verder geen rol of status hebben in het proces, hoeven niet bewaard te worden.

Criteria voor uitzondering van vernietiging

De termijnen in de Selectielijst 2017 zijn de geldende bewaartermijnen. Daarna moet de zorgdrager tot
vernietiging overgaan, tenzij één van de uitzonderingscriteria van toepassing is. De procesuitvoering
op lokaal en regionaal niveau bepaalt immers in belangrijke mate de bijzondere waarde die aan de
archiefbescheiden (als bestanddeel van het cultureel erfgoed) moet worden toegekend, waardoor de
mogelijkheid blijft bestaan de geschiedenis te kunnen onderzoeken. Een selectielijst moet op grond
van artikel 5 sub e van het Archiefbesluit 1995 een opsomming bevatten van de criteria aan de hand
waarvan de zorgdrager de archiefbescheiden kan uitzonderen van vernietiging terwijl ze volgens de
selectielijst wel vernietigd zouden moeten worden.

De volgende categorieén archiefbescheiden, die op grond van de Selectielijst 2017 in principe voor

vernietiging in aanmerking komen, dienen van vernietiging te worden uitgezonderd:

¢ Archiefbescheiden die op basis van een lokaal uitgevoerde hotspot-monitor (zie paragraaf 1.5.)
kenmerkend zijn voor een hierin gesignaleerde hotspot. Een hotspot is een gebeurtenis of kwestie
die leidt tot een opvallende of intensieve interactie tussen overheid en burgers of tussen burgers
onderling. Het gaat dus om zaken die veel maatschappelijke beroering veroorzaken. (Bijvoorbeeld
een ramp, een internationaal sportevenement, een politiek omstreden besluit.)

e Archiefbescheiden over zaken of gebeurtenissen met een voor het eigen orgaan uniek of bijzonder
karakter, of archiefbescheiden die door hun vorm of aard op zichzelf of voor de gemeente beeldbe-
palend, karakteristiek of bijzonder zijn. (Bijvoorbeeld een reorganisatieplan of een nieuw stadhuis.)

¢ Archiefbescheiden over personen die op enig gebied van bijzondere betekenis (geweest) zijn. Van
bijzondere betekenis zijn bijvoorbeeld personen met een belangrijke functie binnen de gemeente
(zoals een directeur) of personen met een maatschappelijk vooraanstaande rol (bijvoorbeeld een
sporter of kunstenaar).

¢ Archiefbescheiden over individuele zaken die geleid hebben tot algemene regelgeving. In de
Selectielijst 2012 wordt op een aantal plaatsen expliciet gesteld dat een precedent te bewaren is.
Dergelijke verwijzingen zijn niet meer aanwezig in deze selectielijst. Precedenten dienen op grond
van deze paragraaf blijvend te worden bewaard.

e Kopieén die archiefbescheiden kunnen vervangen, als deze blijvend moesten worden bewaard maar
door een calamiteit verloren zijn gegaan. (Bijvoorbeeld door een brand of overstroming.)

¢ Archiefbescheiden waarvan de vernietiging de logische samenhang van de te bewaren archiefbe-

scheiden zou verstoren.

1.4 Opbouw selectielijst

In vergelijking met de vorige selectielijst zijn er wijzigingen aangebracht in de opbouw en structuur
van de Selectielijst 2017. De belangrijkste wijziging, die van een document- en takengerichte indeling
naar een procesgerichte indeling, is toegelicht in paragraaf 1.2. In deze paragraaf wordt stilgestaan bij
de verdere opbouw van de Selectielijst 2017. Hierbij wordt gekeken naar:

¢ de mogelijke resultaten per procestype

¢ de aanduiding van de herkomst van de benoemde selectielijstcategorie

¢ het onderscheid tussen een procestermijn en een bewaartermijn

¢ de blijvend te bewaren registers

Resultaten per procestype

Bij elk procestype zijn de mogelijke resultaten daarvan benoemd. De resultaten geven een omschrijving
van de uitkomsten die de procesuitvoering kan opleveren. Bij het procestype Toestemming verlenen is
dat bijvoorbeeld ‘toegekend’, ‘geweigerd’ en ‘ingetrokken’. Elk resultaat heeft een unieke codering
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waarnaar verwezen kan worden als selectiegrondslag. Als in een procestype een procesobject ontstaat
dat door de organisatie te beheren/monitoren is (een dienstverband, vergunning, voorziening, etc.),
vallen onder dat procestype ook de processen die leiden tot wijziging of beéindiging van dit procesob-
ject. De hiermee samenhangende resultaten zijn ook opgenomen.

Generiek of specifiek

Een resultaat kent twee varianten: een generiek en een specifiek resultaat.

