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1=minimaal 1=zeer onwaarschijnlijk

2Z=matig 2=orwaarachijnlijk

3=emsiliy  3=mogelijk
A=waarschijnlijk
S=zeer waarschijnligk

kwalitaitssysteam

Wordt er een kwaliteitssysteem voor het beheear

De organisatie dient sisen aan het eigan

vanarchisfbeschelden toagepast? informatiebeheer te stellen die passen bij haar
verantwoordel||kheden en taken, Deze kwaliteitselsen 2 1
maoeten regelmatlg worden getoetst en geévaluserd.
overzicht van archiefbescheiden Beschikl de organisalie over een aclues, Een arganisatie zonder geordend overzicht zal niet in
compleet an kogisch samenhangend owerzicht van staat zijn om opgevraagde stukken snel te leversn,
archiefbescheiden, geordend oversenkomstig de  heeft geen idee of het beheer van die stukken aan de
daarvoor geldende ordeningsstructuwr? eizen voldoat en zal niet in staat zijn tijdig 3 3
archiefstukken over te brengen of te vermniatigen.
metagegevensschema Kan met behulp van de versiste metagegevens  Archiefbescheiden zijn alleen terug te vinden en te
de authenticitell en context van archiefbescheiden beheren als kenmerken warden vasigelegd, Denk bv.
wardan vasigesteld? aan onderwerp, datum cntvangst of behandelaar. In hat
metagegevensschema worden alle gebruikle 2
kernmearken in samanhang opgenomen.
B
bewaarsiralegie Waarborgt hel beheersystesm dat Een bawaarsiralegie dienl erlog de duurzaambaid
archisfbescheiden ten minste honderd jaar zonder informatie op langere termijn te borgen door gebruik
achteruitgang bruikbaar biijven? van daarioe geschikte materialen en formaten, 2 2
regelmatige controle en tijdige beheermaatragelen.
4
selectie en vernietiging Warden alle door de geldende selectielisten Organisaties zijn verplicht de bewaartermijnen te
aangewezen archiefbescheiden tijdig vemietigd?  volgen die in de voor hen van toepassing zijnde
sedectielljsten zijn woorgeschreven, Juisie oepassing
voorkamt het verdwijnen van belangrijke informatie, by, 3 5
woor verantwoording of onderzoek, en voorkomt dat
gegevens te lang worden bewaard, by. uit oogpunt van
de AVG,
vervanging Pasl de organisatie op corecte wijze vervanging  Vervanging van papieren door digitale
van archiefbescheiden toe? archisfbescheiden voorkomt hybride informatiebeheer
en alle daaraan verbonden nadelan. Het niet volgens
de regels toepassan van varvanging kidt in de praktijk
tot kwalitatief mindere of zelfs geheel verdwenan 1 1
infarmatie. De vervangen archiefhescheiden verdiezen
hun kracht en moeten worden vemietigd.
1
overbrenging 2Zijn alle te bewaren archiefoeschelden van de Met de overbrengling worden archlefbeschelden
organisatie, ouder dan 20 faar, overgebracht naar openbaar en dus raadpleegbaar. Uitstel van
de daarvoor aangewazen openbare averbrenging banadesil de burger die archisven wil 2 3
archisfbewaarplaals? raadplagan.
)
archiefbewaarplaals Is er een archiefbewaarplaals aangewezen In een archiefbewaarplaals worden archieven in
waarvan is vastgesteld dat deze aan alle sisen  principe voor de esuwigheid bewaard, De
woldoet? overlavingstijd van archieven wordt bekort doar
onregelmatige klimaatbeheersing, ondeugdelijke 1 1
bouwkundige aanleg of onjuist gebruik. Daarom is het
belangrijlk dat er niet alleen een bewaarplaats is maar
ook dat deze aan alle wettelijke eisen voldoet.
1
archiefruimte Is er een archiefruimte aangewezen wearvan is  Het ontbreken van een archisfruimts die aan de eisan
vastgesteld dat deze aan alle eisen voldoat? violdoet, verhoogt de kans op verlies van archief door
brand, wateroverlast, diefstal, schimmel en ongedierte. 2 4
B
openbaarheidsbeperkingen Heeft de archiefzargdrager de eventuele Wanneer beperkingen te ruim of engemotivesrd
beperking van de opanbaarheid van bepaalde worden cpgelegd, blokkeert men de toagang tot (delan
archiefbescheiden na overbrenging schriftelijk van) archieven. Daarmee komt cok de mogedijkheid tot
gemotiveerd op basis van arlikel 15 van de controde van de overheid in gevaar. Baperkingsgronden
Archisfwet? zijn: eerbiediging persconlijkes levenssfeer, balang van - i

de Staat of zijn bondgenoten en het voorkomen van
onevenredige bevoor- of benadeling van betrokken
natuurlijke of rechtspersonen dan wel van derden.



