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Deze producten- en dienstencatalogus

Doel

De overheid werkt digitaal, wisselt digitaal informatie uit en verleent haar diensten
grotendeels digitaal. Digitale informatie is vluchtiger dan informatie op papier en
kent veel vormen, van digitale documenten tot e-mail, twitterberichten, blogs en
websites. Ook verdwijnen bij digitale informatieobjecten de grenzen tussen het
gebruik en het archiveren ervan. De overheid moet informatieobjecten echter
duurzaam bewaren en toegankelijk houden. Voor de uitvoering van de eigen taken,
voor het afleggen van verantwoording, voor de rechtszekerheid van burgers en
bedrijven en ook voor het faciliteren van onderzoek en het behoud van erfgoed.

Het Nationaal Archief ondersteunt het duurzaam bewaren en toegankelijk houden
van digitale informatieobjecten van overheidsorganisaties. Het Nationaal Archief,
maar ook de regionaal historische centra (RHC's), maken gebruik van een landelijke
infrastructuur om digitale informatieobjecten over te nemen, te beheren en
beschikbaar te stellen. Het doel van deze landelijke infrastructuur is:

1. de duurzame toegankelijkheid van digitale informatieobjecten te waarborgen;

2. digitale informatieobjecten effectief aan een breed publiek te ontsluiten;

3. de overbrenging van digitale informatieobjecten van archiefvormers naar een
depot efficiént te laten plaatsvinden.

Een onderdeel van deze landelijke infrastructuur is het e-Depot van het Nationaal
Archief. We beheren hiermee de digitale informatieobjecten (afkomstig) van
ministeries en andere overheidsorganisaties waarvan de functies zich over het
gehele rijk uitstrekken of hebben uitgestrekt. We stellen dit e-Depot ook
beschikbaar aan de regionaal historische centra, zodat deze daarmee zelf
informatieobjecten kunnen beheren.

Het Nationaal Archief stelt daarnaast, als kenniscentrum voor informatiebeheer en
digitale archivering, eveneens kennis beschikbaar aan andere overheidsorganisaties
en archiefinstellingen. Daarmee willen wij de duurzame toegang tot
overheidsinformatie bevorderen.

Het Nationaal Archief levert de diensten waarmee het e-Depot beschikbaar wordt
gesteld, het beheer van digitale informatieobjecten wordt uitgevoerd, de kennis over
informatiebeheer en digitale archivering wordt geleverd en advies wordt uitgebracht.

Deze producten- en dienstencatalogus presenteert de digitale archiefdiensten van
het Nationaal Archief!. Het onderscheid tussen uitgeplaatste en overgebrachte
informatieobjecten is daarbij relevant:

Uitgeplaatste informatieobjecten
Uitgeplaatste informatieobjecten zijn informatieobjecten van een zorgdrager die niet

of nog niet hoeven te worden overgebracht naar een archiefbewaarplaats. Het
beheer van deze informatieobjecten wordt overgedragen aan het Nationaal Archief
zonder dat het zorgdragerschap en de verantwoordelijkheid voor deze
informatieobjecten wijzigen. Voor de aangeboden dienstverlening in deze producten-
en dienstencatalogus betekent dit dat overheidsorganisaties (waarvan de functies
zich over het gehele rijk uitstrekken of hebben uitgestrekt) het beheer van hun

! Deze producten- en dienstencatalogus versie 1.5 vervangt de producten- en dienstencatalogus versie 1.0 d.d.
11/01/2018

Pagina 4 van 33



1.2

1.3

Definitief | PDC Digitale Archiefdiensten| 17-12-2019

informatieobjecten uitbesteden aan het Nationaal Archief. Ze blijven zelf
verantwoordelijk voor deze informatieobjecten. Het Nationaal Archief gebruikt het e-
Depot en de eigen beheersystemen om deze uitgeplaatste informatieobjecten te
beheren.

Informatieobjecten komen voor uitplaatsing in aanmerking als een proces is
afgehandeld en er geen wijzigingen van het informatieobject meer plaatsvinden. De
informatieobjecten worden nog wel regelmatig door ambtenaren geraadpleegd en
duurzame toegankelijkheid is nodig (door bedrijfs- en procesondersteunende
systemen of in het e-Depot). De juridische status van het informatieobject blijft
ongewijzigd, externe toegankelijkheid verloopt via de Wet openbaarheid van bestuur
(Wob).

Overgebrachte informatieobjecten
Informatieobjecten die voor blijvende bewaring in aanmerking komen worden

conform de Archiefwet overgebracht naar een archiefbewaarplaats. Of
informatieobjecten voor blijvende bewaring in aanmerking komen volgt uit de
selectielijst die op voordracht van de minister van OCW is vastgesteld. Overbrenging
is een moment waarop niet alleen een fysieke verplaatsing van informatieobjecten
plaatsvindt, maar ook wijziging van verantwoordelijkheden. Na overbrenging valt de
toegankelijkheid niet meer onder de Wob, maar onder de Archiefwet. Overbrenging
hoeft niet alleen na de vastgestelde wettelijke termijn plaats te vinden. Elke
organisatie kan ervoor kiezen op een eerder moment dan de wettelijke termijn
informatieobjecten over te brengen. We noemen dit vervroegde overbrenging.
Hiervoor worden dezelfde stappen gezet als bij een reguliere overbrenging.

Doelgroep

Deze producten- en dienstencatalogus is bedoeld voor:

e ministeries;

e uitvoeringsorganisaties;

e Hoge Colleges van Staat;

e adviescolleges;

e rechterlijke macht;

o zelfstandige bestuursorganen met en zonder eigen rechtspersoonlijkheid;
e regionale en lokale overheidsorganisaties;

e regionaal historische centra;

e regionale en lokale archiefinstellingen;

e Nationaal Archief.

De reden dat het Nationaal Archief zelf ook tot de doelgroep van deze producten- en
dienstencatalogus behoort is omdat het Nationaal Archief ook een onderdeel is van
het stelsel van rijksarchiefbewaarplaatsen en daarmee ook afnemer van de
producten en diensten.

Plaats van de producten- en dienstencatalogus

De producten- en dienstencatalogus staat niet op zich. Het maakt deel uit van een
stelsel van afspraken over de dienstverlening van het Nationaal Archief. Er zijn
bijvoorbeeld afspraken met de regionaal historische centra over het gebruik van het
e-Depot en met ministeries over het beheer van uitgeplaatste informatieobjecten.
Deze ‘afspraken dienstverlening’ bevatten de kwaliteit- en prestatieniveaus van de
diensten. Daarnaast staan er voorwaarden in waaraan regionaal historische centra
en rijksoverheidsorganisaties moeten voldoen als zij onze diensten afnemen.
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Indeling

Deze producten- en dienstencatalogus bevat de volgende onderdelen:

In hoofdstuk 2 presenteren we de diensten die het Nationaal Archief aanbiedt.
Hoofdstuk 3 bevat de digitale voorzieningen. Deze digitale voorzieningen worden
door het Nationaal Archief zelf gebruikt om beheerdiensten uit te voeren 6f
aangeboden aan de regionaal historische centra om hun eigen informatieobjecten te

beheren.

Hoofdstuk 4 beschrijft hoe u een dienst uit deze catalogus kunt aanvragen.

In hoofdstuk 5 leggen we gebruikte begrippen uit.

