  

5. Van de instellings- en opheffingsbeschikking wordt door het 

verantwoordelijke diensthoofd of, indien er geen diensthoofd is, 

door de procesverantwoordelijke directeur, een afschrift gezonden 

aan Doc-Direkt.  

6. Archiefbescheiden van commerciële partijen die in opdracht en 

onder verantwoordelijkheid van BZK zijn gevormd worden 

beschouwd als departementale archieven. 

3.1.8 Artikel 10 Semi-statisch archief (analoog) 

1. Het beheer van de semi-statische archieven van het ministerie 

berust bij het in artikel 2, vijfde lid, genoemde onderdeel. 

2. Het diensthoofd of, indien er geen diensthoofd is, de 

procesverantwoordelijke directeur, van het archiefvormende 

onderdeel is verantwoordelijk voor de overdracht van de analoge 

bescheiden naar de semi-statische archieven van het ministerie. 

3. Alvorens de feitelijke overdracht plaatsvindt, controleert Doc-

Direkt de goede, geordende en toegankelijke staat van de over te 

brengen archieven. 

4. Indien over te brengen archieven niet voldoen aan het gestelde in 

artikel 10, derde lid, zal de goede, geordende en toegankelijke 

staat hersteld moeten worden onder verantwoordelijkheid van het 

betreffende dienstonderdeel. 

5. Bij overdracht stelt Doc-Direkt een proces-verbaal van overdracht 

op dat door het overdragende dienstonderdeel wordt ondertekend.  

3.1.9 Artikel 11 Vervreemding, opheffing, reorganisatie e.d.  

1. In geval van reorganisatie of opheffing van een archiefvormend 

onderdeel van het ministerie van Binnenlandse Zaken en 

Koninkrijksrelatie zijn de bepalingen in het Besluit 

Archiefoverdrachten Rijksadministratie leidend. 

2. In geval van privatisering of verzelfstandiging van een 

archiefvormend orgaan van het ministerie van Binnenlandse 

Zaken en Koninkrijksrelaties dient te worden geregeld wie bij de 

dan ontstane rechtspersoon belast wordt met zorg voor de 

archiefbescheiden in overeenstemming met artikel 4 AW 1995 en 

artikel 4 van het Besluit Archiefoverdrachten Rijksadministratie.  

3. Het diensthoofd of, indien er geen diensthoofd is, de 

procesverantwoordelijke directeur, kan besluiten tot vervreemding 

van archiefbescheiden. 

4. Vervreemding van archiefbescheiden geschiedt uitsluitend met 

machtiging van de minister van Onderwijs, Cultuur en 

Wetenschappen, tenzij vervreemding plaatsvindt ter uitvoering 

van een in een wet neergelegd voorschrift. 

5. Voor vervreemding in het geval van een organisatiewijziging 

gelden de bepalingen in het Besluit Archiefoverdrachten 

Rijksadministratie. 

6. Van elke vervreemding wordt door het diensthoofd of, indien er 

geen diensthoofd is, door de procesverantwoordelijke directeur, 

een verklaring opgemaakt. Deze verklaring wordt gearchiveerd. 

3.1.10 Artikel 12 Vernietiging  

1. Vernietiging van archiefbescheiden vindt plaats nadat de daarvoor 

in de selectielijst vastgestelde termijn is verstrekken. 
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2. Door de in het artikel 2, vierde lid, genoemde onderdeel wordt een 

verklaring van vernietiging opgesteld, die ten minste een 

specificatie van de vernietigde informatie bevat en die aangeeft op 

grond waarvan, op welke wijze en datum de vernietiging heeft 

plaatsgevonden. 

3. Alvorens de daadwerkelijke vernietiging plaats vindt wordt het 

diensthoofd of, indien er geen diensthoofd is, de 

procesverantwoordelijke directeur, van het archiefvormend 

orgaan, door middel van de concept-verklaring van vernietiging, 

akkoord gevraagd. Na akkoord van het diensthoofd of, indien er 

geen diensthoofd is, van de procesverantwoordelijke directeur, 

kan de vernietiging plaatsvinden. 

4. Het diensthoofd of, indien er geen diensthoofd is, de 

procesverantwoordelijke directeur, kan op grond van inhoudelijke 

argumenten bepalen dat vernietiging nog niet kan plaatsvinden.  

