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1 Inleiding

Overheidsorganisaties zijn verplicht om archiefbescheiden te vernietigen die daarvoor in aanmerking 
komen, zoals vastgelegd in de Archiefwet 1995 en de geldende selectielijst. Het standaard proces voor het 
vernietigen van archiefbescheiden houdt in dat de zorgdrager (een overheidsorganisatie) eerst een 
specificatie van te vernietigen archiefbescheiden opstelt, voorzien van unieke kenmerken, 
dossieromschrijvingen, looptijden, toepasselijke selectielijst(en) en grondslagen. Deze vernietigingslijst 
wordt samen met een adviesaanvraag ter beoordeling en advies voorgelegd aan het HCL. Na (positief) 
advies kunnen de archiefbescheiden worden vernietigd en wordt een verklaring van vernietiging opgesteld 
door de betreffende overheidsorganisatie. Het HCL heeft een doorlooptijd van 4 – 8 weken voor het 
beoordelen van de specificatie en de adviesvraag. 

Een aantal organisaties heeft, om uiteenlopende redenen, behoefte aan een advies over doorlopende 
vernietiging van archiefbescheiden. Hiermee kunnen, na (positief) advies van het HCL, archiefbescheiden 
vernietigd worden zodra ze hiervoor in aanmerking komen. Een (jaarlijkse) nieuwe adviesaanvraag voor 
vernietiging is daarbij niet meer nodig. 



2 Toepassingsverklaring. 

Dit kader beschrijft:  
- Processen en categorieën archiefbescheiden die in aanmerking komen voor doorlopende 

vernietiging;
- Beoordeling van een adviesaanvraag doorlopende vernietiging;
- Aandachtspunten bij afgifte van een advies inzake doorlopende vernietiging;
- Controle op uitvoering doorlopende vernietiging. 

2.1 Categorieën processen en archiefbescheiden

Een positief advies inzake doorlopende vernietiging van archiefbescheiden kan afgegeven worden voor de 
volgende categorieën processen en archiefbescheiden:
1. Archiefbescheiden met een bewaartermijn van 1 jaar of korter. Hieronder vallen onder andere 

sollicitaties en afgewezen verzoeken1. 
2. Processen waarvoor vernietiging by design (volledig geautomatiseerd) is ingericht. Hieronder valt 

bijvoorbeeld een proces waarbij alle scans van een scanauto die geen parkeerboete hebben opgeleverd 
na 24 uur automatisch verwijderd worden van de server en alleen de foto’s waarop een boete gevolgd 
is langer bewaard blijven.2 

3. Welomschreven categorieën archiefbescheiden die in het kader van een  archiefbewerkingsproject als 
zodanig geselecteerd, gewaardeerd en vernietigd gaan worden. Hieronder valt bijvoorbeeld een project 
voor het wegwerken van achterstanden in vernietiging van personeelsdossiers van medewerkers (in 
dienst of uit dienst) van een organisatie3.

4. Vernietiging onrechtmatig verkregen persoonsgegevens/ onrechtmatig verwerkte persoonsgegevens 
op grond van de AVG. Dit betreft bijvoorbeeld een verzoek om verwijdering van persoonsgegevens4.

3 Processtappen

Nr. Processtap Verantwoordelijke Opmerkingen
1 Opstellen

- Specificatie van de doorlopend 
te vernietigen 
archiefbescheiden;

- Toelichting op het voorgenomen  
vernietigingsproces

- Beschrijving van de eventuele 
steekproeven en de wijze 
waarop kwaliteitscontroles 
uitgevoerd gaan worden;

- De adviesaanvraag.

Zorgdrager

2a Beoordelen van;
- De specificatie van de 

doorlopend te vernietigen 
archiefbescheiden;

- De toelichting op het 
voorgenomen  
vernietigingsproces

- De wijze waarop de 
kwaliteitscontroles uitgevoerd 
gaan worden;

HCL Doorlooptijd: 4-8 
weken. Het HCL moet 
de adviesaanvraag, 
de specificatie en het 
advies permanent 
bewaren.

