
Inrichten van het vernietigingsproces
Handreiking digitaal vernietigen
Om te zorgen dat het proces van vernietigen voldoet aan wet- en regelgeving, moet je het proces gecontroleerd uitvoeren. Een overheidsorganisatie moet daarvoor op verschillende niveaus maatregelen nemen. In deze module geven we handvatten voor het nemen van maatregelen om succesvol te kunnen vernietigen. Samengevat biedt deze module:
1. Hulp bij het invullen van wettelijke eisen uit de Archiefwet 2026 en randvoorwaarden uit het DUTO-raamwerk. Dit doe je aan de hand van een stappenplan die je ook direct als input voor het opstellen van de procesbeschrijving vernietiging en verklaring van vernietiging kunt gebruiken.
2. Hulp bij het beschrijven van het generieke proces. Met daarbij de verschillende stappen en wie deze stappen moeten nemen. Per stap lichten we bepaalde hulpmiddelen uit, zoals:
a. het opstellen van een vernietigingslijst
b. het opstellen van protocollen van vernietiging
De informatiesystemen moeten noodzakelijkerwijs zo zijn ontworpen en ingericht dat vernietiging mogelijk is. Gebruik daarvoor het DUTO-proces vernietigen van het DUTO-raamwerk. 
<pagina>Stappenplan procesbeschrijving</pagina>
Om het vernietigingsproces succesvol in te richten moet je een aantal zaken regelen. Het gaat om het formuleren van een antwoord op de volgende vragen:
1. Wat moet je vernietigen en wanneer?
2. Wie heeft welke rol bij vernietiging?
3. Hoe ga je vernietigen?
4. Hoe is daadwerkelijke vernietiging gewaarborgd?
Door deze vragen te beantwoorden, vul je daarmee ook de eisen voor de procesbeschrijving voor vernietiging en verklaring van vernietiging uit art. 4.1 en 4.2 van de Archiefregeling 2026 in. En door aan de wettelijke eisen van de procesbeschrijving en de verklaring van vernietiging te voldoen, voldoet een overheidsorganisatie meteen aan de passende maatregelen voor vernietiging [bron: Nota van toelichting Archiefbesluit 41]. 
<subpagina>1. Wat moet je vernietigen en wanneer?</subpagina>
Om te kunnen vernietigen moet je weten welke informatieobjecten op welk moment in welke informatiesystemen vernietigd moeten worden. Hiervoor moeten de volgende acties worden ondernomen:
1.1 Gebruik het Selectiebesluit als uitgangspunt
Zonder een selectiebesluit mag een verantwoordelijk overheidsorgaan wettelijk gezien niet overgaan tot vernietiging. In het selectiebesluit staat namelijk welke categorieën informatieobjecten in aanmerking komen voor vernietiging en welke je blijvend moet bewaren. Voor te vernietigen overheidsinformatie wordt ook aangeven wat de bewaartermijn is, waar deze op gebaseerd is en wat het resultaat en de het begin is voor de start van die termijn. 
Je hebt de combinatie van categorieën informatieobjecten met de bewaartermijn en het begin van die bewaartermijn nodig om te weten welke overheidsinformatie je moet vernietigen en wanneer. Hierdoor borg je dat vernietiging rechtmatig kan plaatsvinden. Zonder een duidelijke connectie met het selectiebesluit en de beschreven categorieën kan dat niet. 
Voor meer informatie zie de handreiking Waardering en Selectie.
“Op elk moment te vernietigen”
In selectiebesluiten is in de Archiefwet 2026 de mogelijkheid gecreëerd om categorieën op te nemen voor informatieobjecten die direct vernietigd kunnen worden. Ze krijgen dan een flexibele bewaartermijn. Deze hoeven dan niet het uitgebreide/volledige vernietigingsproces door en worden vernietigd door individuele medewerkers.
Let op! Voor deze categorieën informatieobjecten gelden de eisen vanuit de procesbeschrijving vernietiging daarom ook niet en hoeft er ook geen verklaring van vernietiging worden opgesteld. En hoeven de stappen voor deze informatieobjecten ook niet doorlopen te worden. Wel is het verstandig om instructies voor medewerkers op te stellen over welke informatie ze op welke manier kunnen vernietigen op deze manier.
1.2 Onderhoudt een overzicht
Als je niet weet waar het staat, kun je het ook niet vernietigen. Dat is een spreekwoordelijke wetmatigheid voor hoe overzicht en inzicht je helpt om overheidsinformatie, in alle mogelijke vormen, te kunnen vernietigen. 
Om digitaal te kunnen vernietigen is het noodzakelijk om een actueel overzicht te hebben van de processen, applicaties en informatieobjecten binnen de organisatie. Informatieobjecten kunnen zich bijvoorbeeld in meerdere applicaties bevinden, door meerdere informatiesystemen worden gebruikt en in verschillende processen worden toegepast. Wanneer je niet in beeld hebt welke processen of applicaties de informatieobjecten gebruiken of creëren, is het praktisch onmogelijk om bewaartermijnen in te richten en vervolgens te vernietigen. Het vergroot ook de kans op informatieverlies doordat relaties tussen informatieobjecten voortijdig worden verbroken.  Ook is het belangrijk dat kopieën van de informatieobjecten op back-ups in beeld zijn zodat procedures en protocollen voor back-up en herstel, het resultaat van vernietigen ook bestendigen. 
	Architectuur
Het hebben van overzicht en inzicht is ook een doel vanuit de architectuur. Waar een actuele (enterprise-)architectuur beschikbaar is, kan deze hiervoor worden benut. Zie ook: Nederlandse Overheid Referentie Architectuur.