5. De op grond van artikel 12, vierde lid, bepaalde uitzonderingen 

worden verwerkt in de verklaring van vernietiging en het in 

gebruik zijnde beheersysteem. 

3.1.11 Artikel 13 Overbrenging 

1. Het in artikel 2, vijfde lid, genoemde onderdeel is verantwoordelijk 

voor overbrenging van archiefbescheiden naar het Nationaal 

Archief dan wel archiefbewaarplaats in de provincie. 

2. De overbrenging wordt vastgelegd in een verklaring van 

overbrenging, die door het diensthoofd of, indien er geen 

diensthoofd is, de procesverantwoordelijke directeur, van het 

archiefvormend orgaan en de directeur van de ontvangende 

rijksarchiefbewaarplaats wordt ondertekend. 

3. In geval het diensthoofd of, indien er geen diensthoofd is, de 

procesverantwoordelijke directeur, na advies van de beheerder 

van de rijksarchiefbewaarplaats, openbaarheidbeperkingen stelt 

aan de over te brengen archiefbescheiden, wordt daarvan door de 

zorgdrager een besluit opgemaakt dat bij de verklaring van 

overbrenging wordt gevoegd. 
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4 Slotbepalingen 

4.1.1 Artikel 14 Vervanging beheerregeling 2006 

Deze regeling vervangt de beheerregeling archiefbescheiden Binnenlandse 

Zaken en Koninkrijksrelatie van 01 oktober 2006. 

4.1.2 Artikel 15 Inwerkingtreding 

Deze regeling treedt in werking met ingang van 1 juni 2014. 

4.1.3 Artikel 16  Citeertitel 

Deze regeling wordt aangehaald als:  

“Beheerregeling documentaire informatievoorziening ministerie van 

Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties 2014”. 

 

 

 

 

De minister van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties, 

namens deze, 

 

 

 

 

 

Richard van Zwol 

Secretaris-generaal 
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5 Toelichting beheerregeling 

Hieronder treft u de toelichting aan voor de beheersregeling BZK. Deze 

toelichting geldt in principe voor alle dienstonderdelen. Deze regeling is zo 

opgesteld dat zij van toepassing is op alle agentschappen en op ZBO's 

zonder rechtspersoonlijkheid die onder de verantwoordelijkheid vallen van 

de minister van BZK. Door deze opzet wordt voorkomen dat de 

beheerregeling moet worden aangepast bij ontvlechting van 

organisatieonderdelen van de diverse ministeries.  

 

Deze regeling is niet van toepassing op stichtingen, ZBO's met 

rechtspersoonlijkheid en andere rechtspersonen met een wettelijke taak 

(RWT's), omdat deze of zelf zorgdrager zijn of niet bekleed zijn met 

openbaar gezag. 

5.1 Aanleiding en werkingssfeer 

De Archiefwet 1995 en het Archiefbesluit 1995 vormen het wettelijke 

kader voor het waarborgen van de zorg voor archiefbescheiden. Het 

hoofdbeginsel van de Archiefwet 1995 en het Archiefbesluit 1995 is de 

verplichting voor alle overheidsorganen om de onder hen berustende 

archiefbescheiden in goede, geordende en toegankelijke staat te brengen 

en te bewaren, evenals zorg te dragen voor de vernietiging van de 

daarvoor in aanmerking komende archiefbescheiden. Deze verplichting 

geldt voor alle archiefbescheiden, ongeacht hun vorm, en al dan niet 

bestemd voor overbrenging naar een rijksarchiefbewaarplaats of voor 

vernietiging. ‘Goede staat’ betekent dat de archiefbescheiden materieel 

correct verzorgd zijn, ‘geordende staat’ houdt in dat de archiefbescheiden 

en de dossiers gerangschikt zijn volgens een afgesproken systematiek. 

Onder ‘toegankelijke staat’ wordt verstaan dat de archiefbescheiden 

zodanig zijn geordend en van toegangen zijn voorzien dat zij in principe 

permanent kunnen worden geraadpleegd, en binnen een redelijke termijn 

terugvindbaar zijn. Nadere bepalingen zijn beschreven in de 

Archiefregeling 20104.  

