1. Wettelijk en normatief kader
Een archiefmodule moet aansluiten op o.a.:
e Archiefwet 1995 + Archiefbesluit/-regeling
o Selectielijsten (vastgesteld door Nationaal Archief of gemeentearchief)
e AVG (privacy)
o Wet open overheid (Woo0)
o NEN-ISO 15489 (records management)
e NEN 2082/ NEN-ISO 16175 (functionele eisen informatiesystemen)

2. Selectielijsten & bewaartermijnen
De archiefmodule moet:
Ondersteunen:
e Koppeling van zaaktypes / documenten aan selectielijsten
o Automatisch toekennen van: Bewaartermijn & Waardering (bewaren / vernietigen)
o Mogelijkheid tot versiebeheer van selectielijsten
Belangrijk:
e Selectielijsten veranderen — systeem moet:
o Nieuwe termijnen kunnen toepassen op nieuwe zaken
o Eventueel herwaardering van bestaande dossiers ondersteunen
e Reqgistratie van:

o Besluit op basis van welke versie van selectielijst

3. Bewaartermijnenbeheer
De archiefmodule moet:
Automatisch:
o Bewaartermijnen berekenen vanaf:
o einddatum zaak
o of andere trigger (bijv. contracteinde)
Ondersteunen:
e Verlenging bewaartermijn
e Opschorten (bijv. bij bezwaar beroep of Woo-verzoek)
o Wijziging van bewaartermijnen met logging

Moet vastleggen:



e Startdatum termijn
e Einddatum termijn

¢ Reden van afwijking

4. Vernietiging (verwijdering)
Cruciaal onderdeel:
Functionaliteit:
e Genereren van vernietigingslijsten
e Controle en accordering (4-ogen principe)
¢ Mogelijkheid tot selectieve vernietiging
Verplicht:
o Vernietigingsverklaring
¢ Logging van:
o watis vernietigd
o wanneer
o op basis van welke grondslag
Belangrijk:
o Vernietiging moet onomkeerbaar zijn

¢ Maar log/metadata moet blijven bestaan (audittrail)

5. Overbrenging (blijvend bewaren)
Voor archiefbescheiden met blijvende waarde:
Ondersteunen:
o Export naar e-depot (nog niet geregeld, voorbereiding moet er wel zijn)
e Gebruik van standaarden:
o TMLO (Toepassingsprofiel Metadatering Lokale Overheden)
o of MDTO
Vereisten:
e Compleet pakket:
o documenten
o metadata

o contextinformatie

6. Metadata (metadatagegevens)



De archiefmodule moet voldoen aan metadata-eisen (bijv. TMLO/MDTO):
Basis metadata:

¢ Identificatie (zaaknummer, document-ID)

o Titel / omschrijving

o Datum (creatie, registratie, afsluiting)

e Behandelaar / organisatie

e Status

e Relaties (zaak <« document)
Archief specifiek:

e Bewaartermijn

e Selectielijst-item

o Waardering (Vernietigen of Bewaren)

e \Vernietigingsdatum

e Toegangsbeperkingen (AVG/Woo0)
Technisch:

e Bestandsformaat

e \ersie

e checksum / integriteit

7. Authenticiteit, integriteit en betrouwbaarheid
Moet borgen dat informatie:
o Niet ongezien gewijzigd kan worden
¢ Controleerbaar bilijft via:
o audittrail
o logging
e Versiebeheer ondersteunt
Functioneel:
e Autorisaties en rollen
e Digitale handtekeningen (indien relevant)

e Logging van mutaties

8. Toegankelijkheid & vindbaarheid
De archiefmodule moet:

e Geavanceerde zoekfunctionaliteit bieden



e Metadata doorzoekbaar maken
¢ Ondersteunen:
o dossiersamenhang
o relaties tussen objecten
Lange termijn:
o Bestandsformaten die duurzaam leesbaar zijn (bijv. PDF/A)

e Migratie of conversie ondersteunen

9. Autorisatie en privacy (AVG)
Moet ondersteunen:
e Fijnmazige autorisaties
e Beperking op:
o dossierniveau
o documentniveau
Specifiek:
e Privacy classificaties

e Bewaartermijnen conform AVG (niet langer bewaren dan nodig)

10. Logging & audittrail
Verplicht voor compliance:

o Wie heeft wat gedaan

e Wanneer

o Welke gegevens zijn gewijzigd
Gebruik:

¢ Controle vernietiging

e audits

e \Woo-verzoeken

11. Koppelingen en interoperabiliteit

Als de applicatie geen volwaardige Archiefmodule heeft, dan moet het samenwerken met:
e Zaaksysteem
¢ Document Management System (DMS)
e e-depot (nog niet geregeld)

Gebruik standaarden:



e APIs
e StUF/REST
e Zaakgericht werken standaarden (ZGW API’s)

12. Governance & beheer
Naast techniek:
e Rollen zoals:
o recordmanager
o functioneel beheerder
e Procedures voor:
o vernietiging
o overbrenging

o wijziging selectielijsten