Onderhoudt een actueel overzicht informatiehuishouding
Het hebben van overzicht is met het in werking treden van de Archiefwet 2026 een wettelijk vereiste geworden voor niet-overgebrachte informatieobjecten volgens Archiefregeling art. 2.3. Dit overzicht moet tenminste bestaan uit:
a) een omschrijving van de taken van het verantwoordelijk overheidsorgaan en van de daarbij behorende documenten; 
b) per organisatieonderdeel een omschrijving van de applicaties en andere technische en organisatorische systemen die per werkproces worden gebruikt om documenten op te maken en te ontvangen;
c) de vindplaats van documenten en de samenhang tussen documenten; en 
d) indien het verantwoordelijk overheidsorgaan beschikt over meerdere ordeningsstructuren, een beschrijving van deze ordeningsstructuren, de wijze waarop zij worden toegepast en de onderlinge relaties tussen de toegepaste ordeningsstructuren
Het overzicht is vormvrij: er zijn meerdere soorten mogelijk, afhankelijk van de vraag en behoefte van de organisatie. Het gaat erom dat het overzicht voldoet aan de vereisten van art. 2.3 van de Archiefregeling. Als je organisatie bijvoorbeeld een DSP heeft dat voldoet aan die vereisten, dan is dat goed, maar andere vormen zijn ook mogelijk. Het overzicht hoeft niet in een tekstdocument bijgehouden te worden: het moet vooral actueel zijn en kan dus niet statisch zijn. Het is ook mogelijk om een aangepast/verrijkt overzicht te genereren wanneer daarom wordt gevraagd. Zo zou je bijvoorbeeld een overzicht kunnen genereren door een aantal data-elementen desgevraagd samen te voegen tot een overzicht. Het bijhouden van het overzicht bestaat dan vooral uit het beheren van de data-elementen en hun samenhang. 
	Passende maatregelen overzicht
Het concept van passende maatregelen is ook van toepassing op het overzicht informatiehuishouding. Dat betekent dat je op basis van een risicobenadering ervoor kunt kiezen hoe fijnmazig het overzicht dient te zijn. Zorg er wel voor dat de risicobenadering meegeleverd kan worden met het overzicht aan bijvoorbeeld een toezichthouder.