 

Het Archiefbesluit 1995 geeft verder aan dat er drie voorwaarden zijn voor 

goede zorg waaraan ten minste moet worden voldaan. Iedere zorgdrager 

dient beheerregels vast te stellen, er moet voldoende ruimte beschikbaar 

zijn om de archiefbescheiden op te bergen en voor het daadwerkelijk 

uitvoeren van de taken betreffende het beheer dient voldoende deskundig 

personeel te worden aangesteld. 

 

In de Beheerregeling documentaire informatievoorziening Binnenlandse 

Zaken en Koninkrijksrelaties 2014 is vastgelegd wie verantwoordelijk is 

voor het beheer van de archiefbescheiden binnen het ministerie van 

Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties.  

 

De minister van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties is zorgdrager 

voor de archiefbescheiden van het ministerie op grond van artikel 1, onder 

d, van de Archiefwet. Op grond van artikel 14 van het Archiefbesluit is de 

minister bevoegd de beheerregels vast te stellen. Deze zorg houdt zowel 

in de verantwoordelijkheid voor het beheer van de archiefbescheiden en 

                                                
4 De archiefregeling 2010 vervangt de ministeriële regelingen betreffende goede, geordende, 

duurzame en toegankelijke staat.  
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voor die zaken welke noodzakelijk zijn om efficiënt en effectief beheer 

mogelijk te maken.  

 

Zowel op basis van het geldende Organisatiebesluit BZK als op grond van 

het geldende Mandaatbesluit BZK, houdt de Secretaris-generaal zich bezig 

met de hoofdlijnen van het beleid over de documentaire 

informatievoorziening. 

 

De voorbereiding van de departementale beleidskaders met betrekking tot 

informatievoorziening wordt, evenals de beleidsinhoudelijke advisering, 

neergelegd bij de Chief Information Officer BZK (CIO BZK). . Tot de taken 

met betrekking tot departementale beleidskaders behoren in ieder geval: 

 

 het initiëren en coördineren van een regelmatig overleg over de 

dagelijkse uitvoering van informatievoorzieningswerkzaamheden 

tussen de bij de archivering betrokken archiefvormende 

onderdelen; 

 het voorbereiden en laten vaststellen van beleid en regelgeving op 

het gebied van digitale archivering vooral met betrekking tot 

digitale duurzaamheid, en het toezicht houden op de 

implementatie van dat beleid; 

 het voeren van toezicht op archiefvormende organen van het 

ministerie; 

 het voeren van het leveranciersmanagement documentbeheer.  

5.2 Doelstelling 

Het regelen van de documentaire informatievoorziening heeft 

verschillende doelstellingen. Documentaire informatie vormt een 

onderdeel van de ondersteuning van het primaire proces en zij fungeert 

als het geheugen van de organisatie. Goed geordende en toegankelijke 

informatie is essentieel voor bestuurlijke zorgvuldigheid en continuïteit en 

bevordert de democratische controle van het bestuur. Daarom wordt bij 

de archivering rekening gehouden met de volgende belangen: 

 Procesondersteuning en ondersteuning van de 

bedrijfsvoering  

Documenten spelen een rol bij de beleidsbepaling en de 

beleidsuitvoering op diverse niveaus. Gegevens die in het archief 

berusten, worden door de beleidsbepalers en medewerkers 

aangewend bij de vervulling van hun taak. Op basis van de 

vastgelegde gegevens worden bijvoorbeeld prognoses en 

jaarplannen opgesteld, activiteitenoverzichten samengesteld en 

evaluaties gemaakt. 

 Het informatiebelang  

De Wet openbaarheid van bestuur (Wob) verplicht 

bestuursorganen tot het openbaar maken van bestuurlijke 

informatie. De Wob onderscheidt: informatie op verzoek en 

informatie uit eigen beweging. Een ieder kan een verzoek tot 

informatie neergelegd in documenten over een bestuurlijke 

aangelegenheid richten tot het bestuursorgaan (art. 3, eerste lid 

Wob). Verzoeken om informatieverstrekking uit de 

archiefbescheiden van het ministerie worden conform de van 

toepassing zijnde artikelen uit de Wob en de Uitvoeringsregeling 

openbaarheid van bestuur Binnenlandse Zaken afgehandeld. 

