
 

1 

   

Archiveren voor 
gemeenten 
Over het bewaren en vernietigen van 
gegevens 
 
Centric Public Sector Solutions 



 

2 

Inhoud 

1 Het duurzaam bewaren van digitale informatie .................................................. 3 

1.1 Kaders en richtlijnen .......................................................................................................................... 4 

1.2 Archiveren: van toen naar nu ............................................................................................................ 6 

1.3 Archiveren volgens de Archiefwet ..................................................................................................... 8 

1.4 AVG ................................................................................................................................................. 10 

1.5 Archiveren in ketens? ...................................................................................................................... 13 

1.6 Samenwerkomgevingen .................................................................................................................. 15 

1.7 Archiefbewaarplaats en e-Depot ..................................................................................................... 17 

1.8 De volgende stappen: Duurzaam Toegankelijk op Orde ................................................................ 18 

2 Huidige status Centric-applicaties ..................................................................... 21 

3 Bibliografie ........................................................................................................... 25 

 
 

 

Contact  

Auteur Willam van Weelden 

Datum 6 januari 2021 

  

  

© Centric, 2021. Alle rechten voorbehouden. 

 



 

3 

1  Het duurzaam bewaren van digitale 
informatie 

Overheidsinformatie is een belangrijke cultuurdrager. Wie ooit in een archief de originele 

stadsrechten van een stad heeft mogen aanschouwen, weet dat archiefstukken een belangrijke 

plaats innemen in de (culturele) geschiedenis van ons land. Jaarboeken, officiële correspondentie, 

belangrijke geschriften: ze geven ons een inkijk in de politieke gebeurtenissen, helpen onze 

taalontwikkeling te begrijpen en tonen hoe men vroeger leefde. En meer recent: ze helpen ons met 

de reconstructie van rampen, stamboomonderzoek, het terugvinden van bonnetjes en ze helpen 

journalisten met de uitvoering van hun werk. Ook over vijftig jaar willen we weten hoe de huidige 

coronapandemie het lokaal beleid beïnvloedt. Het goed bewaren van informatie is noodzakelijk, 

voor nu en voor de toekomst. 

 

Dit whitepaper schetst de visie van Centric op archiveren nu en in de toekomst. Hierbij staan we stil bij het 

ontstaan van informatiesystemen, het huidige applicatie-landschap en het gebruik van 

samenwerkomgevingen. Wij leggen de focus op digitaal werken. Dit is natuurlijk maar een deel van het 

verhaal. Organisaties hebben ook fysieke archieven. Natuurlijk voor hun oude documenten, maar ook 

vandaag nog bouwen organisaties fysieke archieven op. Verschillende gemeentes hebben substitutie: het 

vervangen van fysieke documenten door digitale reproducties, zodat de fysieke documenten kunnen 

worden vernietigd. Niet iedere organisatie is daarmee bezig, en ook organisaties die substitutie hebben, 

hebben deze substitutie vaak voor een gering aantal processen. 

 

Voor fysieke archieven geldt natuurlijk dezelfde wettelijke verplichting als voor digitale informatie. Het 

duurzaam bewaren van fysieke informatie is een expertise op zich. Als IT-leverancier beperken we ons 

daarom tot het opslaan, overdragen, ontsluiten en vernietigen van digitale informatie.  

 

Aan welke eisen moet goede archivering voldoen? Hoe ziet de gegevensopslag van morgen eruit? En: 

hoe bereidt Centric de informatiesystemen van nu daarop voor? In dit whitepaper duiken we in de 

toekomst van het verleden, maar we beginnen bij de Archiefwet. 
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1.1  Kaders en richtlijnen 

Het archiveren van overheidsinformatie is niet vrijblijvend. De Archiefwet verplicht iedere 

overheidsorganisatie om haar informatie (duurzaam) toegankelijk te houden en te vernietigen 

wanneer de bewaartermijn is verlopen. De organisatie die de informatie beheert, is niet voor niets 

de zorgdrager: goed informatiebeheer en archiveren vereist zorg. Informatie die lang bewaard 

moet worden, moet worden overgebracht naar een archiefbewaarplaats. 

 

De Archiefwet geeft de kaders waarbinnen deze 

verplichting ingevuld moet worden, bijvoorbeeld 

welke informatie gearchiveerd moet worden, wie 

daar verantwoordelijk voor is en hoelang 

informatie bewaard wordt wanneer overbrenging 

plaatsvindt. In aanvulling op de Archiefwet, zijn 

deze kaders in het Archiefbesluit en de 

Archiefregeling verder uitgewerkt.  

 

Naast de Archiefwet zijn er normen voor 

archiefbeheer ontwikkeld. Tientallen normen 

geven richting aan de uitvoering en de 

optimalisatie van processen. De NEN heeft 

hiervan een overzichtsplaat gemaakt met de 

relevante normen die betrekking hebben op dit 

archiefbeheer. (Fig1) 

De NEN-ISO 15489 stelt de uitgangspunten voor 

de organisatie vast voor de creatie, het onder 

beheer brengen en beheren van archiefstukken 

en informatie. Bij deze norm horen een aantal 

praktijkrichtlijnen die zijn opgenomen in 

bijvoorbeeld de NEN-ISO 23081 en de NEN 

2082. De NEN 2082 schrijft voor aan welke 

eisen een systeem moet voldoen, om op een 

juiste wijze invulling te geven aan archivering.  

 

De NEN 2082 is een op de NEN-ISO 15489 en 

de NEN-ISO 23081 gebaseerde norm, waarin 

algemene functionele eisen voor informatie- en 

archiefmanagement zijn opgenomen. De NEN 

2082 stamt uit 2008 en is inmiddels verouderd. 

Wij verwachten dat deze norm op korte termijn 

wordt ingetrokken of aangepast. Hierna zal de 

NEN-ISO 16175 dan ook voor de Nederlandse 

overheid gaan gelden als wereldwijde standaard 

voor praktijkrichtlijnen voor informatie- en 

archiefbeheer. 

 

Goed informatiebeheer en archiveren 
vereist zorg. 
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Figuur 1 Overzicht van relevante normen binnen het archiveringsproces (NEN, 2019) 
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1.2  Archiveren: van toen naar nu  

Vroeger leek het eenvoudig: nadat een aanvraag of project was afgehandeld, zocht een 

medewerker de stukken van het dossier bij elkaar en deed die in een map. Deze map werd dan 

naar het archief gebracht, waar een archiefmedewerker de map aannam, deze controleerde op 

archiefaspecten en het dossier opborg in de paternosterkast bij alle andere dossiers, op een 

plaats waar archiefmedewerkers deze makkelijk konden terugvinden. Als medewerker had je er 

geen omkijken naar. Moest iets worden overgebracht of vernietigd? De archiefmedewerkers 

wisten er wel raad mee. Het archief speelde zich vooral af bij specialisten, waar de gemiddelde 

ambtenaar weinig mee te maken had. 

 

In de jaren '90 begon dit langzaam te 

veranderen. Eerst kwamen er 

postregistratiesystemen. De ontvangen post op 

de afdeling Documentaire Informatievoorziening 

(DIV) werd netjes in een digitale omgeving 

ingeboekt, zodat duidelijk was welke post was 

ontvangen. Centric, en haar voorgangers, 

hadden daarvoor documentair gerichte 

applicaties zoals P&A+, POST4U en Walvis Post 

voor Windows. Decos leverde hiervoor Decos 

Post Professional. Tegelijkertijd gingen 

medewerkers op de vakafdeling aan de slag met 

de eerste vakapplicaties: BWT4U voor 

vergunningen, GWS4all voor werk en inkomen, 

enzovoorts. Langzaam werden de 

postregistratiesystemen uitgebreid en kon post 

worden gescand en opgeslagen in de 

postregistratiesystemen. 

