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MODELBESLUIT INFORMATIEBEHEER PROVINCIES
Besluit informatiebeheer provincie X
De commissaris van de Koningin in de provincie X
en

gedeputeerde staten van X,

gelet op artikel 7 van de Archiefverordening provincie X
besluiten vast te stellen het volgende:

Besluit voor het beheer van de documenten van de provinciale organen van de provincie X (als bedoeld in artikel 27, eerste lid, van de Archiefwet 1995), en van de commissaris van de Koningin in de provincie X (voor zover dit documenten betreft waarvoor de commissaris volgens artikel 23, tweede lid, van de Archiefwet 1995 zorg draagt), voor zover deze documenten niet zijn overgebracht naar de rijksarchiefbewaarplaats in de provincie (Besluit informatiebeheer provincie X). 
Hoofdstuk I - Algemene bepalingen

1 Dit Besluit verstaat onder:
a. het besluit:
het Archiefbesluit 1995;
b. de verordening:
de Archiefverordening provincie X;
c. ambtelijke organisatie:
organisatieonderdelen van de provincie waarbinnen ambtenaren werkzaam zijn

d. de secretaris:
de provinciesecretaris/algemeen directeur;

e. het rijksarchief:
de rijksarchiefbewaarplaats als bedoeld in artikel 26, tweede lid, van de wet. Voor de provincie X betreft dit …;
f. documenten:
de in de wet artikel 1, onder c, bedoelde archierbescheiden, ongeacht hun vorm, voor zover deze niet zijn overgebracht naar de rijksarchiefbewaarplaats;
g. beheer:
het treffen van maatregelen en het aanbrengen van voorzieningen die nodig zijn om documenten in goede, geordende en toegankelijke staat te brengen en te bewaren;
h. informatiebestand:
documenten, waarin een bepaalde fysieke of logische ordening is gebracht of met een bestaand hulpmiddel gebracht kan worden; 
i. informatievoorziening:
het beheren, bewaren, ontsluiten en verstrekken van in de documenten, documenten en documentatie van de provincie vastgelegde gegevens, kennis en informatie; 
j. selectielijst:
de selectielijst welke ingevolge artikel 5, eerste lid, van de wet van toepassing is op de provinciale organen en de ambtelijke organisatie;
k. de provinciaal archiefinspecteur:
de in artikel 28 van de wet bedoelde provinciale inspecteur;
l. minuut:
het ambtelijk voorstel voor GS.
2 Dit besluit is mede van toepassing op documenten die ingevolge de selectielijst voor vernietiging in aanmerking komen, tenzij in dit besluit anders is bepaald. 

Hoofdstuk II - Verantwoordelijkheid

De secretaris is belast met het beheer van de informatievoorziening en van de documenten voor: 

a. de commissaris van de Koningin, voor zover dit documenten betreft waarvoor deze volgens artikel 23, tweede lid, van de wet zorg draagt en met inachtneming van de Ambtsinstructie commissaris van de Koningin;

b. de provinciale organen.
1 Als beheereenheid in de zin van dit besluit wordt aangewezen:
2 Documenten die door andere zorgdragers ter beschikking zijn gesteld aan de provincie, worden beheerd naar de voorschriften van degene die bij of krachtens de wet met de zorg voor deze documenten is belast.

Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat de vervaardiging van documenten op zodanige wijze en met zodanige materialen geschiedt dat hun houdbaarheid tenminste in overeenstemming is met de bij of krachtens de wet gestelde eisen. 

Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat bij het wijzigen, verwijderen of vernietigen van documenten of onderdelen daarvan, de bij of krachtens de wet gegeven regels betreffende selectie en vernietiging worden toegepast.

Hoofdstuk III - Archiefvorming en -ordening

Het hoofd van de beheereenheid draagt zorg voor het opstellen van procedures voor documentenverkeer en de behandeling van ingekomen, uitgaande en interne documenten met inachtneming van de bij of krachtens de wet gestelde eisen.

Van documenten, waarvan een exemplaar wordt verzonden, wordt ongeacht de wijze van verzending een ander exemplaar bewaard als minuut.