Het generieke resultaat is van toepassing op alle concrete zaken die bij organen kunnen voorkomen

en die eenzelfde resultaat hebben. Daarom staat er bij een generiek resultaat géén omschrijving ge-
noemd. Een proces waarop een generiek resultaat toegepast kan worden is bijvoorbeeld een ver/eende
vergunning (het resultaat ‘verleend’ bij het procestype ‘toestemming verlenen’).

Archiefbescheiden die niet onder een specifiek resultaat vallen, vallen onder het generieke resultaat

van een procestype.

Een specifiek resultaat vormt een uitzonderingscategorie op het generieke resultaat. Met de kolom
omschrijving wordt er een specifieke categorie processen onderscheiden. Voor de archiefbescheiden
horend bij deze processen geldt een afwijkende waardering. Een specifiek resultaat vormt altijd een
verbijzondering van een generiek resultaat. Er bestaan geen losstaande specifieke resultaten. Een spe-
cifiek resultaat in het bovenstaande voorbeeld is een verleende vergunning voor een tanksanering.

Voor specifieke resultaten geldt een afwijkende bewaartermijn ten opzichte van de bewaartermijn

bij het generieke resultaat. Een generieke vergunning kan worden vernietigd één jaar na einde van
de toestemming; betreft het de vergunning voor een tanksanering dan is in dit specifieke geval de

bewaartermijn vijftig jaar na afhandeling van de tanksanering.

Herkomstaanduiding

Binnen de systematiek van de selectielijst is er een beperkt aantal redenen om een verbijzondering te

maken naar een specifiek resultaat:

1 Op basis van in wet- en regelgeving opgenomen specifieke bepalingen over de bewaartermijnen
van groepen archiefbescheiden.

2 Op basis van de systeemanalyse zijn categorieén archiefbescheiden voor blijvende bewaring aange-
merkt.

3 Op basis van de trendanalyse zijn categorieén archiefbescheiden voor blijvende bewaring aange-
merkt.

4 Op basis van de risicoanalyse zijn aan categorieén archiefbescheiden afwijkende bewaartermijnen
toegekend vergeleken met de termijn van het generieke resultaat.

Bij elk specifiek resultaat is daarom aangegeven vanuit welke reden het specifieke resultaat is opgeno-
men. Hierbij staat:

¢ Wet- en regelgeving (inclusief verwijzing naar het betreffende wetsartikel)

e Systeemanalyse

e Trendanalyse

e Risicoanalyse

Achtervang

De generieke resultaten van een werkproces (er wordt een vergunning verleend, geweigerd, het pro-
ces wordt afgebroken of een aanvrager trekt zich terug) vormen de kern van de selectielijst. Enerzijds
zijn ze bedoeld als een brede, algemene categorie, op basis waarvan een groot deel van zaaktypen van

12 VERENIGING VAN NEDERLANDSE GEMEENTEN



gemeenten gewaardeerd kunnen worden. Anderzijds bieden ze een achtervang voor situaties die bij
het opstellen van de selectielijst nog niet voorzien konden worden. Nieuwe processen die de gemeente
of het intergemeentelijk orgaan zal gaan uitvoeren kunnen altijd op basis van de generieke resultaten

gewaardeerd worden.

Procestermijn en bewaartermijn

Vanuit het oogpunt van de risicoanalyse is het zeer onwenselijk dat archiefbescheiden vernietigd
worden tijdens de periode dat het overheidsorgaan er een beroep op moet kunnen doen voor bedrijfs-
voering, of om bewijs te leveren en zich te verantwoorden. Daarom is het noodzakelijk om waarbor-
gen in de systematiek in te bouwen om voortijdige vernietiging te voorkomen. Er valt echter in de

tijd, bijvoorbeeld op basis van een gebeurtenis, een moment aan te wijzen dat deze verantwoording
niet meer nodig is. In de periode erna kan incidenteel nog wel een beroep worden gedaan op deze
archiefbescheiden, maar is het directe bedrijfsvoeringbelang vervallen. De lengte van deze periode is

vastgelegd in de selectielijst.

Levenscyclus
Schematisch levert dit het onderstaande model op, dat de levenscyclus beschrijft van archiefbescheiden

in een zaakdossier tussen ontstaan en vernietiging:

procesfase procestermijn bewaartermijn
creatie afhandeling bedrijfsvoerings- vernietiging of overbrenging
zaakdossier zaak belang vervallen zaakdossier

Toelichting

e Procesfase
De procesfase loopt van het ontstaan van een zaakdossier tot aan de afronding van het proces, wan-
neer de zaak is afgehandeld. Het moment waarop het proces is afgerond is afhankelijk van de bij
het proces benoemde resultaten.