 

Met de ontwikkelingen binnen de automatisering 

groeiden postregistratiesystemen uit tot 

documentmanagementsystemen, waarin ook 

documenten werden opgeslagen. Met behulp 

van versiebeheer werd het mogelijk om oude 

versies van documenten te bewaren, maar ook 

om te kunnen zien welke personen op een 

bepaald moment documenten en metadata 

hadden ingezien of gewijzigd (logging). 

 

Documentmanagementsystemen ontwikkelden 

zich in de loop der tijd verder tot DMS/Records 

Management Application (RMA), waarbij 

archiefbeheer een groot onderdeel werd van de 

oplossing. Zo kon ook jaren na een proces de 

informatie nog worden beheerd, geëxporteerd en 

vernietigd. Dit stelde weer verdere eisen aan de 

mogelijkheden van het systeem én aan de 

organisatie die het DMS/RMA gebruikte. 

Moest iets worden overgebracht of vernietigd? De 

archiefmedewerkers wisten er wel raad mee. 



 

7 

Eén van de inzichten was dat naast documenten 

met metadata ook procesinformatie moet 

worden beheerd. Zaaksystemen ontstonden, 

waarbij het DMS/RMA standaard onderdeel 

werd van deze oplossingen. Ook zijn 

verschillende DMS-systemen uitgebouwd tot 

zaaksystemen, waar medewerkers de 

afhandeling van (algemene) processen in het 

zaaksysteem konden doen. Dit heeft 

organisaties laten inzien dat een DMS belangrijk 

is, maar nog niet voldoet aan het beeld van goed 

archiefbeheer. 

Omdat een zaaksysteem en DMS vaak worden 

beheerd door een afdeling 

Informatiemanagement of Kwaliteit, groeiden het 

zaaksysteem en DMS uit tot het archiefsysteem 

van de gemeentelijke organisatie. Daar zijn 

goede redenen voor: steeds meer systemen zijn 

aangesloten op het zaaksysteem, waardoor het 

zaaksysteem steeds meer groeit in de richting 

van een centrale registratie van alle processen 

en bijbehorende documenten. Het zaaksysteem 

met geïntegreerd of gekoppeld DMS/RMA heeft 

doorgaans een NEN 2082-certificering, 

waardoor de programmatuur van het 

zaaksysteem voldoet aan de eisen van 

informatie- en archiefmanagement. Daardoor 

zijn selectie en vernietiging geborgd. Is dit dus 

niet al het ideale archiefsysteem?
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1.3  Archiveren volgens de Archiefwet 

Het alleen aansluiten op een zaaksysteem is niet voldoende voor het archiveren, omdat veel 

informatie van de taakspecifieke applicaties niet beschikbaar is binnen het zaaksysteem. Denk 

hierbij aan afgeronde taken en hun metadata, toezichtinformatie, legesbedragen, 

dossierinformatie, workflowhistorie, enzovoort. Dat betekent dat ook de taakspecifieke applicaties 

informatie moeten archiveren, want vrijwel alle informatie die ontstaat binnen een 

overheidsorganisatie is ‘archiefwaardig’ en moet worden gearchiveerd (Jonker, 2011). 

 

Maar wat is archiveren nu eigenlijk? Het 

Nationaal Archief beschrijft archiveren als: “[…] 

het zodanig beheren en bewaren van informatie, 

dat deze nu en ook later bruikbaar is voor 

andere doelen.” (Nationaal Archief, 2020) Dit 

betekent dat elk informatiesysteem ook een 

archiefsysteem is. 

 

Kijk je verder naar de wetgeving, dan zegt artikel 

3 van de Archiefwet van 1995 het volgende: “De 

overheidsorganen zijn verplicht de onder hen 

berustende archiefbescheiden in goede, 

geordende en toegankelijke staat te brengen en 

te bewaren, en zorg te dragen voor de 

vernietiging van de daarvoor in aanmerking 

komende archiefbescheiden.” 

 

In de voorgestelde wettekst van de Archiefwet 

van 2021 wordt dit verder aangescherpt. Het 

artikel wordt aangepast naar: 

“Overheidsorganen treffen passende 

maatregelen om hun documenten in goede, 

geordende en toegankelijke staat te brengen en 

te bewaren.” (artikel 3, lid 1, Archiefwet 2021 

(consultatie)). Daarbij is een document 

gedefinieerd als: “schriftelijk stuk of ander geheel 

van vastgelegde gegevens […]” (artikel 1, lid 1, 

Archiefwet 2021 (consultatie)). In deze definitie 

is duidelijk dat archiveren alle relevante 

informatie betreft die in de systemen is 

opgeslagen. Dat geldt ook voor de informatie in 

de (software)oplossingen van Centric. De 

informatie die ontstaat tijdens het behandelen 

van een aanvraag bijzondere bijstand, het 

maken van een raadsvoorstel of het uitvoeren 

van toezicht, valt onder de Archiefwet. De 

oplossingen van Centric ondersteunen het 

voldoen aan deze verplichting: informatie is goed 

en gestructureerd opgeslagen in de database en 

de taakspecifieke applicatie helpt om de data 

correct en consistent te houden. Ook kunnen 

verschillende taakspecifieke applicaties 

documenten omzetten naar PDF/A op het 

moment dat een proces wordt afgesloten. 

Vrijwel alle informatie die ontstaat binnen 
overheidsorganisaties is archiefwaardig 
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Processen die zijn afgerond kunnen niet meer 

worden aangepast, behalve door daartoe 

geautoriseerde medewerkers. Vanuit een 

zaaksysteem zijn er daarbij nog meer 

mogelijkheden om archiefbescheiden te 

bewaren. Door een taakspecifieke applicatie van 

Centric aan te sluiten op Decos Join, is er vanuit 

één oplossing beheer over metadata en 

documenten van verschillende applicaties. Na 

verloop van tijd (de bewaartermijn) vervalt de 

archiefverantwoording voor de organisatie die 

het archief gevormd heeft. Op dat moment moet 

voor een groot deel van het archief vernietiging 

plaatsvinden. In plaats van 

archiefverantwoording, is er na het vervallen van 

de bewaartermijn dan ook een 

vernietigingsverantwoording. Voor het deel van 

het archief dat eeuwigdurend bewaard moet 

blijven, moeten de archiefbescheiden 

overgedragen worden naar een 

archiefbewaarplaats, bijvoorbeeld het regionaal 

archief. Binnen een archiefbewaarplaats (fysiek 

én digitaal) blijft informatie voor latere generaties 

bewaard, zodat deze beschikbaar is voor 

journalisten, historici, (amateur-)genealogen en 

andere geïnteresseerden. En dat betekent dat 

bestandsformaten misschien wel meerdere 

keren naar een ander formaat moeten worden 

omgezet. Ook binnen een DMS zijn er 

doorgaans veel mogelijkheden voor 

archiefbeheerders om documenten om te zetten 

naar open bestandsformaten, maar steeds meer 

zien we dat bestanden in hun originele formaat 

worden bewaard en pas binnen de 

archiefbewaarplaats worden omgezet. Zeker als 

het originele formaat een open formaat is. Zeker 

nu we verwachten dat de overbrengingstermijn 

wettelijk wordt ingekort naar 10 jaar, wordt het 

waarschijnlijker dat bestanden in hun 

oorspronkelijke formaat worden overgebracht. 

 

Feit blijft dat de eerste stap al begint in het 

informatiesysteem waar de informatie ontstaat, 

gebruikt wordt en bewaard wordt om later te 

gebruiken. Het is niet voor niks dat er steeds 

meer wordt gesproken over archiveren-by-

design: dit is het principe dat bij het ontwikkelen 

van informatiesystemen al direct rekening wordt 

gehouden met het archiveren (Saaman, 2018) 

en dat vanaf het begin door alle disciplines wordt 

meegedacht over de inrichting van het systeem. 