Stel Metagegevens- en/of classificatieschema(s) vast
Binnen de verschillende schema’s moet ruimte zijn voor vernietiging. Bijvoorbeeld bij:
1. Metagegevensschema
2. Classificatie- of ordeningsschema
Binnen het metagegevensschema moeten velden voorzien zijn die vernietiging mogelijk maken. Denk daarbij aan gegevens waarin vastgelegd is of het informatieobject blijvend te bewaren of voor te vernietigen informatieobjecten is. En hoe lang de bewaartermijn is. moet zijn. Gebruik daarom MDTO voor het opstellen van het metagegevensschema. Hierin worden dergelijke velden ondervangen
Het classificatie- of ordeningsschema is belangrijk om te bepalen hoe je vernietigt. Hoe je vernietigt volgt namelijk de ordening. Zo is het logisch om zaaktypen centraal te stellen bij vernietigen wanneer er een zaaksgewijze ordening is. Een voorbeeld daarvan is bijvoorbeeld de GEMMA zaaktypecatalogus: GEMMA_ZTC2_-_Informatiemodel_v2.1_20140701.pdf. Een voorbeeld van een traditionele ordening is de BAC-code die een indeling kent op basis van onderwerp.
Het is ook belangrijk dat je op dossierniveau vernietigt wanneer informatieobjecten worden geordend naar dossiers, zoals bij personeel- of cliëntdossiers
1.3 Bepaal categorieën informatieobjecten
Bij het maken van beheerkeuzes bepaal je ook welke passende maatregelen voor vernietiging gelden voor welke informatieobjecten. De beheerkeuzes vormen daarom een belangrijke basis voor het opstellen van het overzicht. Het koppelen van het overzicht aan de gemaakte beheerkeuzes maakt ook het opstellen van beheerregels en passende maatregelen eenvoudiger.
<subpagina>2. Wie heeft welke rol bij vernietiging?</subpagina>
Om gecontroleerd te vernietigen moet je weten wie welke rol heeft binnen het proces. Dit moet de organisatie vastleggen in beheerregels vanuit Archiefwet 2026 art. 4.2.2 lid a van de Archiefwet en die publiceren. Het gaat daarbij om:
1. Wie draagt welke verantwoordelijkheid in het vernietigingsproces? 
2. Wie heeft het recht om welke handelingen uit te voeren? 
2.1 Leg verantwoordelijkheid vast
Tijdens het vernietigingsproces zijn er verschillende stappen waar goedkeuring nodig is om daadwerkelijk te kunnen vernietigen. Daarbij is het niet alleen belangrijk dat je die verantwoordelijkheden goed hebt vastgelegd, maar dat je ook toelicht wat deze verantwoordelijkheden inhouden. 
Vaak heeft een overheidsorganisatie al verantwoordelijkheden vastgelegd in bijvoorbeeld de beheerregels of een archiefverordening. Binnen een dergelijke regeling wordt duidelijk:
1. Bij wie de verantwoordelijkheid ligt voor de duurzame toegankelijkheid van informatieobjecten.
a. Denk daarbij aan een minister voor de Rijksoverheid, een college van burgemeester en wethouders voor een gemeente of gedeputeerde staten voor een provincie.
2. Bij wie de uitvoering van informatiebeheer is belegd binnen de organisatie.
a. Denk hierbij aan een Dienst Informatie Voorziening of aan een organisatieonderdeel dat zich richt op informatiebeheer. 
2.2 Bepaal en beheer rechten voor vernietiging
Bij het vernietigen van overheidsinformatie is het belangrijk dat je de autorisaties binnen de applicaties/systemen zo inricht, dat alleen bevoegden over de benodigde functie voor vernietigen beschikken. Anders leidt dat tot een werkomgeving waarin het risico groot is dat personen onrechtmatig vernietigen. Bijvoorbeeld omdat werknemers per abuis informatie vernietigen of dat bewust doen, maar op basis van onjuiste gronden. Daarom is het belangrijk om op twee niveaus toegangsrechten te bepalen en beheren:
1. Binnen het vernietigingsproces.
2. Binnen de applicaties waarin vernietiging moet plaatsvinden.
Het opstellen en actueel houden van een autorisatiematrix is essentieel. Hierin staat duidelijk gekoppeld welke rechten bepaalde (groepen) gebruikers of rollen hebben. Hierbij kun je een overkoepelende matrix hebben en aansluitend een specifieke matrix per applicatie.
<subpagina>3. Hoe ga je vernietigen?</subpagina>
Als je weet wie welke informatieobjecten mag vernietigen en wanneer, moet het ook duidelijk zijn hoe je die informatieobjecten  vernietigt. Er zijn verschillende manieren waarop je kunt vernietigen. Maar welke manier pas je dan op welke informatieobjecten toe? En wat is daar dan het effect van? Dat leg je vast in:
1. beleid voor vernietiging,
2. beheerregels voor vernietiging,
3. passende maatregelen voor vernietiging.
Deze drie onderdelen hangen nauw met elkaar samen. 
3.1 Stel vernietigingsbeleid op
Volg daarom de volgende stappen voor het opstellen van beleid:
1. Inventariseer het bestaande beleid. Dit kan je op verschillende manieren vastleggen. Daarbij kan het zijn dat:
· er een op zichzelf staand vernietigingsbeleid is.
· vernietiging een plek heeft binnen DUTO-beleid.
· vernietiging aan bod komt binnen ander beleid.
2. Check het huidige beleid op hiaten zijn. In onderstaande overzicht staan voor het beleid relevante onderwerpen. Daarbij gaat het om voorbeelden en niet een lijst die gericht is op volledigheid. Binnen een overheidsorganisatie kunnen altijd nog specifieke elementen meespelen.
3. Stel het vernietigingsbeleid vast.
Naast de onderwerpen die spelen rond vernietiging heeft beleid grotendeels eenzelfde structuur. Daarbij kun je denken aan onderdelen als:
1. Inleiding waarin je toelicht waarom vernietiging belangrijk is
2. Reikwijdte/scope waarin je toelicht waar het beleid voor geldt
3. Uitgangspunten/principes
Hieronder worden nog onderwerpen die aan bod kunnen komen in vernietigingsbeleid beschreven en wordt een voorzet gedaan op welke wijze het onderwerp verwerkt kan worden in het beleid.
	Onderwerp
	Verwerking in beleid

