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1 Inleiding

Dit document is bedoeld voor gemeenten, waterschappen en gemeenschappelijke
regelingen die onder de Archiefwet vallen en een dienstverleningsovereenkomst
met het Historisch Centrum Limburg (HCL) hebben of deelnemen aan de GR.
Deze leidraad bespreekt alleen het overbrengen van analoog archief.

1.1 Grondslag van de leidraad
In overheidsarchieven berustende archiefbescheiden dienen na 20 jaar
overgebracht te worden naar de archiefbewaarplaats. Dit wordt vermeld in artikel
3 van de Archiefwet 1995. In de nieuwe Archiefwet wordt dit na 10 jaar. Dit geldt
niet met terugwerkende kracht. Met overbrengen bedoelt men de
archiefwettelijke term “overbrenging”. Dit betreft niet alleen mee de fysieke
verplaatsing naar een archiefbewaarplaats, maar ook de veranderende juridische
status van het archief. Zo wordt bij overbrenging het archief in principe volledig
openbaar, tenzij er bij overbrenging beperkingen zijn gesteld. De beheerplicht
verandert voor het archief. Archiefbescheiden die zich in een archiefbewaarplaats
bevinden, zijn daarmee voor alle burgers, nu en in de toekomst, volledig
openbaar en beschikbaar voor inzage.
Om invulling te geven aan die openbaarheid en beschikbaarheid moet archieven
zich in goede, geordende en toegankelijke staat bevinden (Archiefwet 1995,
art.3).
e Goede staat: de algehele materiéle verzorging: zuurvrije omslagen, juiste
bewaarcondities etc.
 Geordende staat: wijze en kwaliteit van ordening; waardering en
selectie.
 Toegankelijkheid: benaderbaarheid van de informatie, openbaarheid en
auteursrecht.

Door overbrenging van documenten naar een archiefbewaarplaats worden
documenten openbaar, tenzij de overbrengende partij openbaarheidsbeperkingen
aanbrengt. De Archiefwet 1995 (art. 15) geeft drie mogelijke redenen waarop
beperkingen aan de openbaarheid kunnen worden gesteld. Voor overbrenging
worden de beperkingen aan de openbaarheid door de overbrengende partij
vastgelegd in het Besluit Beperkingen Openbaarheid (BBO). Daarnaast worden
de beperkingen aan de openbaarheid vastgelegd in de verklaring van
overbrenging.

Deze leidraad geeft aan hoe een bestaande inventaris aangepast moet worden
naar een beschrijvende inventaris. Daarnaast heeft de leidraad een dynamisch
karakter en zal aangepast worden wanneer wet- en regelgeving wijzigen en
voortschrijdend inzicht hierom vraagt.
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1.2 Het proces van overbrenging

Het proces van overbrenging van analoge archiefbescheiden bestaat uit
verschillende processtappen. Hieronder staat een verkorte en vereenvoudigde
opsomming van de stappen. Het proces kent drie fases:

1.

Opstart overbrenging: In deze eerste fase wordt de voorgenomen
overbrenging besproken met het HCL en de
gemeente/waterschap/gemeenschappelijke regeling. De overbrengende
organisatie gaat aan de slag met het opstellen van de inventaris en
overeenstemming met de inhoud van de archiefdozen. In de regel
wordt hierbij afgesproken dat de overbrengende organisatie een
archiefbewerkingsplan opstelt en dit laat beoordelen door het HCL.
Daarnaast vindt de materiéle controle plaats. In hoofdstuk 2 wordt
deze fase verder uitgewerkt.

Inventaris opstellen: De overbrengende organisatie voert
archiefbewerking uit. Deze bestaat uit selectie, waardering en opstellen
vernietigingslijst. Er is afstemming met het HCL over de inventaris, de
materiéle verzorging, eventuele beperkingen openbaarheid, etc. In
deze fase worden ook controles uitgevoerd op de inventaris. Hierin
controleert het HCL de nummering, kolommen. Er vindt nog een 2
materiéle controle plaats om te controleren of de bevindingen zijn
overgenomen. Meer informatie over het opstellen van de inventaris is
terug te vinden in hoofdstuk 3.

