Beslisdocument [zaaknummer NA / referentie archiefbewerker]

[bookmark: _Toc355770985]Beslisdocument Archiefbewerking (Nationaal Archief-Archiefbewerker-Zorgdrager)

Zorgdrager:	Klik of tik om tekst in te voeren.
Archiefvormer:	Klik of tik om tekst in te voeren.
Archiefblok:	Klik of tik om tekst in te voeren.
Periode archiefblok:	Klik of tik om tekst in te voeren.
Zaaknummer Nationaal Archief:	Klik of tik om tekst in te voeren.
Indien van toepassing:
Referentie archiefbewerker:	Klik of tik om tekst in te voeren.
















	Versie
	Datum
	Status
	Wijziging	
	Opgesteld/gewijzigd door

	0.1
	00-00-0000
	Concept
	Initiële versie
	Archiefbewerker

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc296698573]


[bookmark: _Toc303006276][bookmark: _Toc345494014][bookmark: _Toc345590090][bookmark: _Toc345591418][bookmark: _Toc353802672][bookmark: _Toc353803007][bookmark: _Toc353803812][bookmark: _Toc353803995][bookmark: _Toc355558345][bookmark: _Toc355770986]

1	INLEIDING
[bookmark: _Toc147284561][bookmark: _Toc147284615][bookmark: _Toc147284643][bookmark: _Toc147293446][bookmark: _Toc147293822][bookmark: _Toc147545013]
[bookmark: _Toc303006277]Dit beslisdocument inclusief bijlage is gebaseerd op de door de zorgdrager gewenste bewerking, de bevindingen van de schouw, het Normblad Archiefinventaris [versienummer] en het Normblad Materiële Staat [versienummer]. Indien uitzonderingen op deze Normbladen gewenst zijn, zijn deze als zodanig opgenomen in dit beslisdocument.

De afspraken in dit beslisdocument zijn tot vijf (5) jaar na vaststelling geldig. Mocht de overbrenging van de daarvoor bestemde eindproducten van de bewerking na ondertekening van dit document langer dan 5 jaar duren, dan kan een herbewerking op basis van een nieuw beslisdocument van de over te brengen eindproducten noodzakelijk zijn vóór overbrenging.
  
[bookmark: _Toc345494015][bookmark: _Toc345590091][bookmark: _Toc345591419][bookmark: _Toc353802673][bookmark: _Toc353803008][bookmark: _Toc353803813][bookmark: _Toc353803996][bookmark: _Toc355770987]2	CONTACTGEGEVENS EN PROJECTROLLEN 
[bookmark: _Toc296698576]
Opdrachtgever
Naam Zorgdrager	Klik of tik om tekst in te voeren.
Contactpersoon	Klik of tik om tekst in te voeren.
Mailadres	Klik of tik om tekst in te voeren.
Telefoonnummer	Klik of tik om tekst in te voeren.
Adres	Klik of tik om tekst in te voeren.
Rol: Is eindverantwoordelijke m.b.t. de informatievoorziening en is samen met de vertegenwoordiger van het Nationaal Archief verantwoordelijk voor de overbrenging

Opdrachtnemer
Naam Archiefbewerker	
Contactpersoon	Klik of tik om tekst in te voeren.
Mailadres	Klik of tik om tekst in te voeren.
Telefoonnummer	Klik of tik om tekst in te voeren.
Adres	Klik of tik om tekst in te voeren.
Rol: Is adviserend en medeverantwoordelijk voor de schouw, verantwoordelijke voor de bewerking, doorlooptijd en op te leveren producten. 

Begeleiding Nationaal Archief:
Contactpersoon	Klik of tik om tekst in te voeren.
Mailadres	Klik of tik om tekst in te voeren.
Telefoonnummer	Klik of tik om tekst in te voeren.
Adres	Klik of tik om tekst in te voeren.
[bookmark: _Toc299022126]Rol: Is adviserend en mits van toepassing medeverantwoordelijk voor de schouw, is contactpunt voor de op te leveren producten en is samen met de zorgdrager verantwoordelijk voor de overbrenging

Er is een periodiek overleg tussen de zorgdrager, verwerver Nationaal Archief en archiefbewerker, het zgn. ketenoverleg. Van dit overleg wordt een verslag gemaakt. In dit overleg kunnen geen nadere afspraken over de bewerking worden gemaakt, die afwijken van dit beslisdocument. Alleen afspraken, die de bewerking versnellen, zijn toegestaan. Afspraken met gevolgen voor de bewerking die extra kosten met zich meebrengen verlopen via een aanpassing van het beslisdocument. De aanpassing van het beslisdocument wordt door de drie partijen getekend. Afspraken over de bewerking die buiten dit ketenoverleg worden gemaakt, dienen ook vastgelegd te worden.
[bookmark: _Toc353802674][bookmark: _Toc353803009][bookmark: _Toc353803814][bookmark: _Toc353803997]
3	STARTSITUATIE

Basisgegevens Archief
[bookmark: _Toc345590093][bookmark: _Toc345591421][bookmark: _Toc353802675][bookmark: _Toc353803010][bookmark: _Toc353803815][bookmark: _Toc353803998][bookmark: _Toc355558346]Naam Archief	Klik of tik om tekst in te voeren.
Omvang:	Klik of tik om tekst in te voeren.
Periode / looptijd:	Klik of tik om tekst in te voeren.