	Omgang met back-ups en kopieën
	Welke back-ups maakt de organisatie en hoe lang moeten die bewaard worden? Hoe zorgt de organisatie ervoor dat back-ups niet ervoor zorgen dat informatie niet vernietigd kan worden?

	Rollen en verantwoordelijkheden
	Welke rollen zijn er bij de verschillende processtappen te onderscheiden? Welke functies vullen die rollen in? Wie hebben er het mandaat om te accorderen?

	Uitwerking in protocollen en procedures
	Heeft de organisatie een procedure vastgesteld om de vernietiging rechtmatig en gecontroleerd uit te voeren? Zijn deze procedures vertaald naar praktische protocollen voor vernietiging in de bedrijfsprocessen en/of applicaties?

	Uitwerking metagegevens in metagegevensschema
	Heeft de organisatie een vastgesteld metagegevensschema waarin ook metagegevens staan die nodig zijn voor selectie van te vernietigen informatie?

	Ter beschikking gestelde middelen
	Zijn de middelen aanwezig om informatie volgens procedures te vernietigen? Zijn er bijvoorbeeld in de organisatie voldoende mensen met geschikte expertise.

	Periode controle (PDCA-cyclus)
	Wordt vernietigen meegenomen als onderwerp in een kwaliteitssysteem?