Het archiveren is dan niet een los proces waar 

andere personen en systemen verantwoordelijk 

voor zijn, maar een integraal onderdeel van het 

uitvoeren van de normale taken. In het ontwerp 

van het systeem wordt alle informatie verzameld 

die nodig is om later goed te archiveren en te 

bewaren. Daarnaast zijn er opties om dit te 

beheren, te vernietigen en over te dragen. Ook 

de oplossingen van Centric voorzien hierin. Bij 

nieuwe ontwikkelingen is archiveren-by-design 

één van de uitgangspunten bij het ontwerp van 

de applicatie. Denk er bij archiveren-by-design 

aan dat alle informatie die door het 

Toepassingsprofiel Metadatering Lokale 

Overheden (TMLO) en haar opvolger 

Metagegevens Duurzaam Toegankelijke 

Overheidsinformatie (MDTO) wordt beschreven 

vanaf het begin van een proces in het systeem 

wordt bijgehouden. Daarnaast worden 

bestanden bij voorkeur aangemaakt en 

opgeslagen in één van de voorkeursformaten 

van het Nationaal Archief. (Zie: Handreiking 

voorkeursformaten Nationaal Archief). 

 

Ook schrijft de Archiefwet voor dat er 

selectielijsten moeten worden ontworpen door 

de zorgdrager (of het “verantwoordelijk 

overheidsorgaan” in de Archiefwet 2021). De 

VNG is gemachtigd voor vrijwel alle gemeenten 

om de selectielijsten op te stellen. Deze 

selectielijsten zijn de basis voor het waarderen, 

bewaren, selecteren, vernietigen en 

overbrenging van informatie. In verschillende 

oplossingen van Centric, zoals Centric 

Leefomgeving, neem je de voorschriften van de 

selectielijst zelf op in het systeem. Voor andere 

oplossingen, zoals de Suites voor het Sociaal 

Domein, heeft Centric de bedrijfsregels voor 

selectie aan het systeem toegevoegd. 

https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/handreiking-voorkeursformaten-nationaal-archief
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/handreiking-voorkeursformaten-nationaal-archief
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1.4  AVG 

Hoe verhoudt dit archiveren zich tot andere wetten? De Wet openbaarheid van bestuur (en later de 

Wet open overheid) is erop gericht om overheidsinformatie openbaar te maken, omdat die 

overheidsinformatie maatschappelijk belang heeft. Voor die wetten is het goed, geordend en 

toegankelijk hebben van informatie noodzakelijk. De Algemene verordening 

gegevensbescherming (AVG) schrijft daarnaast voor hoe organisaties met persoonsgegevens 

moeten omgaan. Omdat de persoonsgegevens vaak ook nodig zijn voor een wettelijke taak, vallen 

ook de persoonsgegevens onder de Archiefwet. De AVG schrijft voor wat wel en niet mag worden 

gedaan met persoonsgegevens en hoe deze beschermd moeten worden. De AVG staat als 

Europese verordening in rangorde boven nationale wetten, zoals de Archiefwet. Wel biedt de AVG 

ruimte om in nationale wetgeving nadere regels op te stellen. 

 

De AVG stelt dat: 

• persoonsgegevens goed beveiligd dienen te 

worden 

• er niet meer persoonsgegevens verzameld 

worden dan vereist voor de uitvoering van de 

taak 

• persoonsgegevens niet langer bewaard 

dienen te blijven dan strikt noodzakelijk 

 

Ook beschrijft de AVG een recht op 

vergetelheid, waarin burgers een organisatie 

kunnen verzoeken om persoonsgegevens te 

verwijderen. Vanzelfsprekend kan een burger 

niet worden verwijderd uit de basisadministratie. 

Maar hoe zit het nu met ander gebruik van 

persoonsgegevens? Bijvoorbeeld bij 

inkomensondersteuning, de Jeugdwet of 

aangevraagde subsidie voor zonnepanelen? 

De Archiefwet schrijft voor welke informatie 

overheden moeten bewaren: alle informatie die 

ontstaat bij het uitvoeren van de publieke taak 

van de organisatie. Oftewel alle “bescheiden, 

ongeacht hun vorm, door de overheidsorganen 

ontvangen of opgemaakt en naar hun aard 

bestemd daaronder te berusten” (artikel 1, lid 

c.1. Archiefwet 1995). De Archiefwet en de 

verdere wet- en regelgeving zijn daarmee de 

verwerkingsgrondslag voor (bijzondere) 

persoonsgegevens. En de Archiefwet uitvoeren 

is daarmee ook het uitvoeren van bepaalde 

verplichtingen uit de AVG (KVAN/BRAIN, 2020). 

Het recht op vergetelheid geldt dan ook niet 

wanneer overheden (of organisaties die 

overheidstaken uitvoeren) hun publiekrechtelijke 

taken uitvoeren. De invoering van de AVG heeft 

De AVG heeft geen wijzigingen gebracht 
voor archiveren en vernietigen 
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geen wijzigingen meegebracht voor het 

archiveren en vernietigen van informatie. 

 

Als persoonsgegevens worden verzameld, dan 

moet dit het beoogde doel dienen. Als dat niet 

het geval is, mogen de persoonsgegevens niet 

worden bewaard. Door geen gegevens te 

verzamelen die niet nodig zijn, worden er ook 

geen gegevens verzameld die niet mogen 

worden bewaard onder de Archiefwet. Het 

minimaliseren van de opslag van 

persoonsgegevens is daarmee volledig in lijn 

met de AVG en de Archiefwet. 

 

Wel is er sinds de invoering van de AVG meer 

aandacht voor het vernietigen van informatie. De 

AVG schrijft voor dat persoonsgegevens niet 

langer mogen bewaard dan nodig is voor het 

beoogde doel. En door dit voorschrift kijken 

organisaties sterker naar de verplichting tot 

vernietiging, een verplichting die er al was vanuit 

de Archiefwet. De Archiefwet vereist dat er 

selectielijsten worden opgesteld. Daarmee is de 

selectielijst ook het instrument om 

bewaartermijnen in het kader van de AVG vast 

te stellen (KVAN/BRAIN, 2020). 

 

Kort gezegd komt het neer op het volgende: 

• Informatie die persoonsgegevens bevat, 

hoeft niet altijd te worden vernietigd op het 

moment dat de informatie niet meer nodig is 

voor de bedrijfsvoering van een organisatie. 

Er bestaat een duidelijke reden om 

informatie langer te bewaren: archivering in 

het algemeen belang (als de informatie 

bijvoorbeeld nodig is voor bewijsvoering ). 

Een verzoek om persoonsgegevens te 

verwijderen kan niet worden gehonoreerd 

zolang de bewaartermijn nog niet is 

verlopen. 

• De AVG laat ruimte voor inkleuring binnen 

nationale wetgeving, bijvoorbeeld de 

Archiefwet. Bepaalde rechten, zoals het 

recht op vergetelheid, kunnen niet zonder 

meer worden toegepast. 

 

Privacy-by-design 

Vanuit de AVG is er geen verplichting om 

software standaard te voorzien van een 

mogelijkheid om persoonsgegevens van een 

betrokkene te wissen (recht op vergetelheid): 

zolang de applicaties worden gebruikt voor het 

uitvoeren van een wettelijke taak, is er ook geen 

noodzaak om deze gegevens te wissen (tot het 

moment dat de informatie volgens de Archiefwet 

moet worden vernietigd.) 