Identificeren van documenten

1 Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat uit ieder document of uit daarbij behorende informatie blijkt, wanneer het document is ontvangen of opgemaakt, wie de afzender of opsteller is, op welke taak het document betrekking heeft, wat de status en het ontwikkelingsstadium van het document zijn en wanneer en aan wie een exemplaar ervan is verzonden.
2 Ten aanzien van documenten worden kenmerken (metadata) zodanig geregistreerd, dat zij daarmee op eenvoudige wijze kunnen worden teruggevonden.
3 Door het hoofd van de beheereenheid kunnen van de in het tweede lid van dit artikel bedoelde registratie worden uitgezonderd: documenten die niet nodig zijn in het kader van uitvoering van taken en de verantwoording daarover, documenten die niet in verband met enig wettelijk voorschrift worden opgemaakt, ontvangen of bewaard, documenten die geen verband houden met de communicatie met de burger, documenten waarvan de noodzaak tot registratie niet blijkt en documenten waarvan de registratie op een andere wijze wordt uitgevoerd.
Het hoofd van de beheereenheid draagt zorg voor het opstellen van procedures, waarmee de registratie van documenten en hun afdoeningtermijnen worden bewaakt.

Ordening en toegankelijkheid van documenten

Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat de documenten in goede, geordende en toegankelijke staat worden gebracht en gehouden, en dat de ordening van de documenten geschiedt volgens een doelmatige en doeltreffende systematiek, overeenkomstig artikel 18 van de Archiefregeling.

1 De secretaris ziet erop toe, dat van documenten en informatiebestanden overeenkomstig artikel 18 van de Archiefregeling een overzicht wordt aangelegd en bijgehouden, waarin de documenten en informatiebestanden worden beschreven en in verband kunnen worden gebracht met de verschillende werkprocessen en taken. 
2 Van op termijn vernietigbare digitale documenten worden op zijn minst de volgende gegevens vastgelegd: een beschrijving van het bestand, van het overheidsorgaan dat het heeft opgemaakt en ontvangen, het betreffende werkproces, begin- en einddatum en indien van toepassing de relatie met voor blijvende bewaring in aanmerking komende bestanden.
3 Van vernietigbare digitale documenten worden alle in artikel 17 van de Archiefregeling opgesomde gegevens geregistreerd indien de toepassingsprogrammatuur, het platform of de besturingsprogrammatuur wordt vervangen voordat de bewaartermijn verstrijkt.
4 De documentaire informatievoorziening (naam aanpassen) doet zodra nodig opgave van de noodzaak tot conversie of migratie van documenten en informatiebestanden bedoeld in het eerste lid.
5 Verantwoordelijk voor tijdige en daadwerkelijke uitvoering van de in het vierde lid bedoelde conversie en migratie zijn:
a. de beheereenheid als bedoeld in artikel 3 van dit besluit waar de betreffende digitale documenten of informatiebestanden zijn opgemaakt of ontvangen;

b. de beheereenheid als bedoeld in artikel 3 van dit besluit waaraan bij een reorganisatie of opheffing rechten of functies zijn overgegaan, voor de daarbij aan hen overgedragen digitale documenten of informatiebestanden;

c. de stafgroep automatisering (benaming aanpassen), indien er geen verantwoordelijk onderdeel is als bedoeld onder a en b van dit artikel.

6
De stafgroep automatisering (benaming aanpassen)verleent technische ondersteuning bij de in het vijfde lid bedoelde conversie en migratie.

Uit het in artikel 11, eerste lid, bedoelde overzicht blijkt steeds waar de documenten en informatiebestanden en hun onderdelen zich bevinden of wanneer, onderscheidenlijk aan wie zij zijn overgebracht, overgedragen, ter beschikking gesteld, vernietigd of vervreemd.

Hoofdstuk IV - Beheer van documenten

Bewaring van documenten

Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat de documenten in goede, geordende en toegankelijke staat worden bewaard.
Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor dat ten aanzien van het beheer van de archiefruimten wordt voldaan aan de bij of krachtens de wet gestelde eisen.

Beveiliging en raadpleging van documenten

Het hoofd van de beheerafdeling draagt zorg voor de nodige informatiebeveiliging, welke mede omvat de nodige organisatorische, procedurele en technische voorzieningen voor het tegengaan van wijziging, verwijdering, kopiëring of vernietiging van documenten en informatiebestanden die daarvoor gezien aard of status niet in aanmerking komen.