Stel beheerregels op
Om het beheer van niet-overgebrachte documenten vorm te geven en inzichtelijk te maken, verplicht de Archiefwet om beheerregels op te stellen en openbaar te publiceren. In het kader van vernietiging zal je ook regels moeten vastleggen. Hierin moet staan:
1. passende maatregelen de organisatie neemt voor vernietiging. Deze richten zich vooral op de manier van vernietiging. Daarbij hoeft het niet zo te zijn dat álle passende maatregelen in beheerregels gevat moeten worden. Hierbij moet een goede balans worden gevonden en een duidelijke afweging worden gemaakt door overheidsorganisaties.
2. Hoe de organisatie periodiek controleert of laat controleren. En waar nodig bijgestuurd.
Een deel van de beheerregels zullen in de praktijk bestaan uit het omschrijven van de passende maatregelen. Over welke passende maatregels als beheerregels opgenomen moeten worden is het goed om afspraken te maken met de toezichthouder.
Tref passende maatregelen
De passende maatregelen voor vernietiging bestaan grofweg uit twee onderdelen die gekoppeld worden aan categorieën informatie:
1. Technische inrichting. Hier ligt de nadruk op de techniek die je gebruikt om te vernietigen
2. Organisatorische inbedding. Hier ligt de nadruk op de stappen je nodig hebt om tot vernietiging te komen.
Technische inrichting
Het gaat om welke methodes of technieken je inzet om overheidsinformatie te vernietigen. Daarvoor is in de module ‘Wat is vernietigen?’ al een aanzet gegeven. Passende maatregelen kunnen omschrijven:
1. of de vernietiging geautomatiseerd direct op de database gebeurt?
2. of de vernietiging gebeurt via functionaliteit in de applicatie?
3. of dat vernietiging handmatig individueel of in bulk gebeurt?
4. Is het mogelijk een vernietigingslijst te genereren, zo ja hoe ziet deze eruit?
5. Wat is een passende vernietigingsmethode, afhankelijk van opslagtechniek en risico’s (bijv. beveiliging en privacy). Is het bijvoorbeeld nodig om gegevens meervoudig te overschrijven en is dat ook mogelijk in de gebruikte opslagtechniek?
Organisatorische inbedding
Het gaat om welke stappen je uit het proces uitvoert en of er mogelijk stappen overgeslagen worden. Het gaat daarbij bijvoorbeeld om:
1. hoe (fijnmazig) je controleert of alle individuele informatieobjecten zijn vernietigd.
2. hoe je de vernietigingslijst, door wie en op welk moment, controleert.
<subpagina>4.Hoe verzeker je je van vernietiging?</subpagina>
Als laatste stap moet je aangeven hoe een organisatie ervoor zorgt dat ze weten dat de informatieobjecten ook daadwerkelijk zijn vernietigd. Als middel hiervoor voorziet de Archiefwet 2026 in een verklaring van vernietiging. Deze verklaring is bedoeld als:
1. tastbaar bewijs dat selectiebesluiten worden toegepast in de praktijk
2. verantwoording bij toezicht, onderzoek en rechtszaken
3. vertaalslag van de categorieën documenten in een selectiebesluit
Let op: Het is van belang om ook ander bewijs te hebben van de daadwerkelijke, technische vernietiging. Daarbij kun je denken aan regels in een audittrail. Maar ook aan een verklaring van een leverancier dat de informatieobjecten ook daadwerkelijk in opdracht zijn vernietigd. Dit laatste is vooral belangrijk als het gaat om een SaaS-oplossing.
Richt de verklaring van vernietiging in
Aan het einde van het vernietigingsproces moet er een verklaring van vernietiging opgesteld worden. Deze moet voldoen aan wettelijke eisen. Het moet daarom de volgende onderdelen omvatten:
a) een omschrijving van de documenten die zijn vernietigd;
b) het systeem waarin de documenten zijn vernietigd;
c) een vermelding van de artikelen van het selectiebesluit op grond waarvan de documenten zijn vernietigd; en
d) een beschrijving van de wijze waarop de documenten zijn vernietigd.
Zorg ervoor dat applicaties een verklaring van vernietiging kunnen opstellen waarin de eisen invulling krijgen. 
<pagina>Stappen in vernietigingsproces</pagina>
Digitaal vernietigen is veel meer dan een druk op de knop; het is een proces dat je zorgvuldig moet doorlopen. En waarbij je moet voldoen aan verschillende voorschriften uit wet- en regelgeving. Het proces van het digitaal vernietigen bestaat schematisch uit de volgende stappen.
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Door AI gegenereerde inhoud is mogelijk onjuist.]
Processtappen:
De procestappen zijn generiek beschreven. Er kunnen verschillen zijn per organisatie, denk daarbij bijvoorbeeld aan organisaties die in hun beheerregeling of archiefverordening hebben vastgelegd dat de archivaris een machtiging moet afgeven voordat ze tot vernietiging mogen overgegaan. Ook kan het in organisaties gebruikelijk zijn om de vernietigingslijsten vooraf te laten accorderen door de (gemandateerde) informatieverantwoordelijke.
1. Signaleren vernietiging
	wat
	hoe
	wie