 

Wat wel verplicht is, is privacy-by-design. In de 

AVG is dit opgenomen als 

“Gegevensbescherming door ontwerp en door 

standaardinstellingen”. Artikel 25, lid 2 van de 

AVG zegt hierover: “Deze maatregelen zorgen 

met name ervoor dat persoonsgegevens in 

beginsel niet zonder menselijke tussenkomst 

voor een onbeperkt aantal natuurlijke personen 

toegankelijk worden gemaakt.” (Algemene 

Verordening Gegevensbescherming, 2016) De 

leverancier moet er dus voor zorgen dat de 

verwerkingsverantwoordelijke, in dit geval de 

gemeente, aan zijn verplichtingen uit de AVG 

kan voldoen (in relatie tot de verwerking van 

persoonsgegevens binnen de oplossing), omdat 

er anders non-compliance ontstaat. Dat kan een 

leverancier doen door opties in de 

standaardsoftware te bouwen, maar het kan ook 

door het bieden van consultancy. 
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Recht op inzage 

Een betrokkene heeft het recht uitsluitsel te 

krijgen over het wel of niet verwerken van zijn of 

haar persoonsgegevens, ook als die 

persoonsgegevens worden gebruikt bij het 

uitvoeren van een wettelijke taak. Wanneer 

gegevens worden verwerkt, hebben betrokkenen 

ook het recht op inzage. De 

verwerkingsverantwoordelijke en de verwerker 

van de persoonsgegevens zijn verplicht hier 

passende maatregelen voor te nemen. 

 

Om er zeker van te zijn dat deze inzage goed 

wordt ingevuld, biedt Centric Privacy 

Workspace. Alle Centric-applicaties loggen 

bewerkingen (inclusief inzage) van 

persoonsgegevens. Deze bewerkingen zijn te 

ontsluiten via Privacy Workspace. De 

Functionaris Gegevensbescherming, Privacy 

Officer of CISO coördineert diverse privacytaken 

rondom de inzage aan de burger op één centrale 

plek, veilig en efficiënt. Ook geeft Privacy 

Workspace inzicht in het gebruik binnen de 

applicaties, zodat duidelijk is wanneer burgers 

gebruikmaken van het recht op inzage. Hierdoor 

is er altijd controle op het naleven van de AVG 

binnen de organisatie. 
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1.5  Archiveren in ketens? 

De afgelopen jaren zijn er steeds meer ketens van applicaties ontstaan: zogenaamde ecosystemen. Een 

wijziging in een taakspecifieke applicatie is het begin van een verdere verwerking in een ander systeem. 

Denk aan een verhuizing. Wanneer de verhuizing van een burger in de gemeentelijke basisadministratie 

is vastgelegd, leidt dit tot een hele keten van veranderingen. Zo worden bijvoorbeeld de gegevens voor 

de gemeentelijke belastingen bijgewerkt. Buiten de gemeente werkt dit ook door: de verhuizing wordt 

bijvoorbeeld verwerkt in de administratie van een pensioenfonds.  

 

Een document wordt in de consultatie van de 

Archiefwet 2021 omschreven als een geheel van 

gegevens (artikel 1, lid 1, Archiefwet 2021 

(consultatie)). Doordat systemen in een keten 

gekoppeld worden, is dat geheel aan gegevens 

steeds lastiger te beheren. Neem een 

keukentafelgesprek binnen het sociaal domein: 

het gesprek wordt gepland en genotuleerd in 

bijvoorbeeld Suite4Sociale Regie. Binnen het 

regiesysteem start een medewerker een 

gezinsplanzaak. Daarnaast komen uit een 

gezinsplan mogelijk verdere aanvragen om de 

cliënt te ondersteunen. Deze aanvragen worden 

afgehandeld in de Suites voor het Sociaal 

Domein. Maar misschien is er ook iemand vanuit 

de schuldhulpverlening bij het gesprek 

aanwezig, waarna er in de 

schuldhulpverleningsapplicatie ook een 

schuldsaneringstraject wordt opgestart. Of denk 

aan een vergunningsaanvraag binnen de 

Omgevingswet waarbij een gemeente 

samenwerkt met een omgevingsdienst en de 

veiligheidsregio via de samenwerkomgeving van 

het Digitaal Stelsel Omgevingswet (DSO). 

Centric Leefomgeving geeft inzicht in 

documenten en koppelt deze aan het 

zaaksysteem, maar de opgelegde leges worden 

geïnd via Key2Financiën. Als daar meer 

informatie ontstaat, dan is er ook meer 

fragmentatie. 

 

Ook de selectielijst voor gemeenten benoemt dat 

het beheer moet plaatsvinden over de systemen 

heen. Bij het bewaren van archiefbescheiden 

“moet ook de samenhang tussen 

archiefbescheiden van verschillende 

organisatieonderdelen van de gemeente en/of 

ketenpartners in aanmerking genomen worden” 

(Vereniging van Nederlandse Gemeenten, 2020, 

p. 9) Deze ketens van systemen, soms zelfs 

over organisaties heen, zorgen voor meer 

complexiteit in het archiefbeheer. 

 

De taakspecifieke applicatie is de enige 
die alle relevante informatie heeft 
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Om te werken in ketens, speelt een 

zaaksysteem met DMS een centrale rol. 

Afgezien van de voordelen van zaakgericht 

werken helpt een centraal zaaksysteem met 

DMS ook om meer overzicht te krijgen van alle 

processen in de organisatie. Als aangesloten 

systemen documenten opslaan in het DMS, 

helpt een centrale registratie in het overzicht en 

het beheer van bestanden en metadata. In de 

zaaktypecatalogus is bij een zaaktype 

opgenomen wat de mogelijke bewaartermijnen 

en waarderingen zijn, zodat die snel en centraal 

kunnen worden toegekend aan zaken. 

 

De situatie is echter nog wat ingewikkelder: 

neem bijvoorbeeld een zaak die leidt tot het 

verstrekken van een bijstandsuitkering. Wanneer 

een uitkering wordt verstrekt, moet de zaak 

volgens de selectielijst uiteindelijk worden 

vernietigd. Hiervoor geldt een bewaartermijn van 

10 jaar, maar de procestermijn geeft dit aan: “De 

bestaans- of geldigheidsduur van het 

procesobject.” Dat betekent dat de 

bewaartermijn van 10 jaar pas gaat lopen als het 

procesobject, in dit geval de toegewezen 

uitkering, is afgelopen. Daar komt bij dat de 

persoon de uitkering misschien wel jarenlang 

nodig heeft. Vanuit een centraal systeem is er 

voor dergelijke zaken niet voldoende informatie 

beschikbaar om de juiste afweging te kunnen 

maken over wanneer een termijn mag ingaan, of 

er voor een bepaalde zaak een andere 

waardering moet gelden, enzovoorts. Deze 

informatie moet uiteindelijk uit de taakspecifieke 

applicatie komen omdat dit het enige systeem is 

dat alle relevante informatie beschikbaar heeft. 

Ditzelfde geldt bij een overbrenging naar een e-

Depot, een digitale archiefbewaarplaats (zie voor 

meer informatie Archiefbewaarplaats en e-Depot 

op pagina 13.) Bij deze overbrenging moet de 

informatie in context worden overgezet, zodat 

het proces te reconstrueren is. Het zaaksysteem 

bevat maar een deel van de informatie van de 

aangesloten processen. Om de benodigde 

metadata mee te sturen, moet deze informatie 

uit de taakspecifieke applicaties komen. Een 

generiek zaaksysteem heeft onvoldoende 

informatie om deze taak centraal te kunnen 

uitvoeren. 

Om goed te kunnen archiveren, is een 

domeingerichte benadering van belang. Daarom 

moet elke taakspecifieke applicatie 

archiefbeheer, overbrenging en vernietiging 

gaan ondersteunen. Het maakt daarbij niet uit of 

de taakspecifieke applicatie daarnaast ook is 

aangesloten op een DMS of een gemeentebreed 

zaaksysteem. 

 

Dit sluit aan bij het idee binnen Common Ground 

dat informatie bij de bron wordt opgeslagen en 

bij de bron wordt geraadpleegd (Vos, 2019). Dat 

betekent ook dat informatie bij de bron wordt 

gearchiveerd en dat elke taakspecifieke 

applicatie haar eigen data beheert én archiveert.  