Definitieve overbrenging: De laatste fase gaat over het
daadwerkelijk fysiek overbrengen en het opstellen en ondertekenen
van de verklaring van overbrenging. Zie hiervoor hoofdstuk 4 en de
bijlagen.

Pagina 4 van 17



historisch centrum limburg

2 Opstart overbrenging

2.1 Gesprek voorgenomen overbrenging

Voordat een archief of archieven bewerkt worden, zal het HCL samen met de
archiefvormer de stand van zaken bespreken. Op basis daarvan zal er een
planning worden gemaakt door de overbrengende organisatie in afstemming met
het HCL, waarin bepaald wordt wanneer de archieven naar het HCL kunnen
worden overgebracht.

2.2 Archiefbewerkingsplan

De overbrengende partij is verantwoordelijk voor het opstellen van
archiefbewerkingsplan. Hier staat hoe het archief bewerkt zal worden en is de
planning van de werkzaamheden opgenomen. Rollen, taken, bevoegdheden en
verantwoordelijkheden worden hier duidelijk vastgelegd. Dit
archiefbewerkingsplan heeft het karakter van een projectplan en moet
goedgekeurd worden door Team T&A. Daarom wordt door de overbrengende
partij eerst een concept-archiefbewerkingsplan opgesteld dat bij het HCL
besproken wordt. De bevindingen zullen met de overbrengende partij worden
doorgenomen om tot een definitief bewerkingsplan te komen.

Het archiefsbewerkingsplan wordt toegestuurd bij het startgesprek.

2.2.1 Onderdelen archiefbewerkingsplan

Om tot een archiefbewerkingsplan te komen en de juiste uitvoering te
geven aan de bewerking volgt hier nog nadere informatie per onderwerp:

Looptijd archiefblok

Archieven dienen onder de huidige wetgeving na 20 jaar te worden overgebracht
naar een archiefbewaarplaats. Aangezien het uiteraard niet werkbaar is om elk
jaar een deel van de archiefbescheiden over te brengen mag een
overheidsarchief in blokken van 10 jaar worden overgebracht.

Looptijd dossiers

De looptijd van het dossier wordt bepaald door de startdatum van het dossier
(door een startdocument) en wanneer het resultaat bekend is, bijvoorbeeld een
vergunning verleend is of de datum van de beschikking. Mocht er achteraf een
wijziging op dit besluit of vergunning komen en valt die datum dan buiten het
archiefblok, dan hoort het dossier in een ander archiefblok thuis. De datum van
de afronding van het dossier is dus bepalend in welk archiefblok dit dossier
thuishoort.

Reeds uitgevoerde bewerkingen
Het is ten zeerste aan te bevelen de uitgevoerde inventarisatie, de aangehouden
indeling en de inleiding als basis te gebruiken voor verdere bewerking.
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Ordening

Een archiefinventaris bestaat uit beschrijvingen van dossiers. Deze worden in de
regel in een logische ordening gepresenteerd, gebaseerd op de ordening die
tijdens de archiefvorming reeds is aangebracht. De voor een gemeentelijk
secretariearchief gebruikelijke ordening is die van de BasisArchiefCode (BAC).
Aangezien deze ordening, onvertaald, moeilijk te begrijpen is, dient deze
vertaald te worden naar een begrijpelijke ordening. In de praktijk betekent dit
een woordelijke vertaling van de BAC-code, een logische ordening van die
taakvelden met indien nodig het aangeven van (sub)rubrieken en het toebedelen
van verzamel- en deelbeschrijvingen. Het opstellen van de (sub)rubrieksindeling
dient vooraf te gebeuren zodat bij het maken/aanpassen van de omschrijvingen
een dergelijke (sub)rubriek direct kan worden toegekend aan het
archiefonderdelen. Dit vergemakkelijkt de feitelijke ordening van de
archiefonderdelen. Voor verheldering zie het format op tabblad secretariearchief.
Bij de uitvoering is het raadzaam om bij een herordening te starten met de
begrotingen, jaarrekeningen en vervolgens de notulen van de raad en het college
of bestuur. Daarna volgt de rest van het archief. Deze onderdelen vormen de
ruggengraat van het archief en hierin geconstateerde hiaten kunnen van invloed
zijn op de selectie bij andere delen van het archief.