e Procestermijn
De procestermijn is de periode waarin het zaakdossier actief gebruikt en/of geraadpleegd wordt ter
ondersteuning van andere processen van de organisatie. Bijvoorbeeld omdat een persoon in dienst-
betrekking is; een uitkering heeft; een vergunning nog gebruikt wordt voor het doel waarvoor deze
is afgegeven; een object in stand wordt gehouden of een activiteit nog wordt uitgevoerd. Deze
periode loopt vanaf de afronding van het proces tot aan het moment waarop de in het dossier vast-
gelegde archiefbescheiden niet meer van belang zijn voor de bedrijfsvoering. Met andere woorden:
tot het bedrijfsvoeringbelang komt te vervallen.

e Bewaartermijn
De bewaartermijn is de periode waarin archiefbescheiden, na vervallen van het bedrijfsvoering-
belang, nog worden bewaard. De lengte van deze periode wordt op basis van de risicoanalyse
bepaald.
Tijdens de bewaartermijn vindt risicoverloop plaats. Op basis van de methodiek van de risicoanalyse

wordt het optimale moment bepaald om de archiefbescheiden te vernietigen.

Aansluiting zaakgericht werken

De toepassing van dit model sluit aan op het zaakgericht werken binnen gemeenten. Als een gemeen-
te bijvoorbeeld grond verhuurt, is het vanuit het zaakgericht werken te verwachten dat de zaak, en
dus de procesfase, loopt tot het moment dat de verhuurovereenkomst tot stand is gekomen. De huur-
overeenkomst blijft minimaal beschikbaar zolang de grond verhuurd wordt en dit bepaalt daarmee de
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duur van de procestermijn. Na deze procestermijn zal de huurovereenkomst nog enige tijd bewaard
blijven om deze te kunnen raadplegen, om bijvoorbeeld controles uit te voeren. Dit is dan de bewaar-

termijn.

Risico’s

Het hierboven beschreven model van de levenscyclus is verwerkt in de gehanteerde methodiek voor

de risicoanalyse. In de eerste plaats kan, na de afthandeling van de zaak, een termijn volgen waarin de
archiefbescheiden een directe functie vervullen in de bedrijfsvoering van een organisatie. De informa-
tie wordt dan geraadpleegd, gebruikt of gemuteerd in het kader van een ander werkproces van de
organisatie. In die periode — de primaire gebruiksfase — is het onwenselijk dat de archiefbescheiden
vernietigd worden en raakt dit mogelijk de algemene beginselen van behoorlijk bestuur. Dit risico is
onaanvaardbaar voor een overheidsorgaan. De uitgevoerde landelijke risicoanalyse richt zich daarom
alleen op de lengte van de bewaartermijn. In die periode is sprake van een aantal risicocategorieén dat
in de loop van de tijd toe- of afneemt. De bewaartermijn dient zodanig gekozen te worden dat het

risicoverloop het meest gunstige punt heeft bereikt.

Overgang van procestermijn naar bewaartermijn

De duur van de procestermijn wordt bepaald door het gebruik van archiefbescheiden in de processen

van de organisatie. Afhankelijk van het procestype en het resultaat is er sprake van een procestermijn.

In de selectielijst worden vijf categorieén van procestermijnen onderscheiden.

A De procestermijn is nihil. Er is geen aparte procestermijn, de bewaartermijn start direct na de proces-
fase.

B De bestaans- of geldigheidsduur van het procesobject. De lengte van de procestermijn is athankelijk
van het procesobject. Nadat het procesobject haar geldigheid heeft verloren of niet meer bestaat,
gaat de bewaartermijn lopen.

C De ingeschatte maximale bestaans- of geldigheidsduur van het procesobject. Er wordt een inschat-
ting gemaakt van de maximale bestaans- of geldigheidsduur van het procesobject, ongeacht de
daadwerkelijke duur. Dit kan bijvoorbeeld al vastgelegd worden in het zaaktype, zodat procester-
mijn en bewaartermijn samen een bewaartermijn vormen die direct kan gaan lopen na de proces-
fase.

D Een tijdens het proces vast te leggen datum waarop de geldigheid van het procesobject komt te ver-
vallen. Tijdens de procesuitvoering wordt de datum bepaald wanneer het procesobject zijn geldig-
heid zal verliezen en de procestermijn beéindigd wordt.

E De procestermijn is samengevoegd met de bewaartermijn. De procestermijn en bewaartermijn zijn
samengevoegd als totaalwaarde bij de bewaartermijn. De datum waarop deze bewaartermijn moet
gaan lopen is benoemd in de toelichting bij de categorie en kan ook in het verleden liggen, bijvoor-
beeld op basis van een geboortedatum.

Per resultaat is in de opsomming in hoofdstuk 2 aangegeven welke procestermijn van toepassing is.
Omdat het benoemen van meerdere typen procestermijnen bij één resultaat tot onduidelijkheid zou
leiden, heeft elk resultaat een primaire termijn. Waar een andere procestermijn geldt, is een apart

specifiek resultaat opgenomen.