 

Ook VNG Realisatie is als onderdeel van de 

zaakgericht werken (ZGW)-API’s bezig met 

archiefbeheer binnen de API’s en binnen de 

keten. Aan deze integratie wordt gewerkt, maar 

heeft tot nu de scope van zaakgericht werken. 

Veel informatie in gemeentelijke applicaties is 

echter niet zaakgericht. De komende tijd denken 

wij hiervoor samen met onze collega’s van 

Decos, onze klanten én VNG Realisatie na over 

een oplossing
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1.6  Samenwerkomgevingen 

Medewerkers werken steeds meer samen met elkaar en met externe betrokkenen. De informatie 

die in deze samenwerking tot stand komt, is natuurlijk ook archiefwaardig. Veel taakspecifieke 

applicaties zijn gericht op het ondersteunen van medewerkers bij een proces. Deze applicaties zijn 

niet gericht op gelijktijdig samenwerken in documenten, maar zijn gericht op het beheersbaar 

houden van het totaalproces. 

 

Om deze samenwerking op een goede manier 

vorm te geven, zijn er verschillende 

samenwerkoplossingen. Onze partner Decos 

heeft speciaal voor deze samenwerking een 

samenwerkingsplatform gerealiseerd, 

geïntegreerd met het zaaksysteem. In dit 

platform wordt samengewerkt aan een document 

vanuit een aangesloten procesapplicatie. De 

nieuwe versies van het document én de 

informatie over de samenwerking zijn vanuit het 

zaaksysteem inzichtelijk en worden ook 

gearchiveerd. Samen met onze partner werken 

wij aan een integratie tussen dit 

samenwerkingsplatform en onze taakspecifieke 

applicaties. Wil je meer weten over dit 

samenwerkingsplatform van Decos? Lees dan 

het blog: Samenwerken kan een stuk 

eenvoudiger. 

 

Een andere belangrijke samenwerkoplossing is 

Office 365. Deze oplossing combineert e-mail, 

chat, videobellen én documenten, maar staat los 

van de taakspecifieke applicaties en het 

zaaksysteem. Het grote verschil tussen Office 

365 en het samenwerkingsplatform van Decos is 

dat je eenvoudig met documenten en content 

start, zonder uit te gaan van een taakspecifieke 

applicatie. Een voordeel van Office 365 is dat 

veel ketenpartners, zowel binnen als buiten de 

overheid, Office 365 al gebruiken. 

Office 365 heeft verschillende mogelijkheden 

voor het beheer van informatie. Zo biedt Office 

365 Data Loss Prevention, die ervoor zorgt dat 

vertrouwelijke of privacygevoelige informatie op 

de juiste manier wordt bewaard én niet zomaar 

wordt gedeeld. Het doel van Data Loss 

Prevention is het identificeren, monitoren, 

registreren en rapporteren van privacygevoelige 

data. Zo voorkomt een gemeente dat 

medewerkers per ongeluk via e-mail of in Teams 

data delen die niet voor andere ogen bestemd 

zijn. 
  

Duidelijk beleid en goede werkafspraken 

https://blog.decos.com/samenwerken-kan-een-stuk-eenvoudiger
https://blog.decos.com/samenwerken-kan-een-stuk-eenvoudiger
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Daarnaast biedt Office 365 ook advanced e-

Discovery. Met deze oplossing kan een 

beheerder alle informatie (e-mail, documenten 

en chats) vanuit een centrale voorziening 

doorzoeken. Ook kan de beheerder ervoor 

zorgen dat medewerkers informatie niet kunnen 

verwijderen. Dit is belangrijk wanneer er 

bijvoorbeeld voor een Wob-verzoek bepaalde 

informatie moet worden verzameld. 

 

Office 365 biedt veel mogelijkheden om 

medewerkers te ondersteunen en de informatie 

binnen de organisatie te houden. Maar dit is 

geen standaardonderdeel van de inrichting. 

Office365 vraagt eigen verantwoordelijkheid van 

de organisatie om alles coherent in te richten én 

te gebruiken. 

 

Als Office 365 wordt gebruikt, dan zijn er 

werkafspraken nodig om de informatie op het 

juiste moment onder te brengen binnen het 

archiefbeleid. Met deze werkafspraken is het 

mogelijk om ervoor te zorgen dat mensen 

samenwerken met de oplossingen die zij willen 

waardoor informatie op de juiste plaats wordt 

bewaard, beheerd en uiteindelijk vernietigd. 

Denk als voorbeeld van zo’n afspraak aan het 

volgende: voor een stadsontwikkelingsproject 

werkt men samen met de veiligheidsregio, 

banken, projectontwikkelaars en anderen. Aan 

het eind van het project is een medewerker 

zoals de projectleider verantwoordelijk om de 

archiefwaardige documenten uit het team over te 

brengen naar het zaaksysteem of een 

taakspecifieke applicatie. 

Het is dan natuurlijk wel handig als het Office-

pakket in verbinding staat met het zaaksysteem. 

Samen met onze partner Decos biedt Centric 

deze integratie. Documenten worden vanuit 

Word bijvoorbeeld eenvoudig toegevoegd aan 

een zaak. Het is ook mogelijk om vanuit Outlook 

een e-mail toe voegen aan het zaaksysteem. 

Wanneer het zaaksysteem is gekoppeld aan 

taakspecifieke applicaties, zijn de documenten 

vervolgens direct vanuit deze applicaties in te 

zien. 

 

Naast Office 365 zijn er meer systemen en 

platformen die archiefwaardige informatie 

bevatten. Denk aan twee ambtenaren die via 

WhatsApp een gezinsplan afstemmen, om 

vervolgens het plan in Suite voor Sociale Regie 

uit te werken en te beheren. Bij meer dan 60% 

van de gemeenten is zeker de helft van alle 

archiefwaardige informatie niet opgeslagen in 

een gecontroleerde beheeromgeving (Stichting 

ICTU, 2016). 

 

Voor deze en andere systemen geldt hetzelfde 

als voor de niet-gestructureerde 

samenwerkomgeving in Office 365: alleen 

duidelijk beleid en goede werkafspraken kunnen 

dit ondervangen. Wanneer het zaaksysteem 

naast alleen zaken ook een volwaardig DMS 

bevat waar je niet-zaakgerichte documenten 

kunt opslaan, kunnen medewerkers deze 

informatie opslaan en kan de organisatie goed 

beheer uitvoeren en de informatie uiteindelijk 

vernietigen. 
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1.7  Archiefbewaarplaats en e-Depot 

In de voorgaande alinea’s is een aantal keer de term e-Depot aangestipt. Het e-Depot is de digitale 

archiefbewaarplaats: een informatiesysteem dat speciaal is opgezet voor het behouden en 

toegankelijk houden van informatie op de lange termijn (GEMMA Online, 2018). Dit stelt specifieke 

eisen aan de gebruikte technologie en functionaliteit. Denk aan het controleren of metadata 

voldoet aan het TMLO/MDTO-formaat en daarmee voldoende context heeft om goed te kunnen 

bewaren. Maar een e-Depot heeft bijvoorbeeld ook functionaliteit voor het herkennen, voorkomen 

en repareren van ‘bitrot’: informatie (bits) die verdwijnt omdat de gegevensdragers waarop ze zijn 

opgeslagen langzaam maar zeker vergaan. Het is duidelijk: informatie behouden voor het 

nageslacht is een aparte discipline. 

 

Vanuit een domeingerichte benadering vanuit 

taakspecifieke applicaties en vanuit de Common 

Ground-gedachte van data bij de bron, wordt 

informatie beheerd en gearchiveerd bij de bron: 

de taakspecifieke applicatie, eventueel 

gekoppeld aan een zaaksysteem. Een 

archiefbewaarplaats komt daarmee pas in beeld 

nadat de bewaartermijn is verstreken en er een 

eenmalige overbrenging van te bewaren 

informatie naar het e-Depot plaatsvindt. 