Zaaksgewijze ordening en archieven van projecten

Een inventaris heeft in de regel een zaaksgewijze inrichting en er dient te worden
gestreefd naar een situatie dat één (fysieke) map één zaak betreft. In sommige
gevallen zal dat niet mogelijk blijken te zijn, bijvoorbeeld wanneer het dossier zo
omvangrijk is dat het uit meerdere mappen beslaat. In dat geval dienen de
fysieke eenheden (de mappen) wel een logische onderlinge structuur (op inhoud)
te kennen. Is ook dat niet mogelijk, dan kan er nog gekozen worden voor een
puur chronologische opeenvolging van fysieke mappen.

Bij andere zaken die een lange doorlooptijd hebben en veel mappen opleveren,
gaat het meestal om fasen / facetten / delen van de zaak. Die zijn te benoemen,
dan krijgt elke map een eigen beschrijving en een eigen inventarisnummer met
deelbeschrijvingen (facet) onder een verzamelbeschrijving (zaak).

Een projectarchief is een bijzondere vorm van een zaak. In de regel betreft een
samenhang van veel verschillende zaken. Strikt genomen zouden de
afzonderlijke zaakdossiers binnen een projectarchief dus op basis van de code in
vele stukken uiteenvallen waarbij de (project)samenhang verloren zou gaan. Dat
is uiteraard niet wenselijk, niet vanuit bedrijfsmatig oogpunt maar zeer zeker ook
niet vanuit historisch oogpunt. Het is dus belangrijk om het projectarchief bijeen
te houden. Over de werkwijze die gehanteerd wordt, moet vervolgens
verantwoording worden afgelegd in de inleiding.!

Selecteren en vernietigen
Het selecteren (bepalen of een dossier te vernietigen is of niet) gebeurt op basis
van de vernietigingslijst en/of de selectielijst.

! Advies is om de gehanteerde projectnummers in de lopende tekst op te nemen.
Dit vergroot de vindbaarheid.
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Gemeenten en gemeenschappelijke regelingen

Daterend van voor 1996 Lijst van voor vernietiging in aanmerking
komende stukken in de archieven van
gemeentelijke en intergemeentelijke organen
1983

Staatscourant 247, 20 december 1983

Daterend van 1996 tot 2017 | Selectielijst voor archiefbescheiden van
gemeentelijke en intergemeentelijke organen
opgemaakt of ontvangen vanaf 1 januari 1996,
actualisatie 2012.

Staatscourant 11906, 25 juni 2012

Daterend van 2017 tot 2020 | Selectielijst voor archiefbescheiden van
gemeentelijke en intergemeentelijke organen
opgemaakt of ontvangen vanaf 1 januari 2017.
Staatscourant 38013, 6 juli 2017

Daterend vanaf 2020 Selectielijst voor archiefbescheiden van
gemeentelijke en intergemeentelijke organen
opgemaakt of ontvangen vanaf 1 januari 2020.
Staatscourant 11143, 26 februari 2020

Waterschap

Daterend van 1936 tot 2011 | Lijst van voor vernietiging in aanmerking
komende archiefbescheiden van de organen
van waterschappen van na 1935
Staatscourant 69, 8 april 1993

Daterend vanaf 2012 Selectielijst voor de neerslag van de
handelingen van de waterschappen opgemaakt
of ontvangen vanaf 1 januari 2012
Staatscourant 22255, 7 december 2011

Afwijkingen ten opzichte van de vernietigingslijsten en selectielijsten moeten
vermeld worden.