Onderstaande tabel toont welke hoofdstukken voor u relevant zijn:

Hoofdstuk Organisatie

Rijks Regionale RHC Regionale of
overheid of lokale lokale
overheid archief
instelling
2.1 Beheren v
2.2 Toegang v
2.3 Aanbieden digitale voorzieningen v
2.4 Aanbieden kennis en informatie v v v v
2.5 Advies v v v
2.6 Opleiden v
3 Digitale voorzieningen v
4 Nadere informatie en aanvragen v v 4 4
dienst
5 Begrippen v v v v

Pagina 6 van 33



Definitief | PDC Digitale Archiefdiensten| 17-12-2019

DIENSTEN

Dit hoofdstuk toont de diensten die het Nationaal Archief aan haar afnemers biedt.
Er zijn zes groepen van diensten:

1. het beheren van uitgeplaatste informatieobjecten;

het bieden van toegang tot uitgeplaatste informatieobjecten;

2
3. het beschikbaarstellen van digitale voorzieningen aan afnemers;
4

het aanbieden van kennis over digitale archivering aan iedereen die daar
behoefte aan heeft. Dat kan zijn door vragen te beantwoorden maar ook door

kennisproducten beschikbaar te stellen;

5. het geven van gericht advies over digitale archivering waar antwoorden op

kennisvragen en kennisproducten niet voldoende zijn;

6. het aanbieden van opleidingen op het gebied van digitale archivering.

Aanbieden .
Beheren Toegang digitale Aan?(l:::ir; van Advies Opleiden
voorzieningen
Toegang tgt uitgeplaatst Aanbieden
Regulier beheer n;(rsc:\lleef”\]/;g; digitale Beantwoorden DUTO-scan Werken met het

organisaties

voorzieningen

Kennisvragen

e-Depot

Optionele
beheer
diensten

Aansluiten op
het e-Depot

Verstrekken
kennis
producten

Recordkeeping
advies

Verstrekken
basisinformatie
archiefvormers

Preservering
advies
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Beheren

Regulier beheer van uitgeplaatste informatieobjecten

Het beheren van uw uitgeplaatste digitale informatieobjecten in het e-Depot, zodat
deze duurzaam toegankelijk blijven.

Omschrijving
Wij beheren uw uitgeplaatste digitale informatieobjecten duurzaam in het e-Depot.

Wij zorgen daarbij voor metadatabeheer, preservering en vernietiging.

Metadata

Metadata zijn nodig om de toegankelijkheid van informatieobjecten te waarborgen.
Ze zorgen voor authenticiteit, integriteit, bruikbaarheid en betrouwbaarheid (NEN-
1S015489-1). Als onderdeel van het beheren van uitgeplaatste informatieobjecten
kan het nodig zijn metadata van informatieobjecten te wijzigen. Het Nationaal
Archief voert voor u het beheer van de metadata van uw uitgeplaatste
informatieobjecten uit. Dit vindt plaats in afstemming met uw organisatie op basis
van de geldende normen

Preservering

Preservering zorgt ervoor dat uw uitgeplaatste informatieobjecten kunnen worden
(her)gebruikt, nu en in de toekomst. Zowel de authenticiteit als de integriteit van de
informatieobjecten blijven daarbij gehandhaafd. Activiteiten voor de uitvoering van
preservering van uitgeplaatste informatieobjecten maken standaard deel uit van de
dienstverlening van het Nationaal Archief. De Preservation Policy van het Nationaal
Archief is hierin leidend.

Als onderdeel van preservering voeren wij de identificatie, karakterisatie en validatie
uit bij het opnemen van digitale informatieobjecten in het e-Depot. Na opname
monitoren wij de digitale informatieobjecten (dit noemen wij passieve preservering)
en rapporteren wij over verouderde (bestands)formaten. Indien noodzakelijk stellen
we een preserveringsplan op en voeren deze in overleg met de afnemers uit (dit
noemen wij actieve preservering).

Vernietiging

Wij voeren in opdracht van u de vernietiging van dossiers uit die daarvoor in
aanmerking komen, bijvoorbeeld wanneer bewaartermijnen verstrijken. U blijft als
zorgdrager altijd eindverantwoordelijk voor deze vernietiging. Wij voeren de
volgende activiteiten uit:

1. wij selecteren digitale dossiers die voor vernietiging in aanmerking komen;
2. wij informeren u bij het verstrijken van de bewaartermijn van uitgeplaatste
dossiers;

3. wij vernietigen na uw goedkeuring digitale dossiers;

4. wij laten de vernietiging loggen;

5. wij rapporteren aan u over de daadwerkelijke vernietiging, u bent zelf
verantwoordelijk voor het opstellen van de verklaring van vernietiging;

6. wij documenteren de vernietiging.
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Doelgroep

e ministeries;

e uitvoeringsorganisaties;

e Hoge Colleges van Staat;

e adviescolleges;

¢ rechterlijke macht;

e zelfstandige bestuursorganen zonder eigen rechtspersoonlijkheid.

Voorwaarden bij afname
e uw organisatie behoort tot de bovenstaande doelgroep;

e uw organisatie conformeert zich aan het preserveringbeleid van het Nationaal
Archief;

e uw uit te plaatsen digitale informatieobjecten worden in goede, geordende en
toegankelijke staat aangeboden;

e kosten voor een exporttool komen voor rekening van de zorgdrager. Kaders en
richtlijnen zijn beschikbaar;

e voor alle activiteiten die nodig zijn om uitgeplaatste informatieobjecten in
goede, geordende en toegankelijke staat te brengen én voor eenmalige
beheeractiviteiten in opdracht van de zorgdrager, zie 3.1.2 Optionele
beheerdiensten.

Prijs
Het Nationaal Archief brengt de kosten voor het reguliere beheer van uw

uitgeplaatste informatieobjecten op basis van de integrale kostprijs bij u in rekening.

Optionele beheerdiensten voor uitgeplaatste informatieobjecten

Beheeractiviteiten voor uitgeplaatste informatieobjecten in het e-Depot die niet
onder het reguliere beheer vallen. Deze optionele beheeractiviteiten worden altijd in
opdracht van een zorgdrager uitgevoerd.

Omeschrijving

Het kan nodig zijn om beheeractiviteiten op uw uitgeplaatste digitale
informatieobjecten uit te voeren die niet onder het reguliere beheer vallen. Dat is
het geval als:

e uw uitgeplaatste informatieobjecten niet in een goede, geordende en
toegankelijke staat verkeren en wij activiteiten voor u uit moeten voeren om
deze staat voor uw uitgeplaatste informatieobjecten te bereiken;

e metadata van uw uitgeplaatste informatieobjecten aangepast moeten
worden, bijvoorbeeld vanwege een uitzonderlijke aanleiding of gebeurtenis.

Deze beheeractiviteiten worden in projectvorm uitgevoerd. Er ligt een opdracht van
de zorgdrager en een plan van aanpak aan elke optionele beheerdienst ten
grondslag, met een vooraf gedefinieerd eindresultaat, een stappenplan, planning en
raming van personeelsinzet en tijdsbesteding. Het gaat altijd om beheeractiviteiten
voor uitgeplaatste informatieobjecten die al in het e-Depot zijn opgeslagen.
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Doelgroep

e ministeries;

e uitvoeringsorganisaties;

e Hoge Colleges van Staat;

e adviescolleges;

¢ rechterlijke macht;

e zelfstandige bestuursorganen zonder eigen rechtspersoonlijkheid.