1 Meest voorkomend, o.a. RHCE, Noord-Hollands Archief, Gemeente Amsterdam hanteren deze lijn.
2  Mogelijkheid biedt Volledig geautomatiseerd vernietigen | Nationaal Archief. Voorbeeld komt van gemeente Rotterdam. 
3 Voorbeeld komt van WSP Parkstad. 
4 In de praktijk vaak gedaan zonder advies van archivaris. 

https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/volledig-geautomatiseerd-vernietigen


- De wijze waarop de Steekproef 
uitgevoerd gaat worden met 
inbegrip van de foutmarge en de 
wijze waarop er wordt 
gehandeld indien marge wordt 
overschreden; 

2b Aanpassen:
Optioneel: overleg bij vragen en 
negatieve beoordeling.
Zorgdrager verwerkt input HCL in 
aangepaste adviesaanvraag.

Het proces begint 
dan opnieuw bij stap 
2a.

3 Vernietiging van daarvoor in 
aanmerking komende archiefbescheiden
Kennisgeving besluit doorlopende 
vernietiging aan HCL;
Uitvoering doorlopende vernietiging.

Zorgdrager

4 Opstellen en toesturen:
- Jaarlijkse verklaring van vernietiging 
inclusief specificaties;
- Veranderingen buiten de afgegeven 
adviesaanvraag. 

Zorgdrager De zorgdrager moet 
de adviesaanvraag, 
de specificaties, het 
advies en de 
verklaringen 
permanent bewaren.

5 Controleren
Verklaringen en veranderingen 
aangeleverd?
Optioneel: Steekproeven op uitvoering 
doorlopende vernietiging.

HCL

4 Relevante wet- en regelgeving

4.1 Archiefwet en Archiefbesluit
Bij het vernietigen van archiefbescheiden zijn de volgende bepalingen  uit de Archiefwet 1995 
en het Archiefbesluit 1995 van belang:

Artikel 3, Archiefwet 1995
“De overheidsorganen zijn verplicht de onder hen berustende archiefbescheiden in goede, 
geordende en toegankelijke staat te brengen en te bewaren, alsmede zorg te dragen voor de 
vernietiging van de daarvoor in aanmerking komende archiefbescheiden.”

Artikel 5, Archiefwet 1995
“1. De zorgdrager is verplicht tot het ontwerpen van selectielijsten waarin tenminste wordt 
aangegeven welke archiefbescheiden voor vernietiging in aanmerking komen.”

Artikel 8, Archiefbesluit 1995
“De zorgdrager maakt van de vernietiging […] een verklaring op, die ten minste een 
specificatie van de vernietigde […] archiefbescheiden bevat, alsmede aangeeft op grond 
waarvan en op welke wijze de vernietiging […] is geschied. Een exemplaar van deze 
verklaring wordt bewaard door het overheidsorgaan waaronder de archiefbescheiden zouden 
berusten, indien zij niet waren vernietigd […].”

Selectielijsten
Alle van toepassing zijnde vernietigings- en selectielijsten.

5 Specificatie van te vernietigen archiefbescheiden



In afwijking van – en aanvulling op de eisen zoals opgenomen in de Leidraad Vernietiging HCL dient in een 
formele specificatie van te vernietigen archiefbescheiden voor een adviesaanvraag doorlopende vernietiging 
het volgende opgenomen te worden:

1. Categorie: specificatie welke van de 4 categorieën uit hoofdstuk 3 van toepassing is. 
2. Uniek kenmerk: Uniek kenmerk betreffende dossiers (categorie 1 en 2) of informatieobjecten 

(categorie 3 en 4).
3. Omschrijving: correcte5 beschrijving dossier of categorie informatieobjecten.
4. Looptijd: Bewaartermijn dossier, zaak of informatieobjecten.
5. Selectielijst: vermelding toepasselijke selectielijst.
6. Grondslag: categorie uit gebruikte selectielijst. 
7. Naam archief/ applicaties: omschrijving archief en/of applicaties waarin of waarvan 

archiefbescheiden vernietigd worden.