In de regel is een semi-statisch archief al geschoond, maar de ervaring leert dat
door de toegepaste voorzichtigheid er zich meestal nog tussen de 10 tot wel 40%
vernietigbaar archiefmateriaal in semi-statische archieven bevindt. Een
dynamisch archief kan (en zal in de regel) veel meer vernietigbaar archief
bevatten. Een zorgvuldige uitoefening (soms zelfs dus herhaling) van de selectie
is daarom noodzakelijk.

De manier van selecteren en vernietigen

Indien er sprake is van een correcte (op handelingen gebaseerde)
dossiervorming dan kan er geselecteerd en vernietigd worden op dossierniveau.
Immers zowel de vernietigingslijst als de selectielijst is ook gebaseerd op
handelingen.

Waar er sprake is van dossiers die niet gericht zijn op een enkele handeling (bv.
projectdossiers, objectdossiers of verzameldossiers) dan zal er op een lager
niveau (tab- of stuksniveau) geselecteerd en vernietigd moeten worden.
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Indien dergelijke werkzaamheden uitgevoerd moeten worden dan dient dat ook
in het archiefbewerkingsplan opgenomen te worden.

Splitsen van dossiers tot handelingsniveau

Waar nodig dienen dossiers die niet handelingsgericht zijn te worden gesplitst
naar enkelvoudige handelingsgerichte dossiers. Een bekend voorbeeld daarvan is
de bouwvergunning. In veel gevallen is er sprake van één dossier met daarin
meerdere vergunningen betreffende één pand en waarin eveneens de stukken
met betrekking tot handhaving van de vergunning zijn opgenomen. Een dergelijk
dossier dient te worden gesplitst in de afzonderlijke vergunningen en dossiers
betreffende de handhaving. In sommige gevallen kan dat betekenen dat één
dossier in meerdere dossiers uiteen kan vallen. Een dergelijke splitsing hoeft
uiteraard alleen uitgevoerd te worden wanneer er sprake is van permanent te
bewaren archiefbescheiden.

Uitzonderingen op vernietigingen

Het is mogelijk om stukken uit te zonderen van vernietiging. Dit moet, evenals
het aanbrengen van openbaarheidsbeperkingen, wel met de nodige
terughoudendheid en in overleg met het HCL worden toegepast.

Lees verder over de procedure van vernietiging op de website van het HCL2.

Materiéle verzorging

Hierin vindt de eerste materiéle check plaats waarbij wordt gekeken welke
materialen zijn gebruikt om het archief te verpakken. Hieruit vloeit een rapport
met de bevindingen en mogelijke actiepunten.

Zie hiervoor de ‘Instructie ompakken over te brengen archieven naar HCL'. Deze
wordt aangereikt bij het startgesprek van analoge overbrenging.

AVG

In het kader van de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG) dienen
namen en andere persoonsgegevens in de aan te leveren inventaris én de op te
maken stukkenlijsten, gescheiden te worden van de dossierbeschrijvingen.
Persoonsnamen/gegevens moeten worden opgenomen in een apart veld/kolom.

Auteursrecht

Voor de inventaris bouwvergunningen is het auteursrecht van belang. Op de
bouwtekeningen is vaak auteursrecht van toepassing. Het is van belang dat wij
deze daarom niet digitaal publiceren mits wij toestemming hebben. Hierin is
alleen inzage mogelijk en een kopie voor eigen gebruik.

Houd ook rekening met evt. beeldmateriaal in het secretarie archief waarop
mogelijk auteursrecht van toepassing kan zijn.

2Website HCL:
https://historischcentrumlimburg.nl/images/images/pdf/Leidraad vernietiging HCL v1.0.

pdf
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3 Opstellen Inventaris

Hierbij wordt een inventaris opgesteld, etiketten aangemaakt, Besluit
Beperkingen Openbaarheid vastgesteld en voert het HCL controles uit.