Voorwaarden bij afname
e uw organisatie behoort tot de bovenstaande doelgroep;

e U laat uw uitgeplaatste digitale informatieobjecten beheren door het Nationaal
Archief;

e wij voeren met u een intakegesprek om te komen tot een overeengekomen
opdrachtomschrijving.

Prijs
Het Nationaal Archief brengt de kosten voor elke optionele beheerdienst op basis

van de integrale kostprijs bij u in rekening.
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Toegang

Toegang tot uitgeplaatst archief

De mogelijkheid om digitale informatieobjecten bij uitplaatsing in het e-Depot in te
kunnen zien.

Omschrijving
Het Nationaal Archief biedt voor toegang tot uw uitgeplaatste informatieobjecten

een koppelvlak aan. Uw organisatie kan hier een zoek-en-vindapplicatie op
aansluiten. Het Nationaal Archief biedt CMIS en OAI-PMH als standaard
koppelvlakken aan.

Doelgroepen

e ministeries;

e uitvoeringsorganisaties;

e Hoge Colleges van Staat;

e adviescolleges;

¢ rechterlijke macht;

e zelfstandige bestuursorganen zonder eigen rechtspersoonlijkheid.

Voorwaarden bij afname
e U laat uw uitgeplaatste digitale informatieobjecten beheren door het Nationaal

Archief.

Prijs
Het Nationaal Archief brengt de kosten voor het gebruik van het koppelvlak voor
toegang tot uitgeplaatst archief op basis van de integrale kostprijs bij u in rekening.
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Digitale voorzieningen

Het Nationaal Archief beheert uitgeplaatste digitale informatieobjecten van
rijksoverheidsorganisaties (zie 3.1: Beheren). Daarvoor gebruikt het Nationaal
Archief digitale voorzieningen. Deze digitale voorzieningen bieden wij eveneens aan
de regionaal historische centra aan, zodat deze daarmee zelf hun digitale
informatieobjecten kunnen beheren. Daarnaast worden enkele digitale
voorzieningen ook aan derden aangeboden. De dienstverlening met het aanbieden
van deze voorzieningen noemen we hieronder.

Aanbieden van digitale voorzieningen

Het aanbieden van digitale voorzieningen aan de regionaal historische centra en aan
derden.

Omschrijving

Het Nationaal Archief stelt digitale voorzieningen beschikbaar aan regionaal
historische centra en derden waarmee zij zelf hun digitale informatieobjecten
kunnen beheren. Deze digitale voorzieningen worden toegelicht in hoofdstuk 4
Digitale voorzieningen. Het Nationaal Archief zorgt ervoor dat deze digitale
voorzieningen voor de afnemers beschikbaar zijn en blijven volgens de afgesproken
normen. Zij heeft daarvoor beheerprocessen en procedures ingericht volgens
algemeen geaccepteerde standaarden.

Afnemers van onze digitale voorzieningen kunnen aan het Klantcontact Center van
het Nationaal Archief per e-mail of telefonisch vragen stellen en meldingen
doorgeven van incidenten die optreden in het gebruik van de digitale voorzieningen
die zij zelf niet kunnen oplossen. Het Nationaal Archief zorgt voor een
beantwoording van de vragen en een oplossing van de incidenten en informeert de
afnemers hierover. Ook wijzigingsverzoeken en klachten met betrekking tot de
dienstverlening meldt u bij het Klantcontact Center. Om ervoor te zorgen dat de
digitale voorzieningen altijd volgens de gemaakte afspraken werken is onderhoud
nodig. Gepland onderhoud wordt vooraf aangekondigd en afgestemd per e-mail met
de primaire contactpersonen van de afnemers.

Het Nationaal Archief heeft een stelsel van afstemmming en besluitvorming om ervoor
te zorgen dat het aanbod van digitale voorzieningen steeds afgestemd is op de
behoefte van de afnemers. Onze afnemers van de aangeboden digitale
voorzieningen nemen aan deze overleggen deel of zijn daarin vertegenwoordigd.

Doelgroep
e Zie de betreffende digitale voorziening.

Voorwaarden bij afname
e Zie de betreffende digitale voorziening.

Prijs
e Zie de betreffende digitale voorziening.
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Aansluiten op het e-Depot
Het aansluiten van een bedrijfs- of procesondersteunend systeem aan het e-Depot.

Omschrijving
Het Nationaal Archief ondersteunt twee vormen van aansluiten:

Technische aansluiting

Bij een technische aansluiting treft u zelf alle maatregelen om uw bedrijfs- of
procesondersteunend systeem aan te sluiten op het e-Depot om daar uw
informatieobjecten te bewaren en zelf duurzaam te beheren. Wij bieden u de
specificaties van het gestandaardiseerde koppelvlak met het e-Depot zodat u de
aansluiting kunt (laten) bouwen. Een koppelvlak is een interface die volgens een
standaard de uitwisseling van gegevens tussen informatiesystemen verzorgt. U bent
bij deze vorm van aansluiting zelf verantwoordelijk voor het organiseren van de
aansluiting en eventuele organisatorische en inhoudelijke maatregelen die daarnaast
bij u nodig zijn. Het Nationaal Archief ondersteunt met het aanbieden van de
specificaties van het koppelvlak en het beoordelen van de test van de aansluiting.

De technische aansluiting is relevant voor de regionaal historische centra. Zij
werken zelf met het e-Depot, hebben daarin hun eigen beheeromgeving en kunnen
in afstemming met het Nationaal Archief zelf de aansluiting tussen een bedrijfs- of
procesondersteunend systeem met hun eigen omgeving in het e-Depot (laten)
ontwikkelen, testen en in productie brengen.

Inhoudelijke aansluiting

Bij een inhoudelijke aansluiting worden alle maatregelen getroffen om uw
organisatie voor te bereiden op het uitplaatsen of overbrengen van
informatieobjecten naar het e-Depot. Het gaat hierbij om maatregelen op
organisatorisch, inhoudelijk en technisch niveau. Aan het eind van een inhoudelijke
aansluiting staat uw organisatie klaar om daadwerkelijk digitale informatieobjecten
uit te plaatsen of over te brengen en is de eerste uitplaatsing of overbrenging
uitgevoerd.

De uitvoering van deze aansluiting start altijd met een impactanalyse. Hiermee
wordt vastgesteld:

¢ wat uw organisatie moet doen om het archief in goede, geordende en
toegankelijke staat te brengen;

e welke activiteiten het Nationaal Archief moet uitvoeren om de digitale
informatieobjecten in het e-Depot op te nemen en te beheren, en beschikbaar te
stellen aan medewerkers van de overheidsorganisatie of het publiek;

e op welke wijze een technische koppeling gerealiseerd kan worden tussen uw
bedrijfs- en procesondersteunende systeem en het e-Depot;

e welke organisatorische en projectmatige maatregelen de organisatie en het
Nationaal Archief moeten nemen om een aansluiting op het e-Depot te
realiseren.

Een multidisciplinair team voert de impactanalyse uit. In dit team zijn
organisatorische, inhoudelijke en technische experts van zowel uw
overheidsorganisatie als het Nationaal Archief vertegenwoordigd. De resultaten van
de impactanalyse worden opgenomen in een projectplan dat de basis vormt voor
een inhoudelijke aansluiting.

Na het realiseren van een inhoudelijke aansluiting en de eerste uitplaatsing of
overbrenging kan uw organisatie nieuwe aanleveringen aanbieden aan het Nationaal
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Archief. In samenwerking met uw organisatie voeren we bij een nieuwe aanlevering
altijd een kwaliteitsscan uit om te bepalen of er geen majeure wijzigingen in het
aangeboden archief voorkomen. Indien er majeure wijzigingen geconstateerd
worden kan een impactanalyse onderdeel zijn van een nieuwe aanlevering.