1 Raadpleging en uitlening van documenten is slechts toegestaan aan bevoegde functionarissen van de provinciale organen en de ambtelijke organisatie, tevens aan derden ter voldoening aan verzoeken in het kader van de Wet openbaarheid van bestuur.
2 Documenten die betrekking hebben op persoonlijke aan​gelegenheden worden alleen ter inzage gegeven aan provinciale functionarissen als dat in het kader van hun werkzaamheden is vereist, en aan de betrokkene van wie persoonlijke aangelegenheden zijn vastgelegd tenzij andere wettelijke regels zich daartegen verzetten.
3 Het hoofd van de beheereenheid draagt zorg voor het houden van aantekening van de uitlening van documenten en voor controle op de tijdige terugbezorging.

Het is verboden documenten uit informatiebestanden te verwijderen, tenzij dit gebeurt op grond van wettelijke regels.

1 Het hoofd van de beheereenheid draagt zorg voor de geheimhouding van documenten die daarvoor naar zijn oordeel in aanmerking komen. 
2 Raadpleging en uitlening van documenten waarvoor een vorm van geheim​houding geldt, is behoudens toestemming van gedeputeerde staten dan wel de commissaris van de Koningin, als dit documenten betreft waarvoor hij ingevolge artikel 23, tweede lid, van de wet zorg draagt, alleen toegestaan aan die functionarissen die ambtelijk zijn belast met de behandeling van de betreffende aangelegenheid. 
3 Aan het verlenen van deze toestemming kunnen gedeputeerde staten dan wel de commissaris van de Koningin, als dit documenten betreft waarvoor hij ingevolge artikel 23, tweede lid, van de wet zorg draagt voorwaarden verbinden.
Selecteren en vernietigen van documenten

1 Het hoofd van de beheereenheid draagt zorg voor het in een zo vroeg mogelijk stadium selecteren van documenten en informatiebestanden voor bewaring en voor vernietiging, overeenkomstig de daarvoor bij of krachtens de wet gegeven voorschriften. 
2 Documenten en informatiebestanden die voor vernietiging zijn geselecteerd worden voorzien van een kenmerk dat de bewaartermijn aangeeft.
3 Deze bewaartermijn wordt aangetekend in het in artikel 10 bedoelde overzicht.
4 Vernietiging van documenten en informatiebestanden kan tevens plaatsvinden op grond van een in opdracht van de secretaris opgestelde stukkenlijst. Deze stukkenlijst wordt opgesteld op basis van de selectielijst.
5 Vernietiging van documenten en informatiebestanden wordt uitgevoerd door het organisatieonderdeel dat is belast met de documentaire informatievoorziening.
6 Het hoofd van het organisatieonderdeel dat is belast met de documentaire informatievoorziening stelt alvorens tot vernietiging van documenten over te gaan een lijst op van op dat moment vernietigbare documenten met inachtneming van de geldende selectielijst. De lijst van vernietigbare documenten behoeft het akkoord van de provinciale archiefinspecteur.
Overbrenging
Bij overbrenging van documenten als bedoeld in artikel 12 van de wet wordt in samenspraak met de rijksarchiefbewaarplaats de bestandsformaten nader vastgesteld ten einde een goede, geordende en toegankelijke staat te garanderen.
Hoofdstuk V - De provinciaal archiefinspecteur

De provinciaal archiefinspecteur inspecteert en rapporteert aan gedeputeerde staten ten minste éénmaal in de twee jaar over de documenten en de ruimten waarin deze worden bewaard.
Hoofdstuk VI - Overgangs- en slotbepalingen
Met ingang van de datum van inwerkingtreding van dit besluit, wordt het Besluit informatiebeheer provincie X d.d. Y ingetrokken.

Deze regeling kan worden aangehaald als "Besluit informatiebeheer provincie X 201X.
Deze regeling treedt in werking op de dag na vaststelling en zal worden gepubliceerd in het provinciaal blad.

Vastgesteld door Gedeputeerde Staten van 

de provincie X, 

bij besluit van .......201X, nr. ...



, voorzitter



, griffier

Toelichting
Algemeen.