	Het bepalen waar je in de organisatie overheidsinformatie moet vernietigen.
	Op basis van het overzicht van informatieobjecten in informatiesystemen bepaal je waar zich welke informatieobjecten bevinden die in aanmerking komen voor vernietiging.
Let op: Het signaleren van het aflopen van bewaartermijnen hoeft geen handmatige actie te zijn, maar kan ook geautomatiseerd gebeuren. 
	De informatieprofessional, die in zijn organisatie de regie voert over het vernietigproces


2. Opstellen concept vernietiglijst(en)
	wat
	hoe
	wie

	Het opstellen van concept vernietigingslijst(en)
	De informatieprofessional bepaalt op basis van welke metagegevens een selectie gemaakt kan worden van te vernietigen informatieobjecten in een informatiesysteem. Op basis daarvan worden vernietigingslijsten gemaakt voor de betreffende bedrijfsprocessen en/of informatiesystemen.
	· De informatieprofessional, die in zijn organisatie de regie voert over het vernietigingsproces
· De functioneel beheerders van betreffende applicaties.


Vernietigingslijst
Om over te kunnen gaan tot vernietiging, moet eerst duidelijk zijn welke informatieobjecten voor vernietiging in aanmerking komen. En moeten die informatieobjecten overzichtelijk in een lijst komen, een vernietigingslijst. Het volgende moet vastgelegd zijn in de metagegevens wil je over kunnen gaan tot het maken van een vernietigingslijst:
1. Groeperen van informatieobjecten. In de praktijk is het niet wenselijk en onoverzichtelijk om elk afzonderlijk informatieobject afzonderlijk te benoemen. Maak gebruik van een hoger abstractie-/aggregatieniveau, zoals een procestype.
2. Beschrijving van de informatieobjecten. Het moet mogelijk zijn om van de vernietigingslijst te herleiden welke informatieobjecten in aanmerking komen voor vernietiging. Daarom is een beschrijving ook belangrijk. 
3. Startdatum van de bewaartermijn. Dit veld is nodig om een berekening te maken wanneer de informatieobjecten voor vernietiging in aanmerking komen.
4. Einddatum bewaartermijn. Dit veld laat zien wanneer de informatieobjecten in aanmerking komen voor vernietiging. Zo kan je controleren of op tijd tot vernietiging is over gegaan. 
5. Grondslag Selectiebesluit. Informatieobjecten kan je alleen op basis van een geldende selectiebesluit vernietigen. Daarom moet ook duidelijk zijn waar in het selectiebesluit/selectielijst die grondslag voor de vernietiging is te vinden.
Een juiste en volledige vernietigingslijst kan alleen gedraaid worden als de applicatie die de vernietigingslijst genereert, over de juiste velden beschikt. Het feitelijk opstellen van de vernietigingslijst kan afhankelijk van de inrichting van een informatiesysteem geïnitieerd worden door de informatieprofessional, bijvoorbeeld door een verzoek aan functioneel beheer, of het kan een geautomatiseerde taak zijn in een applicatie. De informatieprofessional heeft vervolgens een controlerende, begeleidende en adviserende functie. Wat wel en wat niet op een vernietigingslijst?
De beschrijving van de informatieobjecten zijn essentieel voor een vernietigingslijst. Door de omschrijving wordt inzichtelijk wat vernietigd dient te worden. Daarbij moet wel de afweging worden gemaakt wat wel en niet wordt beschreven. Zeker wanneer de informatieobjecten gaan over personen en specificatie van bijzondere persoonsgegevens kan hebben. Dit is belangrijk om af te stemmen met een Privacy Officer binnen de organisatie. Zoek samen naar een manier om zo min mogelijke gevoelige persoonsgegevens te verwerken in de vernietigingslijst, terwijl nog wel herleidbaar is wat op welk moment is vernietigd.