Doelgroep
Inhoudelijke aansluiting:

e ministeries;

e uitvoeringsorganisaties;

e Hoge Colleges van Staat;

e adviescolleges;

e rechterlijke macht;

e zelfstandige bestuursorganen.

Technische aansluiting:
e Regionaal historische centra.

Voorwaarden bij afname
e uw organisatie behoort tot de bovenstaande doelgroep;

e bij een inhoudelijke aansluiting is een impactanalyse verplicht;
e overige voorwaarden 3.1 e-Depot.

Prijs

ErJzijn geen kosten verbonden aan een technische aansluiting van een bedrijfs- of
procesondersteunend systeem aan het e-Depot, noch aan een inhoudelijke
aansluiting voor het (vervroegd) overbrengen van digitaal archief. Een inhoudelijke
aansluiting voor het uitplaatsen van archief wordt op basis van de integrale kostprijs
bij u in rekening gebracht.
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Aanbieden van kennis en informatie
Beantwoorden van kennisvragen

Het beantwoorden van vragen over alle aspecten van de duurzame toegankelijkheid
van digitale informatieobjecten.

Omschrijving
Het Nationaal Archief biedt archiefvormers en archiefinstellingen de mogelijkheid om

vragen over alle aspecten van duurzame toegankelijkheid van digitale
informatieobjecten te stellen. Deze vragen kunnen bijvoorbeeld gaan over
archivistische, technische, organisatorische, juridische of procesmatige aspecten.
Het Nationaal Archief zorgt ervoor dat deze vragen beantwoord worden.

De vragen kunnen gesteld worden bij het Klantcontact Center van het Nationaal
Archief. Zie voor de contactgegevens Hoofdstuk 4: Nadere informatie en aanvragen
van een dienst.

Doelgroep

e rijksoverheidsorganisaties;

e regionale en lokale overheidsorganisaties;
e regionaal historische centra;

e regionale en lokale archiefinstellingen;

e Nationaal Archief.

Voorwaarden bij afname
e Uw organisatie behoort tot de bovenstaande doelgroep.

Prijs
Aan het beantwoorden van kennisvragen zijn geen kosten verbonden.

Verstrekken van kennisproducten

Het verstrekken van kennisproducten die archiefvormers en archiefinstellingen
ondersteunen bij het duurzaam toegankelijk maken van overheidsinformatie.

Omschrijving
Kennisproducten zijn verschillende vormen van vastgelegde herbruikbare kennis,

zoals informatiebladen, handreikingen en normen, voor archiefvormers en
archiefinstellingen over het duurzaam toegankelijk maken van overheidsinformatie.

Wij garanderen een samenhang tussen de kennisproducten. Zowel wat betreft de
inhoud van de kennisproducten als de activiteiten ter bevordering van het gebruik.
Daarom worden alle kennisproducten in samenhang beheerd, onder één
gezamenlijke aansturing.

We zorgen er actief voor dat deze kennis up-to-date blijft en zich verder ontwikkelt.
Dit doen we door overheidsorganisaties, archiefinstellingen en kennisnetwerken,
actief te betrekken bij de doorontwikkeling en implementatie van deze
kennisproducten.

De volgende kennisproducten worden momenteel aangeboden en zijn te vinden op
de website van het Nationaal Archief onder ‘Archiveren’:
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e DUTO: Standaard programma van eisen voor de duurzame toegankelijkheid van
overheidsinformatie.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/duto

e Toepassingsprofiel Metagegevens Lokale Overheden (TMLO): Eisen aan de
vastlegging van metagegevens specifiek voor lokale overheden.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/tmlo

¢ ToPX: XML-formaat voor de opname van metagegevens in het e-Depot van het
Nationaal Archief.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/metadata-en-het-e-
depot

e Richtlijn Metagegevens Overheidsinformatie: Algemene uitgangspunten voor het

vastleggen van metagegevens voor de gehele overheid.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/metadata

¢ Voorwaarden export naar e-Depot: Beschrijving van de structuur waarmee
documenten uit een DMS opgenomen kunnen worden in het e-Depot van het
Nationaal Archief.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/voorwaarden-export-

naar-e-depot

¢ Handreiking voorkeursformaten: Overzicht van bestandsformaten die geschikt
zijn voor het vastleggen van duurzaam toegankelijke informatie.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/handreiking-
voorkeursformaten-nationaal-archief

e Belangen in Balans: Handreiking voor waardering en selectie van
overheidsinformatie. (incl. hotspotmonitor).
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/handreiking-waardering-
en-selectie

¢ Handleiding Steekproeven
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/waardering-en-selectie/handleiding-

steekproeven

e Handreiking Vervanging Archiefbescheiden: Informatie over het vervangen van
informatie op papier door digitale informatie.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/handreiking-vervanging-
archiefbescheiden

¢ Informatiefolder Algemene Verordening Gegevensbescherming: Informatie over
de betekenis van de AVG voor archivering.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/informatiefolder-
algemene-verordening-gegevensbescherming

e Richtlijn archiveren overheidswebsites: Een standaard programma van eisen
voor de archivering van openbare overheidswebsites.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/Richtlijn-Archiveren-
Overheidswebsites

¢ NORA-thema Duurzame Toegankelijkheid: Toelichting op het thema duurzame
toegankelijkheid binnen de Nederlandse Overheids Referentie Architectuur.
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/nora-katern-duurzame-
toegankelijkheid
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e Model architectuur rijks archiefinstellingen (MARA)?
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/model-architectuur-
rijks-archiefinstellingen-mara

Er worden regelmatig nieuwe (versies van) kennisproducten ter beschikking gesteld.

Het Nationaal Archief zorgt ervoor dat de kennisproducten actueel zijn en dat de
meest recente versie wordt verstrekt. Het Nationaal Archief spant zich daarnaast in
om de adoptie en implementatie van deze kennisproducten te bevorderen. We
stellen de kennisproducten als te raadplegen en eventueel te downloaden versies
beschikbaar.

Doelgroep
e rijksoverheidsorganisaties;

e regionale en lokale overheidsorganisaties;
e regionaal historische centra;

e regionale en lokale archiefinstellingen;

e Nationaal Archief.

Voorwaarden bij afname
e Uw organisatie behoort tot de bovenstaande doelgroep.

Prijs
Aan het raadplegen en het gebruik van kennisproducten zijn geen kosten
verbonden.

Verstrekken basisinformatie over archiefvormers
Het verstrekken van basisinformatie over (voormalige) archiefvormers

Omschrijving
Wij beheren informatie over (voormalige) archiefvormers en stellen dit beschikbaar

aan elke organisatie of persoon die deze informatie wil raadplegen. Wij gebruiken
hiervoor het actorenregister. Deze informatie is door iedereen te raadplegen via
https://actorenregister.nationaalarchief.nl/.

Net als iedere andere organisatie is de overheid aan verandering onderhevig. Kleine
en grote reorganisaties hebben in de afgelopen decennia geleid tot vele
naamswijzigingen en taakveranderingen.

Deze institutionele basisinformatie wordt in het actorenregister bijeengebracht voor
de rijksoverheid en regionale en lokale overheden. Op basis van o.a. de
staatsalmanakken en instellingsbesluiten wordt informatie verzameld en verwerkt
over de organisatiestructuur en taakopvolging door de jaren heen.