HCL heeft een sjabloon in Excel beschikbaar waarin de inventaris opgebouwd
dient te worden. Er zijn drie onderdelen in een inventaris:

1. Topgegevens, basisgegevens van de inventaris
2. De inleiding (zie paragraaf 3.2.)
3. De inventaris zelf; zie hiervoor het Excel-bestand.

3.1 Topgegevens

De opbouw van de topgegevens:

Nr. Onderwerp Toelichting

1. Archiefcode Deze code verstrekt het HCL

2. Titel archief Naam van het archief

3. Looptijd archief Looptijd van het beschreven archief

4 Titel inventaris De volledige titel van de inventaris - titel
archief en looptijd archief

5. Auteur Voor- en achternaam van de bewerker(s) of
externe organisatie

6. Omvang Strekkende meters van het archief

7. Zorgdrager Naam zorgdrager

8. Rechtstitel Overbrenging (standaard gevuld)

9. Beheerder HCL (standaard gevuld)

10. Openbaarheid Indien van toepassing restricties op de

openbaarheid vermelden. Hier dienen de
inventarisnummers vermeld te worden
waarop de restricties van toepassing zijn.

11. Openbaar vanaf dd-mm-jjjj (Let op! Alleen invullen indien de
openbaarheid van toepassing is voor de
volledige inventaris.)

13. Vormers Hier worden de verschillende archiefvormers
genoemd.

*Zie voor toepassing het format inventaris in Excel.

3.2 Inleiding

De inleiding dient het volgende te bevatten:

1. Geschiedenis van het archief
Een vermelding van de oorspronkelijke omvang voorafgaand aan de
bewerking met vermelding van eventuele bijzonderheden. (Denk hierbij aan
eventuele hiaten in het archief ten gevolge van bijvoorbeeld calamiteiten)
Tevens wordt de omvang vermeld die er na bewerking is overgebleven en de
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oorspronkelijke structuur/opbouw van het archief. Indien archieven verplaatst
zijn, wordt dat eveneens vermeld.

. Verantwoording van de bewerking

Een beschrijving van de gemaakte keuzes en stappen tijdens de bewerking:
verrichte activiteiten, de omvang voor en na bewerking, zijn archiefblokken
samengevoegd of gesplitst, is de oude ordening overgenomen of aangepast of
geheel nieuw opgesteld, zijn beschrijvingen wel of niet gebaseerd op
oorspronkelijke dossierbeschrijvingen, zijn er eigentijdse toegangen aanwezig
en zijn deze ook gebruikt bij ontsluiting?

. (Indien van toepassing) beperking openbaarheid

Dit betreft de inventarisnummers, die beperkt openbaar zijn op grond van het

besluit beperking openbaarheid.

- Openbaarheidsbeperkingen, beperkingen aan het gebruik, materiéle
beperkingen, andere toegang, aanvraaginstructie, citeerinstructie.

. Gebruikershandleiding

Hierin worden tips voor de gebruikers van de inventaris gegeven. Beschrijf
hier hoe de inventaris het beste geraadpleegd kan worden. Geef aan welke
onderwerpen in het bijzonder aandacht verdienen. Eigenlijk kan hier alle
informatie beschreven worden die de raadpleger kan helpen en niet in de
vorige onderdelen thuishoort.

* Zie voor toepassing het format inventaris in Excel.

3.3 De inventaris

De opbouw van de inventaris:

Nr. Onderwerp Toelichting

1. Inventarisnummer Alle dossiers krijgen een eigen/uniek
(verplicht veld) nummer in de inventaris.

2. (Oorspronkelijke) dossier- Dit is het oorspronkelijke dossier-

/zaaknummer (optioneel /zaaknummer zoals het
veld) zaaksysteem/documentmanagementsysteem
dit heeft toegekend.

Codering (verplicht veld) Inhoudsgave met code van de rubrieken.
Hierin moet de codering (in cijfers) gelijk zijn
aan de BasisArchiefCode (BAC) of ervan
afgeleid. Er staat een voorbeeld code in het
sjabloon, die gebruikt kan worden.