 

Het zogenaamde ‘uitplaatsen’ van de informatie 

naar een (externe) archiefbewaarplaats past niet 

binnen dit model. Uitplaatsen van informatie is 

de overbrenging van informatie naar een 

archiefbewaarplaats, terwijl de bewaartermijn 

nog niet verstreken is. Voor goede integratie met 

lopende processen is het noodzakelijk dat 

informatie binnen de taakspecifieke applicatie en 

het zaaksysteem beschikbaar blijft. Alleen in dat 

geval is het eenvoudig om zaken te koppelen en 

de historische informatie eenvoudig te gebruiken 

in lopende processen.

 

  

Informatie behouden voor het nageslacht 
is een aparte discipline 
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1.8  De volgende stappen: Duurzaam Toegankelijk op 
Orde 

Het is duidelijk dat de huidige stand van zaken niet goed aansluit bij het eenvoudig archiveren, 

beheren en vernietigen van informatie. In de voorbeelden die in de eerdere paragrafen zijn 

aangehaald, hebben meerdere applicaties informatie over één en dezelfde zaak. Wie is dan 

verantwoordelijk voor archiveren en vernietigen? Welke applicatie kan de juiste informatie bieden 

zodat een informatiebeheerder kan bepalen of iets mag worden overgedragen of vernietigd? 

 

Goed archiefbeheer vergt een eenduidige beheermethode die de verschillende applicaties overstijgt. VNG 

Realisatie onderkent dit en is daarom gestart met de werkgroep Duurzaam Toegankelijk Op Orde. Ook 

Centric neemt deel aan deze werkgroep. Eén van de doelen van deze werkgroep is om de ontbrekende 

schakels in de (technische) keten te leggen. Ook werkt Centric mee als lid van de landelijke commissie 

Informatie- en Archiefmanagement om de relevante normen te laten aansluiten bij de praktijk in het ICT-

landschap. Om archiefbeheer goed te ondersteunen, is de eerste stap het mogelijk maken van selecteren 

en vernietigen van procesinformatie, dossierinformatie én documenten binnen elke Centric-oplossing. Elk 

domein moet de bedrijfsregels voor selectie en vernietiging vertalen naar bedrijfsregels voor de specifieke 

applicatie. Bij een Omgevingsvergunning zijn bezwaar- en beroepszaken gekoppeld aan de 

aanvraagzaak. Bij opschoning moet Centric Leefomgeving alle referenties controleren en meenemen in 

het samenstellen van de vernietigings- of overbrengingslijst. Centric wil naar het volgende model toe:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eén plaats die de leiding kan nemen 
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In dit overzicht bevat elke applicatie de 

mogelijkheid om archief, selectie en vernietiging 

uit te voeren binnen de applicatie. Hiermee 

voldoet elke oplossing volledig aan de eisen 

voor archiefbeheer. Om dit te realiseren, zet 

Centric de volgende stappen in haar applicaties: 

• het analyseren van de applicatie om te 

kunnen vaststellen of alle benodigde 

informatie voor archiveren en vernietigen 

wordt ondersteund en waar nodig deze 

informatie toe te voegen 

• het toevoegen van (functionaliteit voor het 

ondersteunen van) bedrijfsregels voor 

domeinspecifieke invulling van de 

selectieregels die VNG in de selectielijsten 

voorschrijft 

• het toevoegen van functionaliteit voor het 

selecteren en vernietigen van informatie. 

Ideaalbeeld voor de lange termijn 

Voor een informatiebeheerder betekent de 

voorgaande beschrijving dat de selectie en 

vernietiging per domein moet worden uitgevoerd. 

Om dit voor de informatiebeheerder eenvoudiger 

te maken, is een eenvoudige ingang wenselijk: 

één plaats van waaruit een archiefmedewerker 

alle taken centraal kan uitzetten of uitvoeren. 

 

Vanuit de gedachte van het zaakgericht werken 

en vanuit Common Ground, zijn alle applicaties 

gekoppeld aan een centraal (zaken)magazijn. 

Daarmee is dit zakenmagazijn, of een generieke 

functie binnen het centrale zaaksysteem, een 

logische plaats om archiefbeheer, 

archiefoverbrenging en archiefvernietiging vanuit 

één oplossing te starten. Doordat het 

zaaksysteem een overzicht heeft van alle 

gekoppelde zaken, is er één plaats die 

eenvoudig de leiding kan nemen over informatie 

die in allerlei aangesloten systemen is 

opgeslagen. Door een centrale functie kan een 

informatiebeheerder centraal de taken uitvoeren 

zonder kennis te hebben van de verschillende 

oplossingen die binnen een organisatie worden 

gebruikt. Schematisch ziet dit er als volgt uit:

 

 

 

  

Uiteindelijk zal een medewerker vanuit het zaaksysteem een overbrengings- of vernietigingslijst 

samenstellen. Dit is een lijst die zaken bevat van alle aangesloten applicaties. Als stap in het proces, 

stemt het zaaksysteem met alle applicaties geautomatiseerd af of de zaken inderdaad op de lijst mogen 

komen. Hierdoor kan elke taakspecifieke applicatie rekening houden met domeinspecifieke regels en 

informatie. 
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Het zaaksysteem combineert deze lijsten, 

waardoor ook de ketenintegriteit is gewaarborgd. 

Na de formele goedkeuring kan het 

zaaksysteem dan de overbrenging of 

vernietiging starten. Hierbij vernietigt het 

zaaksysteem zijn eigen data (procesinformatie, 

dossierinformatie, metadata en documenten) én 

geeft het aan elk aangesloten systeem aan dat 

de eerder geselecteerde zaken nu moeten 

worden vernietigd door de taakspecifieke 

applicatie. Bij overbrenging start het systeem 

een export voor de overbrenging. Na 

succesvolle overbrenging, wordt de eigen data 

ook vernietigd. 

 

Naast zaken bevat een taakspecifieke applicatie 

ook informatie die niet-zaakgerelateerd is. Om 

deze visie goed uit te voeren, moet de centrale 

selectie en vernietiging ook niet-zaakgerichte 

informatie ondersteunen. 

 

Hoe zit het dan wanneer je geen zaaksysteem 

gebruikt, of een taakspecifieke applicatie niet 

zaakgericht hebt gekoppeld? In dat geval 

gebruik je de domeinspecifieke mogelijkheden 

van de applicaties zelf, net zoals in de situatie 

voordat een centrale aansturing beschikbaar 

was. 

 

Stappen naar de toekomst 

Deze ketenmogelijkheid is op dit moment niet 

beschikbaar. Wel wordt eraan gewerkt. Ook 

VNG Realisatie is bezig om binnen de ZGW 

API’s verwijdernotificaties te ondersteunen 

tussen de zaakregistratiecomponent en de 

taakspecifieke applicatie. (Vanuit de epic 

Archiefbeheer op GitHub is de voortgang te 

volgen.) 

Ook Centric zet samen met haar partner Decos 

in de komende jaren de stappen die nodig zijn 

om het hierboven geschetste ideaalbeeld te 

bereiken. De stappen tot dit ideaalbeeld bestaan 

onder andere uit: 

• Het analyseren van de applicatie om te 

kunnen vaststellen of alle benodigde 

informatie voor archiveren en vernietigen 

wordt ondersteund en waar nodig deze 

informatie toe te voegen. 

• Het toevoegen van (functionaliteit voor het 

ondersteunen van) bedrijfsregels voor 

domeinspecifieke invulling van de 

selectieregels die VNG in de selectielijsten 

voorschrijft. 

• Het toevoegen van functionaliteit voor het 

selecteren en vernietigen van informatie. 

• Het gebruiken van bestaande mogelijkheden 

(StUF-ZKN) om vernietiging vorm te geven 

en het verder ontwikkelen van een 

standaard-API voor vernietiging in de keten. 