Het actorenregister wordt constant aangevuld maar is (nog) niet compleet.

2 De MARA is een gedeelde visie van Convent-RHC’s en het Nationaal Archief en is formeel geen onderdeel van de
kennisproducten. Het valt ook niet onder het beschreven beheer van de kennisproducten.
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Doelgroep
Niet van toepassing: openbare voorziening die iedereen kan raadplegen.

Voorwaarden bij afname
Er gelden geen voorwaarden bij het raadplegen van de historische informatie van

archiefvormers.

Prijs
Aan het raadplegen van de historische informatie van archiefvormers zijn geen

kosten verbonden.
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Advies
DUTO-scan

Een DUTO-scan is een requirementanalyse die inzicht biedt in de mate van
duurzame toegankelijkheid van informatie binnen een afgebakende scope, zoals een
werkproces van een overheidsorganisatie. De basis van de scan vormen de DUTO-
eisen en input van de organisatie zelf.

Omschrijving
Een DUTO-scan biedt overheidsorganisaties een werkvorm waarmee deelnemers

met elkaar in gesprek gaan om de duurzame toegankelijkheid van informatie te
verbeteren binnen de afgebakende scope van een informatiesysteem en werkproces.
Een DUTO-scan wordt uitgevoerd op het moment dat een informatiesysteem of
werkproces gaat veranderen. Zo’'n verandering geeft ruimte om de aanbevelingen
van de DUTO-scan mee te nemen in het nieuwe ontwerp.

e een DUTO-scan levert in de eerste plaats concrete aanbevelingen op voor het
verbeteren van de duurzame toegankelijkheid van overheidsinformatie binnen
een informatiesysteem en werkproces;

e een DUTO-scan levert ook kennis en bewustwording op over hoe de DUTO-eisen
geimplementeerd kunnen worden in de eigen organisatie;

e een DUTO-scan biedt een dialoog tussen gebruikers van informatie en
ontwerpers van informatiesystemen en processen met wederzijds begrip als
gevolg.

Een DUTO-scan wordt uitgevoerd door een DUTO-adviseur en begint met een
uitgebreide intakefase om de klantvraag en de verandercontext te bepalen. Op basis
van de intake wordt een opdrachtomschrijving opgesteld. De scan zelf bestaat uit
drie workshops met deelnemers van de overheidsorganisatie. In de eerste workshop
halen we wensen en bevindingen op van de gebruikers van informatie, die werken
in- en buiten het gekozen informatiesysteem en werkproces. In de tweede workshop
brengen we maatregelen in kaart die tegemoet kunnen komen aan de wensen. Dit
gebeurt met de ontwerpers van het informatiesysteem of het -proces, zoals
architecten en informatiespecialisten. In de laatste workshop beslissen beide
groepen samen met de adviseur welke maatregelen de hoogste prioriteit hebben. De
geprioriteerde maatregelen worden verwerkt in een rapportage en als aanbevelingen
aangeboden aan de opdrachtgever.

Doelgroep
e rijksoverheidsorganisaties;

e regionale en lokale overheidsorganisaties.

Vorm
Drie workshops en een eindrapportage met de geprioriteerde maatregelen van de

DUTO-scan.

Voorwaarden bij afname

e uw organisatie behoort tot de bovenstaande doelgroep;

e in het geval van een regionale of lokale overheidsorganisatie moet u deelnemen
aan de gemeenschappelijke regeling van een regionaal historisch centrum;

e wij voeren met u een intakegesprek om te komen tot een overeengekomen
opdrachtomschrijving.
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Prijs
Het Nationaal Archief brengt de kosten voor een DUTO-scan op basis van de
integrale kostprijs bij u in rekening.

Recordkeepingadvies

Advisering over het duurzaam toegankelijk maken en houden van digitale,
procesgebonden overheidsinformatie, zowel op beleid, systemen als processen
binnen een werkproces.

Omschrijving
Met recordkeepingadvies ondersteunt het Nationaal Archief overheidsorganisaties en

andere archiefinstellingen om digitale procesgebonden informatie vindbaar,
beschikbaar, interpreteerbaar, leesbaar en betrouwbaar te maken en te houden.
Archiefvormers en archiefinstellingen richten hun organisatie hierop in door:

¢ het ontwikkelen van beleid, procedures, richtlijnen voor informatie- en
archiefbeheer;

e te zorgen dat rollen en verantwoordelijkheden voor de uitvoering van het beleid
in de organisatie belegd zijn;

e het ontwikkelen van informatiesystemen om informatieobjecten te registreren,
te beheren en toegankelijk te maken. Het gaat daarbij naast hard- en software
ook om processen, procedures, rollen en verantwoordelijkheden;

e het ontwikkelen van instrumenten die bijdragen aan het vastleggen en beheren
van archiefbescheiden, zoals metadataschema’s, selectielijsten en
autorisatieschema'’s.

Over al deze onderdelen kan het Nationaal Archief adviseren. Aanleiding voor een
advies kan bijvoorbeeld de aansluiting op het e-Depot van het Nationaal Archief zijn,
een audit of de aanschaf en inrichting van een informatiesysteem. Onze adviezen
kunnen gaan over bestaande processen en systemen en het doorvoeren van
verbeteringen daarin. Of inspelen op nieuwe ontwikkelingen in uw organisatie.
Tijdens een intakegesprek stellen wij samen met u de adviesaanvraag en
opdrachtomschrijving op. Uw vraag bepaalt de vorm van ons advies. Dat kan
bijvoorbeeld een werksessie zijn of een rapport. Bij het beantwoorden van vragen
maken wij onder andere gebruik van de handreiking Vervanging, TMLO en de DUTO-
eisen.

Doelgroep

¢ rijksoverheidsorganisaties;

e regionaal historische centra;

e regionale en lokale overheidsorganisaties.
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Vorm
Wij bieden adviezen in de vorm van een werksessie of een adviesrapport. Uw vraag

bepaalt de vorm van het advies. Wij voeren daarom altijd een intake uit van uw
vraag.

Voorwaarden bij afname
e uw organisatie behoort tot de bovenstaande doelgroep;

e in het geval van een regionale of lokale overheidsorganisatie moet u deelnemen
aan de gemeenschappelijke regeling van een regionaal historisch centrum.

e wij voeren met u een intakegesprek om te komen tot een overeengekomen
opdrachtomschrijving.

Prijs

Het Nationaal Archief brengt de kosten voor advisering op basis van de integrale
kostprijs bij u in rekening. Advisering wordt alleen in rekening gebracht als deze
meer dan vier uur duurt.

Preservering advies

Preservering is het vastleggen, bewaren, beheren en beschikbaar stellen van digitale
informatie. Op zo’'n manier dat deze informatie duurzaam toegankelijk is.

Omschrijving

Het voornaamste doel van preserveren is ervoor zorgen dat digitale
informatieobjecten gebruikt kunnen blijven worden. Nu én in de toekomst. Zowel de
authenticiteit, integriteit, betrouwbaarheid en bruikbaarheid van de
informatieobjecten blijven daarbij gehandhaafd. Het Nationaal Archief kan uw
organisatie adviseren over bijvoorbeeld het:

e formuleren van beleid voor duurzame toegankelijkheid en het afstemmen
daarvan met uw informatiebeheer, zodat preservering beleidsmatig verankerd is
in uw organisatie;

e kiezen van een uitvoeringsstrategie voor preserveren en het opstellen van
preserveringsplannen;

e uitvoeren van preserveringsacties, zoals het identificeren en valideren van
bestanden of het converteren van informatie naar een actueler en open
bestandsformaat.