Codering onderwerp Gekoppelde beschrijving aan de codering.
(verplicht veld)

Archiefeenheidsoort Rubriek (rub): Gebruiken bij ‘Codering
(verplicht veld) onderwerp’.
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Nr. Onderwerp

6. Beschrijving (verplicht
veld)

7. Datering (verplicht veld)

8. Betrokkene (verplicht
veld indien van
toepassing)

9. Aantal (verplicht veld)

10. Uiterlijke vorm (verplicht
veld)
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Toelichting

Enkelvoudige beschrijving (eb): beschrijving
van een op zichzelf staande onderwerp in één
omslag.

Verzamelbeschrijvingen (vb): Een
verzamelbeschrijving is een verzameling
gelijksoortige stukken, zoals agenda’s en
notulen.

Deelbeschrijvingen (db): Dit is onderdeel van
de verzamelbeschrijving. In de onderliggende
deelbeschrijvingen kunnen deze verder
gespecificeerd worden naar bijvoorbeeld
jaartal.

Korte kernachtige zin, die de lading van het
dossier dekt. Deze bestaat uit het hoe, wat,
waar en wanneer?

De omschrijving bestaat uit max. 255 tekens.

Afkortingen mogen niet gebruikt worden.

Datering is de looptijd van de start tot de
afronding van de zaak/dossier.

De aanduiding “tot en met” wordt
aangegeven met een liggend streepje. 1991
- 1993” is dus een dossier waarvan de
looptijd van 1991 tot en met 1993 is. Valt de
datering in één jaar dan schrijf je ook alleen
dat jaar op. Dus “2022" bijvoorbeeld.

Er mogen geen persoonsnamen in de
omschrijvingen staan. Daarvoor is een apart
veld betrokkene opgenomen. Dit is een AVG-
maatregel. Het veld betrokkene zal niet
gepubliceerd worden terwijl de rest van de
inventaris wel zal worden gepubliceerd.

Dit veld hoort bij het veld uiterlijke vorm en
geeft aan hoeveel ‘omslagen, pakken etc.’ er
zijn.

In dit veld dient de uiterlijke vorm te worden
aangegeven. Het gaat om de wijze van
verpakking. Gebruikte termen zijn;

Stuk (1 document)

Delen (alleen bij verzamelbeschrijving)

Band (Gebonden boek)
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Nr. Onderwerp Toelichting
Omslag (stukken die aan elkaar gehecht zijn
via bijv. bundel/map)
Pak (Omvangrijk aantal stukken
bijeengebracht in een erom heen gevouwen
vel papier of karton vaak bijeengehouden
d.m.v. een keperband.)

11. Openbaar vanaf (verplicht DD-MM-]]1]
veld indien van
toepassing) Let op! Alleen invullen indien beperkt
openbaar van toepassing is.

12. Classificatienummer Het classificatienummer volgens de Basis
(optioneel veld) Archief Code. Deze gebruiken als bij veld
codering (3) de nummering afwijkt van de
BAC.

13. Notabene (NB) (optioneel In dit veld kunnen relevante gegevens
veld) opgenomen worden die niet in de
beschrijving thuishoren. Bijv. het ontbreken
van besluit, tekening of vergunning etc.

14. Zie Inventarisnummer Een verwijzing naar een ander
(optioneel veld) inventarisnummer binnen dezelfde inventaris.

15. Relaties (optioneel veld) Een verwijzing naar een ander inventaris
(vermelden archiefcode en indien van
toepassing inventarisnummer).

Dit kan alleen bij reeds overgebrachte
archieven naar het HCL.

Voor de series bouwvergunningen, bodemonderzoeken en milieu-/
hinderwetvergunningen zijn aparte inventarisformats. Deze zijn toegevoegd in de
Excel op aparte tabbladen. Bodemonderzoeken kunnen in overleg onderdeel zijn
van het secretariearchief.