 Bewijslevering en verantwoording:  

Het doel van bewijslevering en verantwoording is tweeledig. Ten 

eerste is een archief het geheugen van de organisatie. Op grond 
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van de gegevens in het archief kan het handelen worden 

verantwoord, en kan tevens de democratische controle mogelijk 

worden gemaakt. Ten tweede zijn in bepaalde documenten uit het 

archief de rechten en verplichtingen van een organisatie ten 

opzichte van derden en andersom vastgelegd. Deze gegevens 

kunnen onder meer in een rechtszaak als bewijsmateriaal worden 

ingebracht. 

 Cultuurhistorisch belang:  

In de toekomst is het archief van belang voor de 

geschiedschrijving en de kennis over de maatschappij in het 

verleden. Alle documenten die naar een rijksarchiefbewaarplaats 

worden overgedragen, zullen bijdragen aan de beeldvorming van 

de beleidsvorming en de ideeën die spelen in de huidige 

maatschappij. Er bestaan diverse wetten en regels voor de 

beveiliging van archiefbescheiden en de gegevens die daarin zijn 

vervat. Zo zijn gerubriceerde of geclassificeerde documenten 

onder meer behandeld in het Voorschrift Informatiebeveiliging 

Rijksoverheid voor Bijzondere Informatie (VIR-BI). 

Beveiligingsaspecten waarvoor regelgeving bestaat, zijn: 

 Informatiebeveiliging: 

Met betrekking tot informatiebeveiliging is er adequate en 

toepasselijke wet- en regelgeving voorhanden, zowel specifiek 

voor BZK als algemeen geldend, die het aanbrengen van 

waarborgen op het gebied van beschikbaarheid, exclusiviteit en 

integriteit van gegevens, regelt. Dit betekent dat niet alleen wordt 

gekeken naar de beschikbaarheid van de systemen en naar de 

betrouwbaarheid ervan, maar dat ook de omgang met gevoelige 

stukken (exclusiviteit) een rol speelt bij de beveiliging van 

informatie. Autorisatie (het bepalen van toegang tot informatie) is 

daarbij het kernbegrip. Daarnaast is de bescherming van 

persoonsgegevens (privacy) en het inzagerecht van 

persoonsvertrouwelijke stukken van belang waarvoor specifieke 

wet- en regelgeving bestaat, zoals onder meer de Wet 

bescherming persoonsgegevens (Wbp). 

 

Rubriceren en merken van archiefbescheiden 

Het beveiligen van de documenten gebeurt onder meer met het 

aanbrengen van ‘rubriceringen’ en ‘merkingen’. De rubriceringregel geldt 

voor de gehele Rijksdienst. Het aanbrengen en vaststellen van 

rubriceringen of merkingen wordt met de nodige terughoudendheid 

uitgevoerd om de openbaarheid niet onnodig te frustreren. 

 Rubricering 

Het rubriceren (of classificeren) van documenten is een 

preventieve beveiligingsmaatregel om te voorkomen dat gegevens 

uitlekken en te zorgen dat de kennisneming van gegevens beperkt 

blijft tot bepaalde personen. De gerubriceerde gegevens kunnen 

zijn vastgelegd in een papieren document, maar ook in digitale 

vorm. Op grond van het VIR-BI worden vier rubriceringgraden 

gehanteerd: 

o Zeer Geheim: kennisname door niet-gerechtigden kan 

zeer ernstige schade aan het belang van de staat of van 

zijn bondgenoten toebrengen. 

o Geheim: kennisname door niet-gerechtigden kan ernstige 

schade aan het belang van de staat of van zijn 

bondgenoten toebrengen. 
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o Confidentieel: kennisname door niet-gerechtigden kan 

schade aan het belang van de staat of van zijn 

bondgenoten toebrengen. 

o Departementaal vertrouwelijk: kennisname door niet-

gerechtigden kan nadeel aan het belang van de staat of 

van zijn bondgenoten toebrengen. 

 Derubricering 

Uitsluitend degene die de rubricering heeft vastgesteld, degene die 

hem in zijn functie is opgevolgd, dan wel een daartoe door of 

namens de Secretaris-generaal aangewezen ambtenaar is bevoegd 

de rubricering te herzien of te beëindigen. 

Rubriceringen worden aan een tijdsverloop van maximaal tien jaar 

of aan een bepaalde gebeurtenis gebonden.  