Het Nationaal Archief baseert zich hierbij op (inter)nationale best practices en
standaarden, zoals het ISO 14721:2012 OAIS-referentiemodel, kennis uit ons
netwerk van onder andere het Netwerk Digitaal Erfgoed, het Forum Standaardisatie,
de Open Preservation Foundation en onze eigen Preservation Policy. Afhankelijk van
de vraag kunnen wij ons advies geven in de vorm van een adviesgesprek, workshop
of adviesrapport. Ook kan het Nationaal Archief in overleg preserveringsactiviteiten
uitvoeren.

Doelgroep
e rijksoverheidsorganisaties;

e regionaal historische centra;
e regionale en lokale overheidsorganisaties.
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Vorm
Wij bieden adviezen in de vorm van een adviesgesprek, werksessie of een

adviesrapport. Uw vraag bepaalt de vorm van het advies. Wij voeren daarom altijd
een intake van uw vraag uit.

Voorwaarden bij afname
e uw organisatie behoort tot de bovenstaande doelgroep;

e in het geval van een regionale of lokale overheidsorganisatie moet u deelnemen
aan de gemeenschappelijke regeling van een regionaal historisch centrum;

e wij voeren met u een intakegesprek om te komen tot een overeengekomen
opdrachtomschrijving.

Prijs
Het Nationaal Archief brengt de kosten voor advisering over preservering op basis
van de integrale kostprijs bij u in rekening. Advisering wordt alleen in rekening

gebracht als deze meer dan vier uur vergt.
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Opleiden

Werken met het e-Depot

Opleidingen en trainingen over het beheren van digitale informatieobjecten met het
e-Depot. Het gaat om aanvullende opleidingen en trainingen. De basistraining voor

het gebruik van het e-Depot is onderdeel van het in gebruik nemen van het e-Depot
en wordt hier niet behandeld.

Omschrijving
U kunt aanvullende opleidingen en trainingen bij het Nationaal Archief aanvragen.
Deze opleidingen en trainingen kunnen zijn:

Opleiden nieuwe medewerkers

Trainers van het Nationaal Archief kunnen nieuwe medewerkers van de regionaal
historische centra opleiden in het werken met het e-Depot. Deze training is
vergelijkbaar met de basistraining bij het in gebruik nemen van het e-Depot. Deze
training wordt groepsgewijs voor alle regionaal historische centra gezamenlijk op
een of meerdere momenten in een jaar gegeven?®.

Opfrisworkshops

Tijdens een opfrisworkshop nemer de trainers van het Nationaal Archief het werken
met het e-Depot nog een keer door met de medewerkers van de regionaal
historische centra. Ook behandelen de trainers de nieuwste inzichten in het werken
met het e-Depot en bieden zij de mogelijkheid om nog een keer onder begeleiding
te oefenen met het e-Depot®.

Verdiepingsworkshops

Tijdens een verdiepingsworkshop gaan de trainers van het Nationaal Archief nader
in op onderwerpen die het werken met het e-Depot aangaan. Het regionaal
historisch centrum dat de verdiepingsworkshop aanvraagt kan zelf de onderwerpen
in afstemming met het Nationaal Archief aandragen.

Individuele begeleiding

Trainers van het Nationaal Archief kunnen medewerkers van regionaal historische
centra individueel begeleiden in het werken met het e-Depot. Hiervoor stelt het
Nationaal Archief een strippenkaart ter beschikking die de gebruiker de mogelijkheid
geeft een afgebakende hoeveelheid begeleiding af te nemen.

Doelgroep
e Regionaal historische centra.

Vorm
Groepsgewijze training, workshops, individuele begeleiding.

3 Overigens stimuleert het Nationaal Archief het train de trainer principe, waarbij medewerkers van regionaal
historische centra die ervaring hebben in het werken met het e-Depot hun nieuwe collega’s hierin opleiden.

4 Dit staat los van de instructies die, als dat van toepassing is, gegeven worden bij de invoering van nieuwe functies
van het e-Depot. Deze instructies worden niet doorbelast.
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Voorwaarden bij afname
e uw organisatie behoort tot de bovenstaande doelgroep;

e wij voeren met u een intakegesprek om te komen tot een overeengekomen
opdrachtomschrijving.

Prijs

Het Nationaal Archief brengt de kosten voor opleidingen van nieuwe medewerkers,
opfrisworkshops, verdiepende workshops en individuele begeleiding op basis van de
integrale kostprijs bij u in rekening.
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Digitale voorzieningen

Dit hoofdstuk presenteert de digitale voorzieningen die het Nationaal Archief met de
dienst Beschikbaar stellen Digitale VVoorzieningen (2.3 Beschikbaar stellen Digitale
Voorzieningen) aanbiedt. Regionaal historische centra kunnen met deze
voorzieningen zelf hun digitale informatieobjecten beheren. Het actorenregister
wordt daarnaast ook aan derden aangeboden.

Pagina 25 van 33



3.1

Definitief | PDC Digitale Archiefdiensten| 17-12-2019

e-Depot

Het e-Depot is de digitale voorziening waarmee digitale informatieobjecten
duurzaam toegankelijk beheerd kunnen worden. Om digitale informatieobjecten op
te kunnen nemen in het e-Depot, moeten zij geéxporteerd worden uit een
bronsysteem.

Omschrijving
Het e-Depot van het Nationaal Archief is gebaseerd op het internationaal

geaccepteerde Open Archival Information System Reference Model (OAIS-model).
Het voldoet aan de geldende wet- en regelgeving en is gecertificeerd met het Core
Trust Seal (CTS).

Het e-Depot is een multi-tenant depot waarin met workflows de opname en opslag,
het beheer en de preservering van digitale informatieobjecten en de toegang tot
deze informatieobjecten wordt verzorgd. Een tenant is de omgeving in het e-Depot
waarin een archiefinstelling haar digitale informatieobjecten kan beheren. Elk
regionaal historisch centrum dat met het e-Depot digitale informatieobjecten
beheert, heeft de beschikking over een of meerdere tenants. Regionaal historische
centra kunnen alleen informatieobjecten in hun eigen tenants raadplegen en
beheren.

Het e-Depot is in de architectuur van het Nationaal Archief en de regionaal
historische centra een backoffice-applicatie die alleen toegankelijk is voor interne
systemen en interne gebruikers. Voor koppelingen met externe systemen en
applicaties wordt gebruik gemaakt van een tussenlaag, de zogenoemde GAF-
component. Deze tussenlaag voorkomt dat het e-Depot overbelast wordt en dat
onbevoegden toegang hebben tot informatie.

Het Nationaal Archief levert de basisinfrastructuur om materiaal uit het e-Depot
beschikbaar te stellen. Elk regionaal historisch centrum is zelf verantwoordelijk voor
het zoeken, vinden en tonen van informatieobjecten, inclusief het presenteren van
de informatieobjecten. De rendering is een functionaliteit van het e-Depot.

Het e-Depot levert diverse webservices waarmee informatieobjecten in het e-Depot
geingest kunnen worden en geregistreerd worden in het collectiebeheersysteem. De
GAF-component levert diverse webservices waarmee de informatieobjecten uit het
e-Depot kunnen worden opgevraagd.