3.4 Etiketten

Aan de hand van de definitieve inventaris maakt de overbrengende organisatie
een overzicht van de dossiernummers en doosnummer zoals beschreven in:
Instructie ompakken over te brengen archieven naar HCL. Dit bestand wordt
aangeleverd aan het HCL zodat de etiketten kunnen worden gemaakt.

Op elke doossticker staan de daarin aanwezige inventarisnummers
(dossiernummers), het toegekende archiefnummer en de titel van het archief
vermeld. Op elke dossiersticker staat het inventarisnummer (dossiernummer),
het toegekende archiefnummer en de titel van het archief.
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De overbrengende organisatie plakt zelf de dossier- en doosnummers. In de
Instructie ompakken over te brengen archieven naar HCL staat waar dit precies
moet.

3.5 Controles

3.5.1 Inventaris en materiéle staat archiefblok

Er zijn drie contactmomenten over de kwaliteit van de inventaris. Het is
verstandig om na de bewerking van circa 200 dossiers (met verschillende
onderwerpen) de ingevulde inventaris in concept voor te leggen aan het HCL.
Vanuit hier wordt een reactie gegeven op de kwaliteit van de inventaris.
Halverwege het bewerkingstraject wordt de inventaris opnieuw aangeboden. Het
HCL levert feedback op de concept inventaris. Aan de hand hiervan vinden er
correctiewerkzaamheden plaats. Pas na akkoord van het HCL vindt de definitieve
afronding van de inventaris plaats. Tegelijkertijd zal vanuit HCL de materiéle
inspectie worden uitgevoerd op het over te brengen archief.

Wanneer de inventaris en mogelijke stukkenlijst (vernietigingslijst) klaar zijn dan
wordt deze officieel aangeboden aan de archivaris, die er dan via officieel advies
op zal reageren. De inventaris wordt dan definitief. Als ook de materiéle
bewerking is afgerond, wordt er een steekproef uitgevoerd op de materiéle staat
van het over te brengen archief.

3.5.2 Besluit beperking openbaarheid
Het beperken van de openbaarheid van overgebrachte archieven dient
voorafgaand aan de overbrenging te worden bepaald. Het opleggen van een
openbaarheidsbeperking (art 15 en 15a Archiefwet 1995) mag echter enkel en
alleen met het oog op:
e De eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer;
e Het belang van de staat of zijn bondgenoten;
¢ Het anderszins voorkomen van onevenredige bevoordeling of benadeling
van betrokken natuurlijke personen of rechtspersonen dan wel van
derden.

De overbrengende organisatie legt de voorgenomen beperkingen
beargumenteerd voor aan de archivaris die hierover adviseert. In de verklaring
van overbrenging staat van welke inventarisnummers de openbaarheid beperkt
wordt, inclusief de wettelijke grondslag en de termijn waarvoor de beperking
geldt.
Het toekennen van een openbaarheidsbeperking moet altijd gering zijn en dient
met de nodige voorzichtigheid te worden toegepast. Leidend principe hierin is
immers, openbaar tenzij.... en niet andersom: uitsluiten van openbaarheid bij
enige twijfel.
Indien er beperkingen worden gesteld aan de openbaarheid van een of meer
inventarisnummers moeten de volgende acties nog worden ondernomen:
1. Overbrengende organisatie stelt besluit beperkingen openbaarheid op (zie
bijlage 5.2.1.)
2. Overbrengende organisatie vraagt advies aan de archivaris over het
voorgenomen besluit.
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. Archivaris geeft advies.

. Overbrengende organisatie stelt besluit beperking openbaarheid vast in
DB/ college van B&W.

. Overbrengende organisatie publiceert besluit beperking openbaarheid.

AW
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4 Definitieve overbrenging

In deze laatste fase vindt de fysieke overbrenging plaats en wordt de verklaring
van overbrenging getekend.

4.1 Voorbereiden definitieve overdracht

Om tot een afronding van de overdracht te komen, moeten alle bovenstaande
controles akkoord zijn. Het besluit beperking openbaarheid (BBO) dient te zijn
afgerond.