Het verzwaren of verlichten van deze graden heet herrubriceren en 

derubriceren. Rubricering, derubricering of herrubricering van stukken 

geschiedt onder verantwoordelijkheid van het diensthoofd of, indien er 

geen diensthoofd is, de procesverantwoordelijke directeur, van het 

archiefvormende onderdeel, conform de toepasselijke interne regelgeving 

op het vlak van informatiebeveiliging. 

 Merking 

Merken is het met behulp van een aanduiding aangeven dat 

informatie tot een specifieke kring van gerechtigden is beperkt. 

Uitgangspunt bij de beveiliging van gemerkte documenten zijn de 

richtlijnen voor de beveiliging van documenten die als Stg. 

Confidentieel gerubriceerd zijn. Hierbij gaat het over de wijze van 

het opbergen en vervoer of verzenden van documenten. 

Het beheer van bijzondere archiefbescheiden, zoals persoonsbescheiden, 

gerubriceerde bescheiden, geclassificeerde bescheiden, de persoonlijke 

levenssfeer rakende bescheiden, medische documenten en persoonlijke 

beleidsopvattingen bevattende documenten, geschiedt met inachtneming 

van de daarop van toepassing zijnde regelingen. Voor digitale 

archiefbescheiden vereist dit een specifieke benadering. Door de huidige 

technologie is het mogelijk om online doorzoekbare bestanden voor velen 

raadpleegbaar te maken. Hierbij spelen nieuwe beveiligingsvraagstukken. 

De nieuwe vormen van informatieverschaffing worden getoetst aan de 

geldende wet- en regelgeving op het vlak van onder meer de bescherming 

van persoonsgegevens, de privacybescherming en de auteursrechten. 

5.3 Registratie 

Registratie is een onderdeel van de documentaire informatievoorziening 

dat alle werkzaamheden omvat welke worden verricht om relevante 

kenmerken van daarvoor in aanmerking komende documenten vast te 

leggen. Aan de hand van de registratiekenmerken, ook wel metagegevens 

genoemd, moeten de documenten terugvindbaar en identificeerbaar zijn. 

Identificeren vindt plaats door het verbinden van ten minste één uniek 

kenmerk aan het document zelf. Dit kenmerk wordt vervolgens 

gerelateerd aan andere registratiekenmerken en in een registratiesysteem 

vastgelegd. Op basis van metagegevens worden dossiers en archieven 

ontsloten, dat wil zeggen toegankelijk gemaakt. 

 

Bij de registratie van documenten worden tenminste de volgende 

metagegevens opgenomen: 

 

 een uniek registratienummer; 

 de afzender, de datum van binnenkomst en het afzenderkenmerk 

bij ingekomen documenten; 
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 de geadresseerde en de verzenddatum bij uitgaande documenten; 

 een omschrijving van het document; 

 de behandelende ambtenaar of steller; 

 een dossiernummer; 

 de verblijfplaats of plaats waar het document in behandeling is; 

 de afdoeningtermijn van het stuk. 

 

Bij de registratie van dossiers worden ten minste de volgende 

metagegevens opgenomen: 

 

 een uniek dossiernummer; 

 de naam van de verantwoordelijke organisatie-eenheid; 

 een dossieromschrijving; 

 de looptijd van het dossier in hele kalenderjaren; 

 het handelingennummer; 

 een indicatie van vernietigen of bewaring en indien van toepassing 

een indicatie van de vernietigingstermijn. 

5.4 Afdoening 

Het tijdig afdoen van documenten is vaak een wettelijke plicht. Zo worden 

in verschillende wetten termijnen gesteld waarbinnen een besluit 

genomen dient te worden. Daarnaast is het ook een regel van fatsoen dat 

de burger en bedrijven niet langer dan strikt noodzakelijk is, moeten 

wachten op een antwoord van een bestuursorgaan. 

5.5 Archieven in digitale en papieren vorm 

De beheerder en zijn medewerkers bepalen welke archiefbescheiden 

archiefwaardig zijn en ontsloten worden. Het belang van de formele, 

archiefwaardige stukken voor archivering is echter eveneens een zorg van 

iedere medewerker.  