Het e-Depot ondersteunt het beheer van de manifestatie-afhankelijke metadata
(MAM) van digitaal archief, bijvoorbeeld het bestandsformaat en de
bestandsgrootte. De manifestatie-onafhankelijke metadata (MOM) worden in een
collectiebeheersysteem beheerd.

Het e-Depot van het Nationaal Archief biedt de volgende functies:

ingest van digitale informatieobjecten;

opslag van digitale informatieobjecten;
datamanagement;

toegang tot de opgeslagen digitale informatieobjecten;
preservering planning en uitvoering;

administratie.

o0k wnN =

1. Ingest van digitale informatieobjecten

De ingest functionaliteit zorgt ervoor dat, op een zoveel mogelijk geautomatiseerde
manier, aangeboden informatieobjecten op een centrale locatie in het e-Depot
opgenomen worden, zodat deze beheerd kunnen worden. Met ingest workflows kan
de beheerder de aangeleverde digitale informatieobjecten in het e-Depot plaatsen.
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Daarbij wordt gebruik gemaakt van de standaard ingest workflow van het Nationaal
Archief. Deze functionaliteit is flexibel, makkelijk uit te breiden en kan omgaan met
verschillende bronlocaties en metadataschema’s.

2. Opslag van digitale informatieobjecten

Het e-Depot biedt mogelijkheden om digitale informatieobjecten duurzaam op te
slaan. De bewaarde digitale informatieobjecten zijn dusdanig beveiligd dat alleen
geautoriseerde medewerkers toegang hebben. De relatie tussen de digitale
informatieobjecten en de metadata wordt technisch in stand gehouden. Het
Nationaal Archief zorgt ervoor dat er steeds voldoende opschaalbare
opslagcapaciteit aanwezig is.

Alle manifestaties van digitale informatieobjecten die oorspronkelijk opgenomen
zijn, worden altijd bewaard. Dit is ook het geval als er later een conversie wordt
uitgevoerd en er een tweede versie naast het oorspronkelijk opgenomen bestand in
bijvoorbeeld een ander bestandsformaat is gecreéerd. Van metadata en bestanden
wordt de complete wijzigingsgeschiedenis vastgehouden. Van het e-Depot wordt op
regelmatige basis een volledige back-up gemaakt op een aparte locatie. Ook worden
bestanden dubbel opgeslagen. Op dagelijkse basis vindt een incrementele back-up
plaats.

Deze vorm van back-up vormt alleen een beveiliging tegen verlies van de
productieomgeving. In geval van een dergelijke calamiteit wordt bij het e-Depot een
volledige back-up van alle tenants teruggezet. Het is bij deze voorziening niet
mogelijk om individuele bestanden of afzonderlijke tenants terug te zetten.

3. Datamanagement

Het gaat hier om de functionaliteit voor het beheren van de inhoud van het archief.
In het e-Depot van het Nationaal Archief worden tools en workflows aangeboden
voor het beheer van de data. Daarmee is het mogelijk metadata te wijzigen.

4. Toegang tot opgeslagen digitale informatieobjecten

Het e-Depot biedt de faciliteit om geautoriseerde medewerkers toegang te verlenen
tot de opgeslagen digitale informatieobjecten. Het publiek kan via de website van de
archiefinstelling toegang krijgen tot de informatieobjecten in het e-Depot. Hiervoor
maakt de archiefinstelling gebruik van de hiervoor bestemde webservices.

5. Preservering planning en uitvoering

Het voornaamste doel van preservering is te zorgen dat we de toegang tot digitale
informatieobjecten nu én in de toekomst kunnen garanderen. Zowel de
authenticiteit als de integriteit van het informatieobject blijven daarbij gehandhaafd.

We onderscheiden passieve en actieve preservering. De passieve preservering houdt
in dat in het e-Depot van het Nationaal Archief permanent op de achtergrond
integriteitscontroles uitvoert, waarbij gezocht wordt naar ontbrekende en corrupte
bestanden. Dit maakt deel uit van de preservation watch in het e-Depot.

Onder actieve preservering verstaan we alle maatregelen die ervoor zorgen dat
informatieobjecten leesbaar blijven of omgezet worden naar formaten die op dat
moment bruikbaar zijn. Voor actieve preservering beschikt het e-Depot over enkele
standaardtools die nodig zijn voor het uitvoeren van preserveringsmaatregelen.
Hieronder vallen standaard migratie- en karakterisatietools, een register met
technische informatie over bestandsformaten en de hard- en software die nodig zijn
om informatieobjecten te lezen. Het Nationaal Archief maakt voor
preserveringsactiviteiten gebruik van de standaard preserveringworkflow van het
Nationaal Archief.
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Zowel de actieve als passieve preservering zijn onderdeel van de Preservation Policy
van het Nationaal Archief. De Preservation Policy is van toepassing op overgebracht
rijksoverheidsarchief, dat beheerd wordt door het Nationaal Archief of door regionaal
historische centra. Voor niet-rijksoverheidsarchief en uitgeplaatst
rijksoverheidsarchief kan gekozen worden om de Preservation Policy ook toe te
passen.

6. Administratie

Deze functionaliteit bevat alle tools die nodig zijn om het e-Depot van het Nationaal
Archief succesvol te kunnen besturen. Binnen de administratiefunctie worden de
xml-schema’s, xml transformaties, xml-templates, transferagreements en workflows
beheerd. Ook kunnen hier de gebruikersrechten worden ingesteld en worden
rapportages samengesteld. Er wordt gebruikgemaakt van de standaardrapportages
die het Nationaal Archief aanbiedt.

Doelgroep
e regionaal historische centra;
e Nationaal Archief.

Voorwaarden bij afname

e uw organisatie behoort tot de doelgroep;

e U zet de digitale voorziening (e-Depot) in voor het beheer van de duurzame
toegankelijkheid van overgebrachte en/of uitgeplaatste digitale
informatieobjecten van deelnemers in uw gemeenschappelijke regeling;

e U zet de digitale voorziening (e-Depot) in voor het beheer van de duurzame
toegankelijkheid van overgebrachte digitale informatieobjecten op grond van de
wettelijke taak uit de Archiefwet;

e U benoemt een contactpersoon in uw organisatie die in het dagelijks gebruik van
het e-Depot de communicatie en afstemming van uw organisatie met het
Nationaal Archief als taak heeft. Medewerkers van uw organisatie hebben dus
nooit direct contact met het Nationaal Archief, maar altijd via de contactpersoon
van uw organisatie.

Prijs

Het Nationaal Archief belast het gebruik van de digitale voorziening (e-Depot) op
basis van de integrale kostprijs per terabyte door. De opslag in terabytes is de basis
voor de verrekening per regionaal historisch centrum.
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Actorenregister

De digitale voorziening waarin archiefvormers centraal worden vastgelegd.

Omschrijving
Het actorenregister is een digitale voorziening waarin archiefvormers centraal zijn

vastgelegd. Deze gegevens worden via een centrale voorziening beschikbaar gesteld
aan raadplegers. Het actorenregister komt voort uit een samenwerking tussen het
Nationaal Archief en Doc-Direkt.

In het actorenregister wordt informatie over organisaties, personen en families die
archieven hebben gevormd (actoren), beschreven volgens ISAAR(CPF)®. Dit zijn
actoren zoals de rijksoverheid, lagere overheden en particuliere organisaties en
personen. Deze gegevens zijn te raadplegen via
https://actorenregister.nationaalarchief.nl/ en kunnen tijdens het opstellen van
archiefbewerkingsplannen en het opstellen van inventarissen gebruikt worden. Ook
kan in de informatie in een collectiebeheersysteem van een archiefinstelling
verwezen worden naar een record in het actorenregister.