Sinds 1 januari 1996 zijn de Archiefwet 1995 en het Archiefbesluit 1995 van kracht. Deze nieuwe archiefwetgeving noodzaakt de lagere overheden tot het aanpassen van hun “lokale’’ archiefregels. Dit Besluit informatiebeheer provincie X 2010 vervangt dan ook het Besluit informatiebeheer provincie X uit Y. Het Besluit informatiebeheer provincie X 2010 sluit aan bij de Archiefwet 1995 (Stb. 1995, 276 en 277; inmiddels gewijzigd bij Stb.1997, 142 en 580 en Stb. 2001, 131 en 180), het Archiefbesluit 1995 (Stb. 1995, 671; inmiddels gewijzigd bij Stb. 1998, 266 en Stb. 2001, 381 en 591), de daarbij behorende Archiefregeling (Stcrt 2010, nr. 70 + wijziging Stcrt. 2010, nr. 17967) en de Archiefverordening provincie X uit Y (Provinciaal blad Z). Het besluit is ook van toepassing op de documenten van de commissaris van de Koningin voor zover bedoeld in artikel 23 tweede lid van de wet en artikel 182, eerste en tweede lid van de Provinciewet; uiteraard met inachtneming van de Ambtsinstructie commissaris van de Koningin (Stb. 1994, 445). Het besluit is daarom door zowel de commissaris van de Koningin als - op grond van artikel 7 van de Archiefverordening - door gedeputeerde staten vastgesteld en ondertekend.

Met ingang van 12 maart 2003 is de Wet dualisering provinciebestuur in werking getreden (Stb. 2003, nrs. 17 en 18). Daarbij is onder meer de titel griffier toegekend aan de secretaris van Provinciale Staten. De griffier kan het beheer van zijn documenten overlaten aan de secretaris van het college van gedeputeerde staten. Het ligt voor de hand dit inderdaad te doen, omdat gedeputeerde staten ook na de dualisering de zorgdragers in de zin van de Archiefwet 1995 blijven, ook ten aanzien van de voor Provinciale Staten gevormde documenten. Provinciale Staten hebben echter de bevoegdheid om dit anders te regelen, hetzij in de instructie voor de griffier (artikel 104 a van de gewijzigde Provinciewet, hetzij in regels omtrent de organisatie van de griffie (artikel 104 e van de Provinciewet), hetzij in een aangepaste archiefverordening op grond van de Archiefwet 1995, artikel 27. 
Uniformiteit in archiefrechtelijke uitvoeringsregelingen bleek bij het aanpassen van de provinciale archiefregels eenvoudig te realiseren door model-archiefregelingen (uitgegeven door het Landelijk Overleg van Provinciale Archiefinspecteurs, (LOPAI), laatstelijk vastgesteld december 2010). In hoofdlijnen komt dit vernieuwde besluit overeen met de modelregelgeving. In afwijking van het model, maar in overeenstemming met de besluiten van een aantal provincies regelt dit besluit ook het archiefbeheer voor documenten die te maken hebben met de rijkstaken van de commissaris van de Koningin. 

Het begrip documenten is gerelateerd aan het archiefrechtelijk begrip documenten. Dit besluit bevat bepalingen inzake de verantwoordelijkheid voor het beheer, de archiefvorming en -ordening en inzake het beheer van documenten. 

In de archiefwetgeving worden regels gegeven voor documenten ongeacht hun vorm. Dit betekent dat dit besluit ook van toepassing is op digitale gegevens. 

In veel gevallen is er sprake van een gedeeltelijk centrale regie voor het uitvoeren van het archiefbeheer. Mede in verband daarmee is in dit besluit, evenals in het voorgaande uit Y de eindverantwoordelijkheid van de secretaris voor de informatievoorziening bij de hele ambtelijke organisatie in artikel 2 vastgelegd. 

Mutatis mutandis is dit besluit automatisch van toepassing voor de bij de Wet gemeenschappelijke regelingen (Stb. 1989, 571) ingestelde lichamen of gemeenschappelijke regelingen die in de provincie zijn gevestigd en waaraan ook de provincie deelneemt, zolang de betreffende gemeenschappelijke regeling niet zelf een dergelijk beheerreglement heeft vastgesteld. Zie hiervoor artikel 40, lid 3 van de Archiefwet 1995. 

Artikelsgewijze toelichting
Artikel 1
Eerste lid

Onder h en i (informatiebestand en informatievoorziening): definities van deze begrippen zijn vooral opgenomen om over de bijzondere aspecten van digitale documenten regels te kunnen stellen.

Onder j:  de vigerende selectielijsten zijn respectievelijk de Vernietigingslijst documenten provinciale organen 1989/1994 voor de documenten van de commissaris van de Koningin en de Selectielijst documenten provinciale organen 2005 (binnenkort: PROVISA)
Tweede lid.