Hierbij sluiten we zoveel mogelijk aan bij 

ontwikkelingen en standaarden in de markt. 

• Het aansluiten van alle applicaties op het 

zaaksysteem, om deze vernietiging in te 

bouwen. 

• Het uitbreiden van ketenintegratie om ook 

niet-zaakgerichte informatie in de keten te 

beheren, over te dragen én te vernietigen. 

 

Op dit moment staat het ecosysteem van 

gemeentelijke applicaties in de kinderschoenen. 

Het bereiken van dit eindpunt zal jaren in beslag 

nemen. In de tussentijd breidt Centric de 

mogelijkheden van haar applicaties uit. De 

planning en prioriteit van deze aanpassingen 

stemmen we vanzelfsprekend af met de 

gebruikersgroepen van de verschillende 

applicaties. Via het jaarlijks vernieuwde 

productbeleid zullen wij per applicatie aangeven 

welke ontwikkelingen wij doorvoeren voor 

archiveren, selectie en vernietiging. 
  

https://github.com/VNG-Realisatie/gemma-zaken/issues?q=is%3Aissue+is%3Aopen+label%3A%22EPIC+Archiefbeheer%22
https://github.com/VNG-Realisatie/gemma-zaken/issues?q=is%3Aissue+is%3Aopen+label%3A%22EPIC+Archiefbeheer%22
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2  Huidige status Centric-applicaties 

Binnen de diverse oplossingen van Centric zijn verschillende mogelijkheden beschikbaar om het 

archiefbeheer, de selectie, de vernietiging en de overbrenging te ondersteunen. 

 

Centric Belastingen 
Binnen Centric Belastingen zijn er uiteenlopende 

soorten informatie met afwijkende 

bewaartermijnen. De algemene regel voor 

financiële gegevens is dat ze zeven jaar worden 

bewaard. Als het btw-gegevens betreft wordt 

informatie tien jaar bewaard. Specifiek voor de 

Wet waardering onroerende zaken (Woz) geldt 

dat die gegevens (waardegegevens) vanaf 1 

januari 2009 bewaard moeten worden. Dit is  

 

inclusief de bijbehorende gerelateerde 

gegevens, zoals bijvoorbeeld de 

belanghebbende- en bezwaargegevens. 

Ook kan er structureel opgeschoond worden in 

specifieke datagegevens waar privacygevoelige 

informatie in staat. Denk hierbij bijvoorbeeld aan 

betaalgegevens, waarbij een verslag wordt 

gemaakt met daarin bankrekeningnummers. Na 

het verstrijken van een in te richten termijn, 

zullen dit soort gegenereerde gegevens 

structureel worden opgeschoond. 

Ook is het mogelijk om opschoning uit te voeren 

op basis van privacyvoorschriften. Zo is het 

bijvoorbeeld mogelijk om persoonsgegevens op 

te schonen waarvoor geen doelbinding meer 

bestaat. 

De mogelijkheden voor het vernietigen en 

opschonen zijn beschikbaar als dienstverlening 

vanuit Centric. 

 

Centric Begraven 
Key2Begraven is een registratie van de 

gemeentelijke begraafplaats: welke personen 

liggen waar begraven? Graven worden geruimd 

na het verlopen van de grafrechten. Na het 

ruimen van de graven, worden ook de gegevens 

van het bijbehorende graf opgeschoond. 

Key2Begraven houdt ook de rechthebbenden 

van een graf bij. Bij het opschonen van 

gegevens na een ruiming, worden ook de 

gegevens van de rechthebbenden opgeschoond. 

 

Centric 
Leefomgeving 
Centric Leefomgeving is een nieuw product, dat 

vanaf de grond is opgezet voor de 

Omgevingswet. Alle voor het archief relevante 

metadata worden in het systeem vastgelegd 

voor de archivering. Zo ondersteunt het systeem 

alle metadata die zijn beschreven in het TMLO, 

maar ook verplichte documenttypen per status 

en resultaten per zaaktype zijn standaard 

onderdeel van Centric Leefomgeving. 

 

De focus van de ontwikkelingen ligt op dit 

moment op het ondersteunen van de 

Omgevingswet, het DSO en de integratie met 

andere systemen. Mogelijkheden om informatie 

te selecteren voor vernietigen en daadwerkelijk 

te vernietigen, staat op de roadmap voor na de 

ingang van de Omgevingswet. Omdat de 

bewaartermijn van een zaak pas gaat lopen na 

het afronden (of intrekken) van een zaak, kan 

deze functionaliteit op een later moment worden 

toegevoegd. Omdat de benodigde inrichting en 

metadata al aanwezig zijn, is een selectie op 

deze metadata later eenvoudig toe te voegen. 
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Decos JOIN Zaak & 
Document 
Decos JOIN heeft als Zaaksysteem en DMS alle 

mogelijkheden voor het archiveren, selecteren, 

overdragen en vernietigen van informatie. 

Binnen Decos JOIN stelt een medewerker een 

selectielijst op van zaken die vernietigd mogen 

worden. Deze lijst wordt in een aparte zaak ter 

goedkeuring aangeboden aan het 

driehoeksoverleg. Eventuele uitzonderingen 

worden van de vernietigingslijst afgehaald. 

Nadat de lijst is goedgekeurd door de zorgdrager 

en de archivaris, kan een archiefmedewerker de 

zaken op de vernietigingslijst definitief 

vernietigen. Alle metadata én documenten 

worden uit het systeem verwijderd. Alleen de 

vernietigingslijst blijft beschikbaar, als bewijs dat 

de zaken volgens het juiste proces zijn 

vernietigd. Vanzelfsprekend ondersteunt Decos 

JOIN ook de overdracht van de zaken naar een 

e-Depot. 

 

Key2Burgerzaken 
Key2Burgerzaken bevat verschillende soorten 

informatie. Voor de persoonsinformatie van de 

Basisregistratie Personen (BRP) geldt dat deze 

informatie voor de eeuwigheid wordt bewaard. 

Soms komen fouten voor, bijvoorbeeld als 

iemand onterecht als overleden is gemeld. In 

zulke gevallen komt er een correctie in de BRP. 

Deze fouten blijven echter als historie zichtbaar 

in de BRP. 

 

Voor akten en latere vermeldingen geldt ook dat 

deze voor de eeuwigheid worden bewaard. Op 

dit moment schrijft de wet voor dat deze akten 

worden ondertekend met een “natte 

handtekening”. Alle documenten worden na het 

ondertekenen gescand en opgeslagen. Het is 

toegestaan om de digitale aktes op te schonen, 

als de aktes worden overgebracht naar de 

archiefbewaarplaats. Er is geen optie binnen 

Key2Burgerzaken om de digitale akten op te 

schonen. 

 

Aangiften voor bijvoorbeeld verhuizingen en 

geheimhouding moeten na drie jaar worden 

vernietigd. Binnen Key2Burgerzaken worden 

deze aangiften aan de persoon gekoppeld. 

Daarom zijn er binnen deze applicatie geen 

mogelijkheden om aangiften op te schonen. 

Als gegevens aan derden worden verstrekt, 

hoort dat volgens protocol te verlopen. De 

informatie over het protocolleren moet 20 jaar 

worden bewaard. De BRP bevat mogelijkheden 

om deze informatie op te schonen. 

 

Key2Financiën 
Key2Financiën gaat uit van de fiscale 

bewaartermijn van 7 jaar. Deze termijn is 

wettelijk bepaald. Voor Europese subsidies geldt 

een bewaartermijn van 10 jaar. Om te voldoen 

aan wet- en regelgeving, bevat Key2Financiën 

opschoonfunctionaliteit per module. Bij het 

opschonen van inkoopfacturen geeft 

Key2Financiën de te verwijderen documenten 

door aan de koppelmodule DIS. De beheerder 

van de koppelmodule DIS kan deze documenten 

vervolgens opschonen. 