5.1 Omschrijving dossiers en categorieën informatieobjecten  

Voor de beschrijving van de dossiers wordt verwezen naar hoofdstuk 4.2 uit de Leidraad vernietiging HCL. 
Seriematig te vernietigen informatieobjecten kunnen ook in één beschrijving worden beschreven, 
bijvoorbeeld ‘scans kentekens 2025’. De omvang van de aantallen informatieobjecten dient dan in een 
toelichting vermeld te worden. 

6 Adviesaanvraag

In de adviesaanvraag dienen, aanvullend op de concept-specificatie, de volgende zaken 
omschreven te worden: 

Element Toelichting
Inrichting (digitaal) 
vernietigingsproces.

- Beschrijving vernietigingsproces (stappen, rollen 
en controles)

o Hoe de bewaartermijn wordt gekoppeld 
aan de archiefbescheiden. 

o Hoe en wanneer wordt bepaald dat 
archiefbescheiden voor vernietiging in 
aanmerking komen. 

o Mogelijkheid tot maken van 
uitzonderingen op vernietiging (wie dat 
doet, hoe dit gedaan wordt en wanneer).

- Beknopte beschrijving inrichting betreffende 
applicaties en beschikbare functionaliteiten (voor 
beheer, metadatering en vernietiging).

Uitvoering vernietigingsproces - Procesbeschrijving voorzien van alle stappen.
- Kwaliteitscontroles en kwaliteitszorg in het 

vernietigingsproces.
- Rapportagefunctionaliteit.
- Steekproeven op uitvoering (indien van 

toepassing): 
o Wijze, aantallen en duur.

Gewenste duur doorlopende 
adviesaanvraag: 

- Omschrijf onderbouwd welke doorlooptijd 
gevraagd wordt:

o Tot einde project (bij projectmatige 
vernietiging) voorzien van looptijd.

o Tot invoering nieuwe selectielijst (d.w.z. 
totdat bewaartermijnen wijzigen).

5 Onder correct wordt in dit geval verstaan; een omschrijving die dusdanig is geformuleerd, al dan niet in één 
metadataveld of bestaande uit meerdere metadatavelden, waaruit blijkt dat de toegekende selectielijst en 
categorie correct is toegepast. 



o Anders, (voorzien van motivatie en 
looptijd).

Motivatie voor aanvraag 
doorlopende adviesaanvraag

- Noodzaak en voordelen voor eigen organisatie 
en/of het HCL.

- Afstemming met relevante stakeholders als FG, 
concernjurist, Functioneel beheerders enzovoorts 
en de verwerking van hun input. 

Voordat er kan worden overgegaan tot vernietiging moet aan de archivaris advies gevraagd 
worden over de voorgenomen doorlopende vernietiging. Dit dient te gebeuren door de 
specificatie in Excel- of Word-formaat op te maken conform het format uit hoofdstuk 9 en te 
e-mailen naar toezichtenadvies@hclimburg.nl vergezeld van de overige onder hoofdstuk 2 
genoemde beschrijvingen. 
De archivaris zal binnen 4 weken een advies over de voorgenomen vernietiging geven.

7 Verklaring van vernietiging
Het vernietigingsproces wordt afgerond met een verklaring van vernietiging. Daarin staat 
beschreven wanneer, door wie en op welke manier de archiefbescheiden zoals beschreven in 
de specificatie zijn vernietigd. De zorgdrager dient de adviesaanvraag, de specificatie, het 
advies en de verklaring permanent te bewaren. Zie onder hoofdstuk 9 Formats voor een 
model verklaring.