De uitvoering van vele provinciale taken ligt vast in uiteindelijk vernietigbare documenten.
Ook deze dienen ter verantwoording van het beleid en de democratische controle daarop, alsmede in het belang van de rechtszekerheid van de provincie, de andere overheidsorganen en de burger gedurende de bewaartermijn in geordende en toegankelijke staat te worden gehouden. Dit geldt zowel voor de klassieke papieren documenten als voor de digitale. Het is daarom van het grootste belang dat ook uiteindelijk voor vernietiging in aanmerking komende documenten en informatiebestanden gedurende hun termijn van bewaring onder dezelfde regels vallen als de voor blijvende bewaring in aanmerking komende. 

Andere medewerkers dan de betrokken medewerkers binnen het organisatieonderdeel dat is belast met de documentaire informatievoorziening zijn niet op de hoogte van de wettelijke regels omtrent het beheer van voor vernietiging in aanmerking komende documenten. Voorts is niet altijd vooraf duidelijk welk gedeelte van de documenten en informatiebestanden voor blijvende bewaring dan wel voor vernietiging in aanmerking komt. Ook om deze reden dienen deze bescheiden onder de werking van dit besluit te vallen.

Artikel 3
Zie voor het begrip zorgdragers de Archiefwet 1995, artikel 1, onder d. 

Artikel 4
Bij die door of krachtens de wet gestelde eisen hoort onder meer de Archiefregeling. 

Artikel 5
Dit artikel heeft een algemene strekking, maar is specifiek van belang voor digitale informatie​systemen. Vorkomen moet worden dat selectie en vernietiging in de systemen worden ingebouwd, zonder met de wettelijke voorschriften voor selectie en vernietiging rekening te houden.
Artikel 7
Een minuut is de vastgestelde versie van een document, waarnaar de uitgaande versie wordt opgemaakt. Een minuut bestaat in de praktijk veelal uit een kopie, die door middel van kenmerken kan worden geauthentiseerd. Deze bepaling van algemene strekking dient ook in een digitale omgeving te worden opgevolgd.
Artikel 8
In tegenstelling tot de traditionele registratiebepalingen, schrijft dit artikel niet meer voor hoe de registratie moet worden uitgevoerd. Voorgeschreven wordt alleen het resultaat. Hierdoor hoeft dit artikel niet bij elke technische ontwikkeling te worden aangepast.

De regeling vereist niet dat ook de functionarissen betrokken bij de behandeling van een zaak of werkproces worden geregistreerd. Om de behandelingen en werkprocessen te reconstrueren en aan andere wettelijke bepalingen te voldoen is dat echter wel noodzakelijk.

Vanwege het arbeidsintensieve karakter van de registratie, worden in het derde lid belangrijke uitzonderingen mogelijk gemaakt op de plicht tot registratie.

Artikel 9
De opstelling van de procedures wordt aan de secretaris overgelaten, omdat deze het best in staat is de relaties met de verschillende werkprocessen te leggen. Wijziging in die werkprocessen of in de technische ondersteuning daarvan door middel van informatiesystemen kan op deze wijze leiden tot snelle en eenvoudige aanpassing van de procedures.

Artikel 10
In tegenstelling tot traditionele ordeningsvoorschriften schrijft dit artikel geen specifieke ordeningssystematiek voor. Verandering van opvatting ten aanzien van ordeningsmethoden en de voortschrijdende technische ontwikkelingen maken dit weinig zinvol. Het documentair structuurplan is een van de mogelijke ordeningsmethoden. De toetsing van ordeningssystemen als doelmatig en doeltreffend dient te geschieden door de archiefinspecteur.
Artikel 11 en Artikel 12
Algemeen

Deze artikelen hebben een algemene strekking, maar zijn in het bijzonder belangrijk voor digitale informatiebestanden. Papieren informatiebestanden worden door het organisatieonderdeel dat is belast met de documentaire informatievoorziening vanouds al opgenomen in een dossierinventaris. De verplichting geldt nu voor alle informatiebestanden, ook die bestanden die evt. niet centraal worden beheerd. De bepalingen in deze artikelen zijn gebaseerd op de artikelen 17 en 18 van de Archiefregeling, en voor zover het om voor vernietiging in aanmerking komende documenten gaat, artikel 1, tweede lid, van dit besluit. In artikel 11, tweede lid, wordt de regeling echter conform de bedoeling van dit besluit zoveel mogelijk beperkt uit overwegingen van efficiency. 