 

Key2Financiën ondersteunt het opschonen in de 

volgende onderdelen: 

• Activa 

• Begroting 

• Betalingsverkeer 

• Grootboek 

• Kostenverdeling 

• Stuurgegevens (NAW Relaties, 

Mutatieverslagen) 

• Periodiek systeem 

• Rechten en Verplichtingen 

• Relaties 

• Reserves en Voorzieningen 

• Saldi 

• Transitoria 

• Voorraad 
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Koppelmodule DIS 
De koppelmodule DIS wordt vaak ingezet in 

combinatie met de taakspecifieke applicaties 

Suites voor het Sociaal Domein, Key2Financiën 

en Key2Burgerzaken.  

Vanaf versie 1.7 bevat de koppelmodule DIS de 

optie 'Opschonen en Beveiligen'. Met deze optie 

is het mogelijk om documenten op basis van 

metadata te selecteren en deze documenten 

vervolgens te kenmerken om te vernietigen. 

Hiervoor maakt een medewerker een 

vernietigingslijst met de te vernietigen 

documenten. Als de lijst is gemaakt en 

goedgekeurd, laat een medewerker de 

documenten met hun metadata verwijderen. 

Hierbij maakt de koppelmodule DIS een lijst van 

vernietigde documenten, zodat altijd inzichtelijk 

is welke informatie is vernietigd. 

Aangesloten taakspecifieke applicaties kunnen 

vanuit de eigen vernietigingsmogelijkheden 

documenten in de koppelmodule DIS aanmerken 

voor verwijdering. Na een opschoning in Suites 

voor het Sociaal Domein zijn de documenten in 

de koppelmodule DIS geselecteerd. Een 

beheerder kan de geselecteerde documenten 

controleren en daarna vernietigen. 

 

Key2Subsidies 
Key2Subsidies heeft een eenvoudige 

opschoonmogelijkheid voor alle informatie van 

een subsidiejaar. Een medewerker geeft in de 

opschoonmogelijkheid een subsidiejaar op en 

Key2Subsidies selecteert alle subsidies die voor 

deze periode zijn aangevraagd. Vervolgens 

verwijdert het systeem alle budgetten, 

subsidieaanvragen, subsidieregels en 

bijbehorende documenten. 

Suites voor het 
Sociaal Domein 
De Suites voor het Sociaal Domein bevatten 

mogelijkheden om handmatig gegevens op te 

schonen. Hierbij kan een geautoriseerde 

medewerker bijvoorbeeld een individueel dossier 

verwijderen, maar ook op basis van 

selectiecriteria dossiers of cliëntgegevens 

verwijderen. Daarnaast bevatten de Suites een 

optie voor 'Bewaren en Opschonen'. 

 

'Bewaren en Opschonen' is een 

selectiemechanisme dat is opgezet op basis van 

de 'Selectielijst gemeenten en intergemeentelijke 

organen 1996 en 2017'. Dit selectiemechanisme 

stelt vernietigingslijsten samen. Hierbij kijkt het 

systeem naar de bewaartermijnen uit de 

selectielijst. Het systeem controleert ook of een 

bewaartermijn nog niet kan ingaan omdat de 

uitkering bijvoorbeeld nog loopt. Verbanden 

tussen processen, uitkeringsdossiers en 

besluiten neemt het systeem mee in de 

overweging, waarmee de integriteit van de 

informatie altijd is gewaarborgd. Het 

selectiemechanisme werkt volgens het 

voorzichtigheidsbeginsel: óf de volledige keten 

van werkprocessen, uitkeringsdossier, 

enzovoorts wordt verwijderd, óf de volledige 

keten wordt behouden. 

 

Op basis van de peildatum die een medewerker 

opgeeft, levert het selectiemechanisme een lijst 

op van alle informatie die kan worden verwijderd: 

de zogenaamde records. Een medewerker geeft 

vervolgens aan welke records ook daadwerkelijk 

verwijderd mogen worden. Hierbij kan een 

medewerker ook records uitsluiten van 

verwijdering. 
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Als de lijst volledig is goedgekeurd, kan de 

medewerker de informatie ‘tijdelijk verwijderen’. 

De informatie blijft in dat geval bewaard, maar in 

de Suites voor het Sociaal Domein is de 

informatie dan niet meer te benaderen. Mocht er 

alsnog informatie bewaard moeten worden, dan 

kan een beheerder deze informatie weer 

beschikbaar maken. Dit zorgt ervoor dat de 

records worden uitgesloten van vernietiging. Tot 

slot draait de medewerker het hele proces terug 

of vernietigt de gegevens definitief. Ook de 

gekoppelde documenten in de Suites voor het 

Sociaal Domein worden dan verwijderd. Het 

resultaat van de vernietiging wordt vervolgens in 

een verslag vastgelegd. 

 

Bij het opschonen van gegevens geven de 

Suites voor het Sociaal Domein de te 

verwijderen documenten door aan de 

koppelmodule DIS. De beheerder van de 

koppelmodule DIS kan deze documenten 

vervolgens opschonen. 

 

Suite4Sociale Regie 
Binnen Suite4Sociale Regie worden 

documenten en taakspecifieke informatie met 

verschillende domein achtergronden verwerkt.  

Om binnen deze applicatie het bewaren, 

opschonen en vernietigen van informatie te 

ondersteunen wordt er gewerkt aan een 

functionaliteit waarbij de beheerder van de 

applicatie zelf, eventueel op basis van de 

selectielijsten, archieftermijnen kan instellen. 

 

Het instellen van deze termijnen kan 

bijvoorbeeld op basis van het type van een 

dossier, het onderwerp van een contactmoment, 

of het type intake gesprek dat heeft 

plaatsgevonden. 

De termijnen worden geactiveerd na het 

afronden of afsluiten van hierboven genoemde 

functionaliteiten. Na het verstrijken van een 

termijn wordt er automatisch een 

vernietigingslijst gecreëerd waar, door 

autorisatie, specifieke medewerkers opdracht tot 

vernietiging kunnen geven. 

 

Bij het vernietigen van bijvoorbeeld een dossier 

wordt alle informatie die aan dit dossier 

gekoppeld is meegenomen, dus ook de 

documenten. Indien er na het vernietigen van 

een dossier geen andere archiefwaardige 

informatie over betrokken personen achterblijft, 

kan de beheerder instellen dat ook automatisch 

alle persoonsinformatie uit de applicatie wordt 

verwijderd. De verwachting is dat deze 

functionaliteit half 2021 volledig beschikbaar zal 

zijn. 

 

Naast deze eigen functionaliteit kan 

Suite4Sociale Regie ook worden aangesloten op 

een zaaksysteem en bijbehorend DMS waarbij 

het mogelijk is om specifieke documenten direct 

in het DMS van het zaaksysteem op te slaan. Op 

dat moment ligt de verantwoordelijkheid van 

archiveren en vernietigen bij de inrichting van 

het DMS. 

 

Motion eHRM 
De documenten die vanuit HR en Payroll 

processen tot stand komen worden direct in de 

gewenste structuur gezet zodat archivering 

accuraat en eenvoudig kan plaatsvinden. Motion 

is NEN2082 gecertificeerd sinds november 2020 

en daarmee volledig zelfstandig instaat om de 

gehele cycli van informatie te borgen.  

 

Bij ingebruikname stelt men een 

informatiestructuur vast met categorieën, 

subcategorieën, procestypes en documenttypen.  

De procestypen worden gekoppeld aan 

archiefregels welke zorgdragen voor het tijdig 

aanbieden van dossiers aan de selectielijst. De 

archiefprofessional is in staat om deze lijst te 

exporteren en om uiteindelijk de aangemerkte 

dossiers te vernietigen. Daarnaast biedt de 

applicatie een mogelijkheid om procesgegevens 

van uitdienstmedewerkers op te schonen.
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