Automatiseerbaarheid

Een kritiekpunt op de Selectielijst 2012 was de brede aanwezigheid van zogeheten voorwaardelijke
bewaartermijnen.® Hierbij is het moment, waarop de in de selectielijst genoemde termijn gaat lopen,
afhankelijk van een bepaalde situatie of gebeurtenis. Bijvoorbeeld het beéindigen van een over-

8 KING Onderzoek aanbrengen samenhang selectielijst en zaaktypecatalogus (2014) p. 16.

14 VERENIGING VAN NEDERLANDSE GEMEENTEN



eenkomst, waarna de contractdocumenten na een periode van 7 jaar verwijderd mogen worden. De
Selectielijst 2012 was voor digitale geautomatiseerde archivering via de zaaktypencatalogus onge-
schikt. Vanwege de structuur en vanwege de diverse criteria konden zaaktypen in veel gevallen niet op
voorhand van een waardering en/of bewaartermijn worden voorzien. De Selectielijst 2017 biedt door
het concreet benoemen van het einde van de procestermijn de mogelijkheid om in een digitale omge-
ving de geplande vernietigingsdatum accuraat te berekenen, zonder dat het dossier hiervoor opnieuw
bekeken hoeft te worden. Door zo concreet mogelijk aan te geven wanneer het bedrijfsvoeringbelang
is vervallen wordt tegelijkertijd gewaarborgd dat archiefbescheiden niet voortijdig worden vernietigd.

Registers

In bijlage 4 is een overzicht opgenomen van blijvend te bewaren registers. Deze registers worden als
onderdeel van de uitvoering van bepaalde processen van de organisatie bijgewerkt. Zij zijn echter ook
zelfstandige archiefbescheiden waarvan in wet- en regelgeving bepaald kan zijn dat ze blijvend dienen
te worden bewaard en daarom zijn ze apart benoemd. De gemeente kan dit overzicht verder uitbrei-
den met andere (lokale) registers die binnen de gemeentelijke informatiehuishouding een rol spelen.

1.5 Gebruik van de selectielijst door de zorgdrager

Toepassing op de bestaande zaaktypencatalogus

De zorgdrager past de inhoud van de Selectielijst 2017 toe op de lokale zaaktypencatalogus (ZTC) van
de eigen organisatie. De selectielijst sluit aan op het GEMMA informatiemodel voor zaaktypecatalogi
ZTC 2.0. De ZTC-beheerder moet de selectielijst toepassen in de zaaktypeninrichting. Dit door per
bestaande zaaktype twee dingen vast te stellen: het procestype en het specifieke of generiek resultaat
per procestype. De mogelijke resultaattypen binnen de ZTC 2.0 zoals ‘verleend’, ‘geweigerd’, ‘verwerkt’
of 'afgebroken volgen dan vanzelf.®

Kenmerken

In de ZTC 2.0 kent het objecttype ‘resultaattype’ verschillende attributen (kenmerken) die betrekking

hebben op de juiste toekenning van een bewaartermijn. De volgende kenmerken moeten gevuld wor-

den op basis van de selectielijst.

1 Bij 'Selectielijstklasse’ wordt het nummer vermeld van het betreffende generieke of specifieke resul-
taat uit deze selectielijst. Omdat de selectielijst resultaten van generieke processen beschrijft, kan
een resultaat uit de selectielijst aan meerdere resultaattypen in de ZTC worden gekoppeld.

2 Bij ‘Archiefnominatie’ wordt aangegeven of het zaakdossier op grond van deze selectielijst blijvend
bewaard of op termijn vernietigd wordt.

3 Bij ‘Archiefactietermijn’ wordt, bij een resultaat dat tot een later te vernietigen zaakdossier leidt, de
bij elkaar opgetelde procestermijn en bewaartermijn ingevuld. De procestermijn is echter niet in alle
gevallen vooraf te bepalen, omdat het eind van de procestermijn mogelijk afhankelijk is van een
gebeurtenis in de toekomst. In dat geval kan alleen de bewaartermijn ingevuld worden. Wanneer
het resultaat tot een blijvend te bewaren zaakdossier leidt, wordt de actuele overbrengingstermijn
ingevuld.

4 Bij 'Brondatum archiefprocedure’ wordt de gebruikstermijn op een correcte wijze verwerkt. Bepa-
lend is hierbij de categorisering van de procestermijn:

9 Hetis af te raden meerdere specifieke en/of generieke resultaten per procestype onder één zaaktype te vatten. Immers dan worden

verschillende bewaarregimes vermengd en wordt geautomatiseerde afhandeling moeilijk.
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