[bookmark: _Toc353802676][bookmark: _Toc353803011][bookmark: _Toc353803816][bookmark: _Toc353803999][bookmark: _Toc355558347]Institutionele gegevens archiefvormers[footnoteRef:2] [2:  Informatie uit het Actorenregister is leidend] 

Naam Archiefvormer(s):	Klik of tik om tekst in te voeren.
Periode archiefvormer(s):	Klik of tik om tekst in te voeren.
						
[bookmark: _Toc303006296][bookmark: _Toc345494033][bookmark: _Toc345590101][bookmark: _Toc345591429][bookmark: _Toc353802677][bookmark: _Toc353803012][bookmark: _Toc353803817][bookmark: _Toc353804000][bookmark: _Toc355558348][bookmark: _Toc355770988]Schouw

[Zorgdrager/NA/archiefbewerker] [hebben/heeft] op basis van een [gezamenlijke/zelfstandige] fysieke schouw van het archief op [datum/data] input vastgesteld voor dit beslisdocument. Het schouwformulier en eventuele aanvullende informatie afkomstig van de zorgdrager is als bijlage bij dit beslisdocument opgenomen.

4 Bewerking en te volgen werkwijze
[bookmark: _Toc303006297][bookmark: _Toc345494034][bookmark: _Toc345590102][bookmark: _Toc345591430][bookmark: _Toc353802678][bookmark: _Toc353803013][bookmark: _Toc353803818][bookmark: _Toc353804001][bookmark: _Toc355558349][bookmark: _Toc355770989][bookmark: _Toc296698583]
4.1	Selecteren

Het gehele archiefblok wordt geselecteerd aan de hand van de volgende selectielijst(en):
	Titel van de selectielijst[footnoteRef:3] [3:  De volledige titel van de selectielijst of het selectiebesluit, zoals vermeld in de vaststellingsbeschikking] 

	Datum beschikking
	Beschikkingsnr. 
	Staatscourantnr.
	Handelingen/processen (facultatief)

	
	12-12-1212
	
	
	

	
	
	
	
	

	[bookmark: _Toc355770990]
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Tijdens de selectie kan blijken dat er naast de hiervoor genoemde selectielijsten nog andere selectielijsten moeten worden gebruikt. Dit wordt in een aanvulling op dit beslisdocument vastgelegd, voorafgaand aan de daadwerkelijke selectie.

Bij de selectie gelden de volgende uitzonderingen:

☐	Geen
☐	Dit archief bevat bescheiden die bewaard dienen te worden op grond van trendanalyse, risicoanalyse, hotspots [duidelijk benoemen welke documenten] 
☐	Dit archief bevat geen in trendanalyse, risicoanalyse of hotspots benoemde bescheiden, maar wel bescheiden die anderszins bewaard dienen te worden op grond van art. 5 lid 1 onder e Archiefbesluit 1995, te weten:
Klik of tik om tekst in te voeren..
☐	Anders, Klik of tik om tekst in te voeren.[footnoteRef:4]. [4:  In wezen alle afwijkingen op selectielijsten of selectiebesluiten die niet te vatten zijn onder art. 5 lid 1 onder e AB1995 voor zover het te bewaren en over te brengen is, maar dus ook informatie die om bedrijfsvoeringredenen langer bewaard moet blijven dan de selectielijst aangeeft maar die niet overgebracht gaat worden] 


Selectie vindt plaats op:
☐	dossierniveau (standaard)
☐	mapniveau
☐	doosniveau
☐	blokniveau
☐	anders, te weten: Klik of tik om tekst in te voeren.
[bookmark: _Toc303006298][bookmark: _Toc345494035][bookmark: _Toc345590103][bookmark: _Toc345591431][bookmark: _Toc353802679][bookmark: _Toc353803014][bookmark: _Toc353803819][bookmark: _Toc353804002][bookmark: _Toc355558350][bookmark: _Toc355770991][bookmark: _Toc296698584]
4.2	Toekennen metadata[footnoteRef:5] [5:  In bijlagen kan de noodzakelijke specificatie aangebracht worden] 


Om bestanden toegankelijk te maken worden de archiefbestanddelen voorzien van toegankelijkheidskenmerken (metadata):
☐	Toegang zorgdrager overnemen + bestaande beschrijvingen gebruiken (en evt. aanvullen)
☐	Toegang zorgdrager overnemen + nieuwe beschrijvingen
☐	Nieuwe toegang en nieuwe beschrijvingen (bij ontbreken toegang zorgdrager)

Vorm van het op te leveren product:
☐	Aanvulling bestaande inventaris NA, namelijk Klik of tik om tekst in te voeren.
☐	Nieuwe inventaris + bestaande beschrijvingen gebruiken (en evt. aanvullen)
☐	Nieuwe inventaris + nieuwe beschrijvingen
☐	Anders, Klik of tik om tekst in te voeren.

