Bijlage K: Begrippenlijst

In het programma van eisen en in de bijlagen wordt gebruik gemaakt van de navolgende begrippen. Als de definitie in enkelvoud is gegeven, wordt ook het meervoud daaronder begrepen. Als de definitie in meervoud is gegeven, wordt ook het enkelvoud daaronder begrepen. 

Archiefvormer	
De organisatie die informatieobjecten heeft gevormd, bijeengebracht en beheerd bij de uitoefening van organisatiegebonden activiteiten

Audit-trail
Een bestand waarin activiteiten van gebruikers en mutaties van gegevens worden vastgelegd. Een audit trail van een TSA bevat handelingen gedaan door gebruikers en beheerders en handelingen als gevolg van de instellingen (systeem parameters) die automatisch worden bijgehouden door of binnen de applicatie.

Beheerder
Degene die ingevolge de Archiefverordening is belast met het beheer van de archiefbescheiden die niet zijn overgebracht naar een archiefbewaarplaats.
Document management systeem(DMS)
Systeem voor het beheer van zaken en documenten ongeacht de vorm en toegepaste techniek waarbij metadata is vastgelegd omtrent toegankelijkheid, beschikbaarheid, vindplaats en voortgang. Het document en de documentflow staan centraal. 

Duurzaam bestandsformaat
Bestandsformaat dat voldoet aan de criteria van open standaarden.

Duurzame toegankelijkheid
Duurzaam betekent dat de toegankelijkheid van informatie bestand is tegen veranderingen van elke aard. Toegankelijk betekent dat informatie vindbaar, beschikbaar, leesbaar, interpreteerbaar en betrouwbaar is, vanaf het moment van ontstaan en voor zolang als noodzakelijk.

eDepot
Het geheel van organisatie, beleid, processen en procedures, financieel beheer, personeel, databeheer, databeveiliging en aanwezige hard- en software, dat duurzaam beheren en raadplegen van te bewaren digitale informatieobjecten mogelijk maakt.

Gecontroleerde beheeromgeving
Applicatie dat over functionaliteiten beschikt om informatieobjecten tot het moment van verwijdering te beheren en beschikbaar te stellen.



GIBIT 
GIBIT staat voor Gemeentelijke Inkoopvoorwaarden bij IT. Dit zijn uniforme inkoopvoorwaarden die gemeenten gebruiken bij de inkoop van ICT-diensten en –producten. 
Modelovereenkomst, aansluitend op GIBIT 
Met de GIBIT-overeenkomstengenerator is een modelovereenkomst gemaakt die aansluit op de GIBIT. De overeenkomst biedt ruimte om afwijkingen ten opzichte van de GIBIT op te nemen. 


Informatiebeheer
De inrichting en uitvoering van het opslaan, het bewaren en beheren, het ontsluiten of (actief) leveren, en waar nodig, het overdragen, verplaatsen, verwijderen of vernietigen van informatie.

Informatieobject
Gegevensobject met metadata bestaande uit kenmerken mbt: domein en of vorm, duurzame toegankelijkheid, regie op gegevens, privacy, (auteurs)rechten en openbaarheid.

Metadata (context)
Metadata die een beschrijving geven van de relaties tussen brongegevens en hun omgeving.

Metadata (inhoudelijk)
Metadata die betrekking hebben op de inhoud van het document.

Metadata (technisch)
Metadata die gaan over technische kenmerken van een document. Vaak zijn dit de bestandskenmerken.

Migratie
Migreren is het overzetten naar een ander media- of bestandsformaat. Media-migratie is het overzetten van bestanden naar een andere drager en formaat-migratie is het overzetten naar een ander bestandsformaat.

Overbrenging
Verplichte procedure uit de Archiefwet om overheidsinformatie die blijvend bewaard moet worden na uiterlijk twintig jaar aan een daarvoor aangewezen archiefbewaarplaats over te dragen.
N.b.: In de nieuwe Archiefwet wordt de overbrengingstermijn teruggebracht naar tien jaar. Ook zal er een ontheffingsmogelijkheid worden beschreven, waarin staat dat de archiefvormer, wanneer deze adequate voorzieningen heeft getroffen voor de blijvende bewaring en beschikbaarstelling van informatieobjecten, de informatieobjecten duurzaam mag beheren in de eigen voorziening."

Preservering
Proces en activiteiten die betrekking hebben op de zorg voor de technische en intellectuele instandhouding van authentieke informatieobjecten door de tijd heen (conversie, migratie etc).

Recordmanagementapplicatie(RMA)
Functionaliteit om afgesloten/ afgeronde informatie duurzaam te beheren tot overbrenging of vernietiging.

Selectielijst
[bookmark: _GoBack]De selectielijst is de belangrijkste grondslag voor de vernietiging en overbrenging van archiefbescheiden. Een selectielijst beschrijft de archiefbescheiden van een overheidsorgaan. In een selectielijst wordt aangegeven of archiefbescheiden voor blijvende bewaring of voor vernietiging in aanmerking komen. Bij archiefbescheiden die voor vernietiging in aanmerking komen, staat vermeld na welke termijn de stukken moeten worden vernietigd.

STAM en IMAM 
Standaard en informatiemodel voor aanvragen en meldingen uit het Omgevingsloket 

Structuur
Het betreft de essentiële structuurkenmerken van hoe een informatieobject inhoudelijk is opgebouwd, denk b.v. aan een header of body.

Taak specifieke applicatie (TSA)
Applicatie met daarin een gecontroleerde beheeromgeving voor de afhandeling van een bepaalde taak of proces.

Uitplaatsing
Uitgeplaatste informatieobjecten zijn informatieobjecten van archiefvormers die niet of nog niet hoeven te worden overgebracht naar een archiefbewaarplaats. Het beheer van deze informatieobjecten wordt overgedragen aan Archief Eemland zonder dat het zorgdragerschap en de verantwoordelijkheid voor deze informatieobjecten wijzigen.

Vernietiging
Bij vernietiging wordt een object niet alleen logisch, maar vooral fysiek verwijderd uit het systeem. De fysieke verwijdering zorgt ervoor dat er geen reconstructie van het object kan worden gemaakt, met andere woorden zodanig bewerken van de gegevensdrager dat daarvan of daaruit op geen enkele wijze de gegevens die erop zijn vastgelegd kunnen worden gereconstrueerd.

Verwijderen
Proces van verwijderen of wissen van informatieobjecten zonder dat zij weer gereconstrueerd kunnen worden

Vorm	
Het gaat hier om de verschijningsvorm van een informatieobject. Is het b.v. tekst, database, spreadsheet, grafisch, audio.