8 Controles op uitvoering doorlopende vernietiging

De archiefinspecteurs van het HCL controleert jaarlijks het proces van doorlopende 
vernietiging. Hiervoor dient de zorgdrager de volgende informatie jaarlijks aan te leveren:

1. Jaarlijkse verklaring van vernietiging (stukkenlijst, verklaring organisatie en verklaring 
digitale vernietiging) conform specificatie in hoofdstuk 6.

2. Verslag van uitgevoerde steekproeven (indien van toepassing).
3. Overzicht van alle veranderingen ten opzichte van de eerder gedane adviesaanvraag, 

zoals veranderingen in het proces van vernietiging, in gebruik name andere applicaties 
enzovoorts (indien van toepassing).

Indien de zorgdrager op deze punten in gebreke blijft loopt de organisatie het risico dat het 
afgegeven advies ingetrokken wordt en vervangen wordt door een ander (negatief) advies 

Het HCL behoudt het voorrecht te allen tijde aansluitend aanvullende periodieke steekproeven 
uit te voeren op de uitvoering van de doorlopende vernietiging danwel op de uitgevoerde 
steekproef. Bij geconstateerde gebreken kan het afgegeven advies ingetrokken worden en 
vervangen worden door een negatief advies 

9 Formats

9.1 Adviesaanvraag voorgenomen vernietiging

Geachte archivaris, 

Hierbij verzoekt ondergetekende, [naam en functie], u om te adviseren over het 
voornemen tot doorlopende vernietiging van de archiefbescheiden, zoals omschreven in de 
bijgaande specificatie(s) van vernietiging, van [organisatieonderdeel, periode en nummer]. 

Een doorlopende adviesaanvraag voor vernietiging wordt aangevraagd vanwege:
(motivatie/ context waaruit noodzaak voor doorlopende vernietiging blijkt).

De doorlopende adviesaanvraag voor vernietiging wordt aangevraagd voor de volgende 
periode (omschrijving doorlooptijd + onderbouwing).

mailto:toezichtenadvies@hclimburg.nl


Het vernietigingsproces is als volgt ingericht (beschrijving vernietigingsproces inrichting, 
uitvoering en eventuele steekproeven).

Op de volgende wijze wordt omgegaan met uitzonderingen op de vernietiging:
(toelichting). 

Voor deze aanvraag heeft afstemming plaatsgevonden met de volgende stakeholders:
(opsomming rollen en verwerking input).

[Plaats en datum], [Naam en functie],

9.2 Verklaring van vernietiging

De vernietiging van de archiefbescheiden beschreven in de specificatie van vernietiging met 
nummer [####], heeft:
 - plaatsgevonden op [datum] door middel van [versnippering/verbranding] door [bedrijf].
 - plaatsgevonden op [datum] door middel van (verwijzing naar vernietigingsproces). 

Bij de vernietiging zijn wel/niet wijzigingen doorgevoerd ten opzichte van de afgegeven 
doorlopende adviesaanvraag. Dit betreft …. 

Voor akkoord: 

[Plaats en datum], [Naam en functie]



9.3 Format specificatie te vernietigen archiefbescheiden (Word of 
Excel)

Naam Organisatie:
Nummer: 
Catego
rie

Uniek 
kenme
rk

Omschrijv
ing

Loopti
jd

Selectiel
ijst

Grondsl
ag

Archief 
/ 
applicat
ies

Opmerkin
gen HCL

Reactie 
zorgdra
ger
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9.4 Checklist beoordeling adviesaanvraag voor doorlopende vernietiging. 