 

Het digitale werken is verwoord in het concept Digidoc. In dit concept zijn 

de voorwaarden beschreven waaraan voldaan moet zijn om op een 

verantwoorde wijze digitaal te werken. De opzet van het concept is van 

dien aard dat het platform onafhankelijk toegepast kan worden. Een 

verantwoorde wijze is noodzakelijk omdat het ministerie ook in een 

digitale werkomgeving moet kunnen voldoen aan zijn 

verantwoordingsplicht aan de Staten-Generaal en naar rechthebbende en 

–zoekende burgers en bedrijven. Het concept Digidoc is voor het 

ministerie verwerkt in het DMS Digidoc. 

  

Het digitale archief is belangrijk voor het primaire proces van het 

ministerie van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties. 

Archiefbescheiden in dit archief dienen in goede, geordende en 

toegankelijke staat gehouden te worden. Tot de verantwoordelijkheden 

die specifiek zijn voor een digitaal archief behoren in ieder geval het 

beschikbaar hebben van de noodzakelijke apparatuur en programmatuur 

voor: 

 

 het op systeemniveau garanderen van de authenticiteit, integriteit 

en betrouwbaarheid van de digitale archiefbescheiden; 

 het adequaat scannen van documenten; 

 het uitvoeren van conversie, migratie en vervanging; 

 het leesbaar maken en houden van digitale archiefbescheiden; 
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 het adequaat beveiligen van gevoelige informatie met 

betrouwbare autorisatiefaciliteiten en organisatievoorschriften 

voor autorisatie; 

 het ter beschikking stellen en vervreemden van digitale 

archiefbescheiden en het verstrekken van informatie (export-, 

view- en intranet-publicatiefuncties); 

 het vernietigen van digitale archiefbescheiden; 

 het aanhouden van een duurzame bewaarstrategie voor 

documenten en dossiers die langer dan vijf jaar na afsluiten 

bewaard worden;  

 het onderhouden van een technische infrastructuur zodat het 

systeem van het digitale archief zowel voor gebruiker als 

beheerder werkzaam, storingsvrij en in voldoende mate 

beschikbaar is, waar nodig in aansluiting met de overige 

informatiesystemen en applicaties; 

 het flexibel hanteren van de in het digitale archief op te nemen of 

aanwezige typen bestandsformaten; 

 het adequaat en voldoende maken van back-ups en het hebben 

van een adequate calamiteitenvoorziening; 

 het bieden van afdoende opslagbeschikbaarheid voor digitale 

archiefbescheiden; 

 het adequaat en succesvol kunnen zoeken naar digitale 

archiefbescheiden en informatie. 

 

Een belangrijk toetsinstrument om te zien of de Digidoc-oplossing voldoet 

aan de geldende criteria is de Baseline Informatiehuishouding. Dit 

instrument is ontwikkeld in samenwerking met alle departementen.  

5.6 Archivering bij raden, commissie, e.d. 

Het ministerie kent verschillende door de minister, de Secretaris-generaal, 

of directeur-generaal ingestelde projectgroepen, 

samenwerkingsverbanden, raden, commissies of bij beschikking 

ingestelde projectorganisaties. Zij zijn archiefvormers in de zin van de 

Archiefwet en voor hen gelden onverkort de regels en voorschriften op dit 

terrein.  

 

Het diensthoofd of, indien er geen diensthoofd is, de 

procesverantwoordelijke directeur, waaronder deze organen ressorteren, 

is verantwoordelijk voor het gevormde archief. Meestal zal een 

projectleider aangewezen worden die zorg draagt voor de archivering. In 

bepaalde gevallen betreft het officiële commissies en overleggroepen 

waarvan niet op voorhand vastligt welk overheidsorgaan verantwoordelijk 

is voor het projectsecretariaat. Wanneer bij de instelling is vastgelegd dat 

het secretariaat bij een ambtenaar van het ministerie van Binnenlandse 

Zaken en Koninkrijksrelaties berust, berust de verantwoordelijkheid voor 

het archiefbeheer bij het dienstonderdeel waar die ambtenaar onder 

ressorteert. Alle regelgeving op het vlak van archiefbeheer is van 

toepassing op het secretariaatsarchief. Berust het secretariaat niet bij een 

ambtenaar van het ministerie, dan betekent dit dat het beheer van het 

archief elders berust. De stukken die ambtenaren van dergelijke 

commissies en overleggroepen ontvangen, behoren in principe niet tot het 

archief van het ministerie, tenzij het gaat om vergaderstukken die deel uit 

maken van de taakuitvoering van een dienstonderdeel van het ministerie. 