4.2 Fysieke verplaatsing archief

De overbrengende organisatie regelt het transport en overlegt met het HCL over
moment van verhuizing en plaatsing. Hieronder valt de mogelijke inzet van een
verhuisbedrijf, voorwaarden voor transport e.d.

4.3 Verklaring van overbrenging

De overbrengende organisatie stelt in tweevoud de verklaring van overbrenging
op, waarbij het besluit beperking openbaarheid een bijlage is. De beheerder van
het archief (meestal de directeur of secretaris van de overbrengende organisatie)
draagt hierbij het beheer van het archief over aan de archivaris van het HCL.
Zowel overbrengende organisatie als HCL bewaren de ondertekende verklaring.
Zie bijlage 5.1.1 en 5.1.2.
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5 Bijlagen

5.1 Sjablonen

5.1.1 Sjabloon besluit beperking openbaarheid
Besluit beperking openbaarheid archiefbescheiden

Het college van burgemeester en wethouders/ dagelijks bestuur van
[ORGANISATIE],

gelezen het advies van de archivaris, van [DATUM];

Gelet op artikel 15, eerste lid, onder a, van de Archiefwet 1995 en artikel 10 van
het Archiefbesluit 1995.

BESLUIT:

Beperkingen te stellen aan de openbaarheid van het archief van [NAAM
ARCHIEF] volgens de hierna gegeven specificatie.

Artikel 1. Beperking ter bescherming van persoonlijke levenssfeer
Met het oog op de bescherming van de persoonlijke levenssfeer zijn de
navolgende inventarisnummers beperkt openbaar.

Inventarisnummer(s) Beperkingsduur Openbaar in

Raadpleging, gebruik of vervaardiging van reproducties van de in tabel 1
genoemde inventarisnummers is tot het moment van openbaarmaking uitsluitend
mogelijk na voorafgaande schriftelijke toestemming van de beheerder van de
archiefbewaarplaats. Aan deze toestemmming kunnen voorwaarden worden
verbonden.

Artikel 2. Inwerkingtreding

1. Dit besluit treedt in werking een dag na bekendmaking in het [NAAM
PUBLICATIEBLAD] op www.officiélebekendmakingen.nl

2. Dit besluit wordt als bijlage gevoegd bij de Verklaring van Overbrenging van
[NAAM ARCHIEF].

Het college van burgemeester en wethouders / dagelijks bestuur van

[ORGANISATIE]
Gemeentesecretaris / secretaris-directeur, Burgemeester / dijkgraaf,

Bent u het niet eens met de inhoud van dit besluit? Dan kunt u binnen 6 weken
na de publicatiedatum van het besluit bezwaar maken.
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5.1.2 Sjabloon verklaring van overbrenging

Verklaring van overbrenging
conform artikel 9, derde lid, van het Archiefbesluit 1995

De eerste ondertekenaar,
[NAAM], [FUNCTIE] van [ORGANISATIE],

verklaart namens [ORGANISATIE] te hebben overgebracht naar de tweede
ondertekenaar,

[NAAM],

die verklaart als beheerder van de archiefbewaarplaats van Historisch Centrum
Limburg daarin te hebben opgenomen ter verdere bewaring:

[NAAM ARCHIEF].

De inhoud daarvan is nader beschreven in de hierbij als bijlage opgenomen
toegang.

Bij de overbrenging zijn op grond van artikel 15, eerste lid, onder a, van de
Archiefwet 1995, beperkingen aan de openbaarheid gesteld volgens besluit van
[ORGANISATIE] d.d. [DATUM / NUMMER], dat conform artikel 10 van het
Archiefbesluit 1995 hierbij als bijlage is opgenomen.

[PLAATS], [DATUM] [PLAATS], [DATUM]

De eerste ondertekenaar, De tweede ondertekenaar,
[HANDTEKENING] [HANDTEKENING]

[NAAM] [NAAM]

Bijlage:

[NAAM INVENTARIS]
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