Artikel 11 lid 4
Dit lid is van belang voor blijvend te bewaren digitale informatie. Door tijdig te signaleren voor welke documenten conversie en/of migratie nodig is, kan de informatie die deze documenten bevatten, worden behouden voor de organisatie. Men dient de conversie of migratie tijdig en daadwerkelijk uit te voeren en er financiële middelen voor beschikbaar te hebben. Dit soort conversies en migraties is wettelijk verplicht (Archiefregeling artikel 25). Hierbij moet er niet alleen aandacht zijn voor het documentmanagementsysteem, maar ook voor andere applicaties die archiefwaardige documenten bevatten.
Artikel 14
De secretaris is belast met de uitvoering van deze bij de wet aan gedeputeerde staten opgedragen taak. Bij deze eisen hoort ook de Archiefregeling.
Artikel 16
Bij raadpleging van documenten als dit niet is vereist in het kader van opgedragen werk​zaamheden, of door personen die geen functionaris van de provinciale organen of de ambtelijke organisatie zijn, moet rekening worden gehouden met de Wet openbaarheid bestuur (Staatsblad 1991, 703, laatstelijk gewijzigd bij de wet van 18 juni 1998, Stb. 356; hierna verder WOB) en de Wet bescherming persoonsgegevens (Staatsblad 2000, 302; hierna verder WBP).
Aan de ene kant zijn dit regels die in het kader van openbaarheid van bestuur een ruime mate van raadpleging beogen en aan de andere kant betreft het privacywetgeving die raadpleging juist weer afschermt. Het kunnen raadplegen is het doel van het bijhouden van archieven. Het correct omgaan met informatie en een goed gebruik van de archieven zijn onderwerpen die passen in de discussies over ambtelijke en bestuurlijke integriteit. Hierbij horen afspraken en maatregelen die raadpleging garanderen, maar die ook wel eens beperkingen inhouden. Hieronder vallen ook afspraken over thuiswerken en gebruik van informatie uit de archieven.

Nadrukkelijk wordt daarom aangegeven dat provinciale ambtenaren alleen stukken mogen inzien en lenen als dat voor het ambtelijk afhandelen van zaken noodzakelijk is of als dit in het kader van aan hen opgedragen werkzaamheden is vereist (dit laatste is vooral bedoeld voor accountants e.d.). Hiermee wordt ook de schijn vermeden dat ambtenaren die raadslid zijn of andere nevenfuncties hebben, automatisch toegang zouden hebben tot voor hun nevenfunctie interessante informatie. Een en ander is in overeenstemming met artikel F1, zesde lid, van de Collectieve arbeidsvoorwaarden-regeling provincies (CAP) d.d. 01 oktober 2000. Vergelijk ook de aflegging van de ambtseed.
Wanneer er sprake is van "geheel of gedeeltelijk geautomatiseerde verwerking van persoonsgegevens (een gegeven betreffende een geïdentificeerde of identificeerbare natuurlijke persoon) alsmede de niet geautomatiseerde verwerking van persoonsgegevens die in een bestand (elk gestructureerd geheel van persoonsgegevens, ongeacht of dit geheel van gegevens gecentraliseerd is of verspreid is op een functioneel of geografische wijze, dat volgens bepaalde criteria toegankelijk is en betrekking heeft op verschillende personen) zijn opgenomen of die bestemd zijn daarin te worden opgenomen” wordt de privacywetgeving belangrijk. Overigens kennen ook de WOB en de WBP de mogelijkheid tot het afwijzen van verzoeken om inzage.
Artikel 17
Archiefrechtelijke regels maken verwijdering van documenten mogelijk, bijvoorbeeld bij vervanging, vernietiging of uitlening. De Wet bescherming persoonsgegevens bepaalt wanneer persoonsgegevens uit registraties moeten worden verwijderd. Vervolgens moeten de archiefregels voor selectie en vernietiging worden toegepast.
Artikel 18
Dit artikel beoogt te voorkomen, dat documenten, waaruit geen informatie verstrekt kan worden, bijvoorbeeld op grond van de uitzonderingsgronden van de Wet openbaarheid van bestuur, openbaar gemaakt worden of door ondeskundig beheer verloren gaan. 

Artikel 19
De bepaling dat de selectie voor vernietiging of bewaring zo spoedig mogelijk plaatsvindt, is van algemene strekking. De bepaling is echter bijzonder belangrijk voor digitale informatiesystemen. Wanneer in de conceptiefase daarvan geen rekening wordt gehouden met de selectie-eisen, kan dit tot onherstelbaar verlies van informatie leiden.
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