In dat geval zijn het stukken die regulier onder het beheer van het 

desbetreffende dienstonderdeel vallen. De verantwoordelijkheidsverdeling 

voor het archiefbeheer geldt onverminderd bij digitale archivering.  
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In interdepartementale werkprocessen kunnen ad hoc afspraken gemaakt 

worden over de zorg voor de archivering, de ontsluiting en of de 

archivering digitaal of in papieren vorm plaatsvindt. 

 

Op de archivering van de zaaksdossiers van de advocaat in loondienst bij 

het ministerie zijn de richtlijnen van de Nederlandse Orde van Advocaten 

(mede) van toepassing.   

5.7 Duurzaamheid, substitutie, conversie en migratie   

5.7.1 Duurzaamheid 

Duurzaamheid is de waarborging van de toegankelijkheid, authenticiteit 

en leesbaarheid van documenten gedurende de geldende bewaartermijn. 

Volgens artikel 11 van het Archiefbesluit moet de zorgdrager 

voorzieningen treffen voor de opgemaakte archiefbescheiden, die op basis 

van een geldende selectielijst voor permanente bewaring in aanmerking 

komen, dat na ten minste honderd jaar geen noemenswaardige 

achteruitgang zal zijn te constateren. Wat de voorzieningen inhouden is 

uitgewerkt in de Archiefregeling. Het betreft eisen aan de duurzaamheid 

van gegevensdragers zoals papier, microfilms, optische schijven en eisen 

aan schrijf- en aan verpakkingsmaterialen. De regeling is alleen van 

toepassing op blijvend te bewaren archiefbescheiden. De definitie omvat 

ook digitale archiefbescheiden. Duurzaamheid van digitale 

archiefbescheiden wordt bepaald door de duurzaamheid van de 

gegevensdrager en de kwaliteit van de programmatuur. Onderdelen belast 

met de inkoop zijn dan ook verplicht rekening te houden met deze eisen. 

5.7.2 Substitutie 

Vervanging is mogelijk van documenten, die op grond van de voor het 

ministerie van BZK geldende selectielijsten voor bewaring in aanmerking 

komen. Bij vervanging wordt rekening gehouden met de waarde van de 

archiefbescheiden als bestanddeel van het cultureel erfgoed en het belang 

van de in de archiefbescheiden voorkomende gegevens voor 

overheidsorganen, voor recht- of bewijszoekende burgers en voor 

historisch onderzoek zoals bedoeld in artikel 2, eerste lid, onderdeel c en d 

van het Archiefbesluit 1995 alsmede wat daarover is bepaald in artikel 4, 

tweede en derde lid, van de Beleidsregel digitale vervanging 

archiefbescheiden (stcrt. 2008, 21).  

 

Voor een aantal documenten zal echter gelden dat deze niet voor 

vervanging in aanmerking komen. Redenen hiervoor kunnen juridisch van 

aard zijn dan wel de cultuur-historische waarde die een document in zijn 

oorspronkelijke vorm bezit. Op basis van deze uitgangspunten is het 

navolgende concept-overzicht opgesteld. Het uiteindelijke doel is te 

komen tot een werkbaar overzicht waarbinnen de vrijheid tot interpretatie 

tot een minimum is beperkt. 

In onderstaand overzicht zijn die categorieën opgenomen die 

(aanzienlijke) juridische of financiële belangen of die auteursrechtelijk 

beschermd zijn. Documenten waarvan de bewaarplicht elders berust zijn 

eveneens niet in onderstaand overzicht opgenomen en kunnen daarom na 

substitutie vernietigd worden.  

 

Categorie Toelichting Opmerkingen 

Internationale 

correspondentie, 

- Alle processtukken (i.c. 

het procesdossier) van 
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verdragen etc. 

(internationaal 

recht)  

zaken bij het Europees Hof 
voor de Rechten van de 
Mens of bij de verschillende 
VN-

mensenrechtentribunalen.  
- Verdragen, maar ook 
volmachten en akten van 
bekrachtiging, goedkeuring, 
aanvaarding en toetreding.  
- Processen-verbaal 
behorend bij de depositaire 

verdragen, alle 

gewaarmerkte afschriften 
van multilaterale verdragen 
en zeekaarten die behoren 
bij verdragen 

Europese 

correspondentie, 

inkomende stukken 

Europees hof, etc. 