Metadata wordt toegekend:
☒	op archiefniveau (verplicht)
☐	op rubrieksniveau
☐	op dossierniveau
☐	op stukniveau

De volgende elementen worden beschreven[footnoteRef:6]: 	Klik of tik om tekst in te voeren. [6:  Standaard op dossierniveau minimaal de elementen titel/beschrijving en periode, maar denk ook aan de oude orde/kenmerken voor zover in een plaatsingslijst opgenomen, dan wel op dossiers vermeld -voor zover relevant- meenemen naar de nieuwe inventaris] 


De inventaris wordt samengesteld op basis van:
☐	Eigentijdse toegang(en) Klik of tik om tekst in te voeren.
☐	Bestaande inventaris, namelijk Klik of tik om tekst in te voeren.
☐	Reconstructie van een bestaand schema, namelijk	Klik of tik om tekst in te voeren.
☐ Anders, Klik of tik om tekst in te voeren.

Overige producten:
☐	Bijlagen, te weten: Klik of tik om tekst in te voeren.
☐	Klik of tik om tekst in te voeren.
☐	Klik of tik om tekst in te voeren.

[bookmark: _Toc303006299][bookmark: _Toc345494036][bookmark: _Toc345590104][bookmark: _Toc345591432][bookmark: _Toc353802680][bookmark: _Toc353803015][bookmark: _Toc353803820][bookmark: _Toc353804003][bookmark: _Toc355558351][bookmark: _Toc355770992][bookmark: _Toc296698585]4.3	Materiële verzorging

Volgens de afspraken vastgelegd in het Normblad Materiële Staat [versienummer]. Afwijkingen van het Normblad worden specifiek benoemd.

Mocht er bij de selectie digitale dragers voor bewaring in aanmerking worden gebracht, dan gelden hiervoor de aanlevervoorwaarden van het Nationaal Archief:
Aanlevervoorwaarde overbrengen digitale en analoge informatie op fysieke gegevensdragers | Nationaal Archief

4.4 [bookmark: _Toc303006300][bookmark: _Toc345494037][bookmark: _Toc345590105][bookmark: _Toc345591433][bookmark: _Toc353802681][bookmark: _Toc353803016][bookmark: _Toc353803821][bookmark: _Toc353804004][bookmark: _Toc355558352][bookmark: _Toc355770993][bookmark: _Toc296698586]Overbrengen en vernietigen

· Archiefbewerker zal in opdracht van de zorgdrager uitvoering geven aan de fysieke overbrenging.
· Afspraken over te vernietigen en vreemd archief dienen gemaakt te worden tussen de zorgdrager en archiefbewerker.

Het voor bewaring geselecteerde archief wordt overgebracht naar Nationaal Archief.

Het Nationaal Archief en de zorgdrager ontvangen na bewerking de afgesproken eindproducten. 

Overzicht op te leveren inventaris(sen):
	Toegangsnummer[footnoteRef:7] [7:  Wordt geleverd door NA / RHC […]] 

	Bloknummer[footnoteRef:8] [8:  Wordt geleverd door NA / RHC […]] 

	Titel

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	




[bookmark: _Toc345494040][bookmark: _Toc345590108][bookmark: _Toc345591436][bookmark: _Toc353802684][bookmark: _Toc353803019][bookmark: _Toc353803822][bookmark: _Toc353804005][bookmark: _Toc355558353]

[bookmark: _Toc355770994]5	ONDERTEKENING

	Voor akkoord:
	Voor akkoord:

	………… (plaats), .…-….-….(datum)
	Den Haag, .…-.…-…. (datum)

	




	

	[Naam archiefbewerker]
	 Nationaal Archief

	
	

	
	




	Voor akkoord:

	………… (plaats), .…-.…-….  (datum)

	







	[Naam zorgdrager]

	

	

	

	






Bijlagen

☒	Schouwformulier
☐	Aanvullende informatie, afkomstig van de zorgdrager, bijvoorbeeld met betrekking tot rubricering en/of mogelijke openbaarheidsbeperkingen in het archief
☐	Ordeningsstructuur
☐	Aard van de eigentijdse toegang
☐	Voorbeelden van door de zorgdrager aangebrachte opschriften op mappen en dozen 
☐	Instructie omgaan met NAVO-documenten
☐	Anders, te weten: Klik of tik om tekst in te voeren.
Documentversie: 06-07-2026