De invoer van gegevens in het actorenregister kan uitgevoerd worden door
archiefbeherende instellingen en archiefvormers. Het actorenregister is voor
iedereen raadpleegbaar.

Doelgroep
e rijksoverheidsorganisaties;
e regionaal historische centra.

Voorwaarden bij afname
e u bent zelf verantwoordelijkheid voor de gegevensinvoer en het beheer in de

eigen organisatie;

e u voert gegevens in conform de ISAAR(CPF);

e uw organisatie zorgt voor de beschikbaarheid van een tweetal rollen: beheerder
en redacteur.

Prijs
Aan het gebruik van het actorenregister zijn geen kosten verbonden.

5 ISAAR(CPF) is de internationale norm voor Archivistisch Geautoriseerde Beschrijvingen van Organisaties, Personen en

Families. Deze norm is primair ontwikkeld om informatie over de ontstaanscontext van archieven vast te leggen op een
gestandaardiseerde manier en zelfstandig van de beschrijvingen van het archief. Zie ook:
http://ica.org/sites/default/files/CBPS Guidelines ISAAR_ Second-edition NL.pdf
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Nadere informatie en aanvragen van een dienst

U kunt een dienst uit deze producten- en dienstencatalogus aanvragen bij het
Klantcontact Center van het Nationaal Archief. Nadat uw aanvraag ontvangen en
verwerkt is, neemt een van onze accountmanagers contact met u op om uw
aanvraag met u te behandelen en de eventuele kosten met u te bespreken.
Kennisproducten staan ook op de website van het Nationaal Archief:
www.nationaalarchief.nl/archiveren

Het Nationaal Archief en de regionaal historische centra werken samen in de
dienstverlening voor digitale archivering. De regionaal historische centra leveren
diensten voor digitale archivering aan overheden in hun provincie. Als u een
adviesdienst uit deze producten- en dienstencatalogus wilt aanvragen en u doet dit
namens een regionale of lokale archiefinstelling, of een regionale of lokale
overheidsorganisatie, dan kunt u dit rechtstreeks bij het regionaal historisch
centrum in uw provincie doen of via het Klantcontact Center van het Nationaal
Archief.

U kunt ook bij het Klantcontact Center van het Nationaal Archief terecht voor nadere
informatie over de diensten uit deze producten- en dienstencatalogus.

Mail: contact@nationaalarchief.nl
Telefoon: 070-3315460 (maandag t/m vrijdag van 9:00-17:00 uur).
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Begrippen

Begrip Definitie

Archiefvormer De organisatie, familie of persoon die
archiefstukken heeft gevormd, bijeengebracht
en beheerd bij de uitoefening van persoonlijke
of organisatiegebonden activiteiten

Datamanagement Het beheer van de metadata van
informatieobjecten.

Ingest Het proces waarbij een aangeleverde set
digitale informatieobjecten (met bijhorende
inhoudelijke en technische metadata) wordt
gecontroleerd en, na goedkeuring, wordt
opgenomen en geregistreerd in het e-Depot.

Karakterisatie Het achterhalen van het exacte

bestandsformaat en versie van een
informatieobject door de karakteristieken (de
signature) te onderzoeken.

Manifestatie-afhankelijke metadata (MAM) zijn
metadata die samenhangen met de
verschijningsvorm van een informatieobject
(papier, microfilm, digitaal of anders), zoals
bestandsformaat en bestandsgrootte.

Manifestatie Afhankelijke
Metadata

Manifestatie Onafhankelijke Manifestatie-onafhankelijke metadata (MOM)

Metadata zijn metadata die niet afhangen van de
verschijningsvorm (papier, microfilm, digitaal of
anders), zoals titel, datering, geschiedenis van
de archiefvorming.

Metadata Gegevens over gegevens. Metadata die
noodzakelijk zijn voor betrouwbaar
archiefbeheer. Archivistische metadata hebben
betrekking op archiefdocumenten, (context,
inhoud en structuur, alsmede hun beheer door
de tijd heen). Ze leggen status, formaat en
verblijfplaats vast en ze documenteren
bovendien de activiteiten van het
archiefsysteem. Archivistische metadata worden
deels ontleend aan de werkprocessen waarin de
documenten hun rol vervulden, deels worden ze
gemaakt door de archiefprocessen.

Metadataschema Beschrijving van de structuur en betekenis van
de metadata van een informatieobject.

OAIS Open Archival Information System Reference
Model. Een referentiemodel dat de kaders,
procedures, functies en actoren voor het
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Overgebrachte
informatieobjecten

Preservering

Rendering

Tenant

Uitgeplaatste
informatieobjecten

Workflow

bewaren van digitale objecten definieert.

Informatieobjecten die voor blijvende bewaring
in aanmerking komen worden conform de
Archiefwet overgebracht naar een
archiefbewaarplaats. Of informatieobjecten voor
blijvende bewaring in aanmerking komen volgt
uit de selectielijst die op voordracht van de
minister van OCW is vastgesteld. Overbrenging
is een moment waarop niet alleen een
verplaatsing van informatieobjecten plaatsvindt,
maar ook wijziging van verantwoordelijkheden
en het vaststellen van eventuele beperkingen
aan de openbaarheid.

Het geheel van activiteiten gericht op de zorg
voor het technische en intellectuele behoud van
informatieobjecten. Preservering omvat
activiteiten zoals opslag, bewaring, , conversie
en migratie.

Met rendering wordt een ‘waarneembare’ versie
van een informatieobject gecreéerd welke
integer en authentiek is.

Een logisch afgebakende ruimte in het e-Depot
waar de afnemer van het e-Depot zelf
informatieobjecten kan opslaan, beheren en
ontsluiten met bijvoorbeeld eigen autorisaties
en eigen workflows.

Uitgeplaatste informatieobjecten zijn
informatieobjecten van een zorgdrager die niet
of nog niet hoeven te worden overgebracht
naar een archiefbewaarplaats, maar waarvan
het beheer aan het Nationaal Archief wordt
overgedragen zonder dat het zorgdragerschap
en de verantwoordelijkheid voor deze
informatieobjecten wijzigen. In het geval van de
dienstverlening in deze producten- en
dienstencatalogus betekent dit dat
overheidsorganisaties het beheer van hun
informatieobjecten uitbesteden aan het
Nationaal Archief (in het geval
overheidsorganisaties waarvan de functies zich
over het gehele rijk uitstrekken of hebben
uitgestrekt), maar zelf verantwoordelijk blijven
voor deze informatieobjecten.

Een samenhangende groep van activiteiten die
een specifieke functionaliteit (bijvoorbeeld de
ingest van een op te nemen archiefbescheid)
uitvoert. De activiteiten kunnen
geautomatiseerd zijn of een menselijke
handeling vereisen.
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XML schema Een taal voor het beschrijven van de structuur
van XML-documenten. In XML-schema kan men
schema's maken voor bijvoorbeeld XML-
documenten, waarmee deze documenten
formeel worden gespecificeerd

Zorgdrager Functionaris of organisatie belast met
archiefzorg. Zorgdragers zijn verantwoordelijk
voor het aanleggen en beheren van de
administratieve dossiers en archieven ter
ondersteuning van de hen toevertrouwde
publieke taken.
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