(Europees recht) 

Alle inkomende stukken van 

het Hof van Justitie van de 

Europese Unie en de 

processtukken van hofzaken 

die bij Hof van Justitie van 

de Europese Unie worden 

gevoerd 

 

Ondertekende 

wetten, AMvB’s, 

ministeriële 

regelingen etc.  

Door Koning(in), minister 

en staatssecretaris 

ondertekende wetten, 

algemene maatregelen van 

bestuur, ministeriële 

regelingen en (benoeming) 

besluiten 

Het betreft zaken 

waarbij de minister 

van BZK 

ondertekenaar is 

(actor) 

(koop- en huur-) 

contracten 

De feitelijke contracten plus 

eventueel addendum van 

(on)roerende goederen 

(zaken). Geldt ook voor 

producten en diensten 

Koop- en 

huurcontracten die 

een bedrag van 

€50.000 te boven 

gaan en een looptijd 

hebben van meer 

dan 1 jaar 

Convenanten  Indien voorzien van 

een zogenaamde 

natte handtekening 

Europese 

aanbesteding 

Indieningsprocedure 

gebonden aan strikte regels 

Behandeling vindt 

wel digitaal plaats 

Schikkingstukken 

en/of claims 

Het is op voorhand niet in 

te schatten welke zaken 

zullen leiden tot een 

schikkingtraject of claims. 

Indien de schikkingstukken 

of claims wel analoog 

bewaard gaan worden dan 

ontstaat een analoog en 

digitaal gedeelte 

Het betreft alleen de 

originele 

documenten van de 

schikking of claim. 

De correspondentie 

daarover wordt niet 

analoog bewaard 

(tenzij vallend onder 

categorie 

Zaaksdossiers 

advocaat in 

loondienst) 

Processtukken 

Beroep en bezwaar 

Documenten in het kader 

van bezwaar- en 

beroepsprocedures in het 

Geldt ook voor civiel- 

(en straf)rechtelijke 

zaken 
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bestuursrecht, waaronder 

ondertekende processen-

verbaal en boeterapporten. 

Zie ook toelichting 

schikkingstukken 

 

Zaaksdossiers 

advocaat in 

loondienst5 

Dit omvat het gehele 

dossier inclusief 

correspondentie, stukken, 

processtukken, 

aantekeningen, etc.  

 

 

Expertiserapporten Onderzoek (expertise) 

verricht door derden en niet 

in opdracht van ministerie 

In verband met 

auteursrecht analoog 

bewaren 

Correspondentie 

met Staten-

Generaal 

Schriftelijke communicatie 

tussen minister en 

parlement, minister en de 

Raad van State/andere 

bewindspersonen en 

uitvoering 

 

 

Documenten met 

een bijzondere 

symbolische waarde 

Hieronder vallen bv. 

geloofsbrieven, bepaalde 

ondertekende 

condoleancebrieven e.d. 

 

 

Voor bijna alle categorieën geldt dat het gaat om de documenten met de 

zogenaamde “natte handtekening”. Dit betekent dat in voorkomende 

gevallen een gedeelte van het dossier digitaal is en een gedeelte analoog.  

5.7.3 Conversie of migratie 

Conversie en/of migratie is van belang om het verval van de 

gegevensdrager tegen te gaan. Het anticiperen op het onbruikbaar 

worden van hardware, software of format is belangrijk. De snelle 

ontwikkelingen op het gebied van software- en hardware kunnen 

resulteren in incompatibele nieuwe versies, niet langer doorontwikkelde 

versies, gebrek aan achterwaartse compatibiliteit, onvindbare tussentijdse 

updates en dergelijke. 

Bij migratie of conversie is de weergave van de archiefbescheiden geheel 

in overeenstemming met hun oorspronkelijke vastlegging, 

verschijningsvorm en structuur gewaarborgd, terwijl dit bij vervanging 

niet noodzakelijk het geval is. 

 

                                                
5 Ingevolge de Richtlijnen van de Nederlandse Orde van Advocaten inzake archivering. 