- Aanvraag:
o Is er sprake van een eenduidige omschrijving van categorieën processen en archiefbescheiden en past die binnen (een van de) 4 toegestane 

categorieën?
o Is de aanvraag voorzien van een duidelijke motivatie en context waaruit de noodzaak voor doorlopende vernietiging blijkt?
o De periode waarvoor de machtiging afgegeven moet worden, is duidelijk afgebakend. 
o Relevante stakeholders zijn betrokken en hun input is aantoonbaar verwerkt in de aanvraag. Het gaat – niet uitputtend- om de betreffende 

proceseigenaren en – voor categorie 4 – de Functionaris Gegevensbescherming. 
o Indien er te vernietigen archiefbescheiden uitgezonderd worden van vernietiging, is duidelijk benoemd welke dit zijn, waarom deze uitgezonderd 

worden van vernietiging en hoe dit plaatsvindt. 
- Ingevulde specificatie te vernietigen archiefbescheiden:

o Het format is volledig ingevuld.
- Kwaliteit informatie- en archiefbeheer aanvrager6:

o Er zijn geen achterstanden in de uitvoering van vernietiging in de afgelopen jaren (gebaseerd op inspecties en adviezen HCL);
o Inrichting betreffende applicaties en functionaliteiten (voor beheer, metadatering en vernietiging) is door middel van een RM audit getoetst en in 

orde bevonden;
o Kwaliteitszorg en – borging zijn in orde (er is een functionerend kwaliteitssysteem).

- Uitvoering vernietigingsproces7:
o De beschrijving van het proces is compleet en duidelijk. 
o Het vernietigingsproces is geautomatiseerd en gestandaardiseerd en de uitvoering is controleerbaar.
o Het is mogelijk uitzonderingen op vernietiging te maken. 
o Er kunnen kwaliteitscontroles uitgevoerd worden.
o Er kunnen rapportages gemaakt worden van de uitvoering van het vernietigingsproces.

- Duur doorlopende vernietiging: 
o De duur van de doorlopende vernietiging is duidelijk omschreven volgens 1 van deze 3 opties:

▪ Tot einde project (met jaartal).
▪ Tot invoering nieuwe selectielijst (d.w.z. totdat bewaartermijnen wijzigen).

6 NHA en gemeente Amsterdam nemen dit ook mee. 
7 Beoordeling op basis van Professional judgement.
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▪ Anders, (voorzien van motivatie en jaartal). 
- Risico’s doorlopende vernietiging (juridisch, bedrijfsvoering, historisch): 

o Zijn de risico’s voor doorlopende vernietiging hoger dan de risico’s uit de  risicoanalyse van de toegepaste selectielijst? 

Wanneer op bovenstaande controlepunten meer dan 3 keer nee of onbekend is ingevuld wordt een negatief advies afgegeven. Bij 1 of 2 keer nee of onbekend kan 
een advies met aanvullende randvoorwaarden afgegeven worden. Deze randvoorwaarden kunnen bijvoorbeeld bestaan uit het uitvoeren van steekproeven op de 
uitvoering van de doorlopende vernietiging. 

4. Controle uitvoering doorlopende vernietiging 
De controle op de uitvoering van de doorlopende vernietiging van archiefbescheiden is formeel procesmatig en wordt ondersteund door een hiervoor ingericht 
(geautomatiseerd) proces (met registratie van afgegeven adviezen en meldingen wanneer stukken aangeleverd moeten worden). De controle vindt plaats aan de hand 
van de volgende twee criteria:

5. Jaarlijkse verklaring van vernietiging (stukkenlijst, verklaring organisatie en verklaring digitale vernietiging) wordt conform format tijdig aangeleverd door de 
zorgdrager.

6. De zorgdrager meldt tijdig veranderingen die afwijken van de originele adviesaanvraag, zoals veranderingen in het proces van vernietiging, in gebruik name 
andere applicaties enzovoorts.

Wanneer de zorgdrager de gevraagde informatie niet of niet tijdig aanlevert wordt na 1 herinnering een negatief advies over de huidige uitvoering afgegeven. Dit 
geldt ook wanneer uit eventuele steekproeven vanuit het HCL blijkt dat de uitvoering van het vernietigingsproces ondermaats is. Dit advies kan apart of in samenhang 
met een inspectie of KPI-audit afgegeven worden. 