3. Controleren vernietiglijsten
	wat
	hoe
	wie

	Controleren van de vernietigingslijst op juistheid en mogelijke uitzonderingen. Naast opsporen onjuistheden kan het ook gaan om uitzonderingen identificeren, denk bijvoorbeeld aan dossiers met precedentwerking bij juridische zaken of hotspots.
	De informatieprofessional controleert of de selectiebesluiten juist zijn toegepast. In veel organisaties vindt daarbij afstemming en/of accordering plaats met de informatieverantwoordelijken (afdelingen in lijn).
Uitkomst van deze stap is een definitieve vernietigingslijst.
	· De informatieprofessional, die in zijn organisatie de regie voert over het vernietigproces
· De informatieverantwoordelijken 


4. Accordering voor vernietiging (i.v.t)
Deze stap is niet voor elke overheidsorganisatie van toepassing en speelt voor al bij decentrale overheden.
	wat
	hoe
	wie

	Aanvraag van machtiging om te vernietigen
	De informatieprofessional dient een formeel verzoek in bij de archivaris om machtiging te verlenen. De archivaris controleert of de vernietiglijst correct is en besluit of er een machtiging kan worden verleend.
	· De informatieprofessional, die in zijn organisatie de regie voert over het vernietigproces
· De archivaris


 
Uitvoeren digitale vernietiging
	wat
	hoe
	wie

	De vernietiging wordt uitgevoerd
	De informatieprofessional laat de vernietiging door bevoegde medewerkers uitvoeren. Dit kan ook een medewerker van de leverancier zijn. Dit is vooral van toepassing bij een SaaS-oplossing. 
Van de vernietiging wordt een verklaring van vernietiging opgemaakt.
	· De informatieprofessional, die in zijn organisatie de regie voert over het vernietigproces
· De functionele beheerders
· Medewerker van een leverancier



Vastleggen bewijs van vernietiging
	wat
	hoe
	wie

	Het bewijs van vernietiging wordt gearchiveerd.
	De documentatie waarmee aangetoond kan worden dat de vernietiging correct is uitgevoerd wordt gearchiveerd. Het gaat o.a. om verklaring van vernietiging, vernietigingslijsten.
	· De informatieprofessional, die in zijn organisatie de regie voert over het vernietigproces




Protocol voor vernietiging
De procesbeschrijving beschrijft hoe de organisatie het rechtmatig vernietigen van overheidsinformatie heeft geregeld <link>. In een protocol vertaal je dit verder vertaald naar een werkinstructie met activiteiten die medewerkers op (operationeel) niveau moeten doorlopen om informatie gecontroleerd te vernietigen. In de praktijk zul je meerdere protocollen opstellen.  Zoals bijvoorbeeld:
· Op welke overheidsinformatie het protocol van toepassing is. Daarbij wordt gespecificeerd:
· Of het van toepassing is op één of meerdere processen;
· Of het van toepassing is op één of meerdere applicaties;
· Of het van toepassing is op één of meerdere ordeningsschema’s (zoals personeelsdossiers).
· Welke functionarissen een rol hebben bij de uitvoering (recordmanager, functioneel beheerder, toezichthouder, enzovoort…).
· De manier van vernietiging. Hierin neem je mee:
· hoe de risicobeoordeling is uitgevoerd.
· tot welke passende maatregelen van vernietiging dit leidde.
· met welke frequentie deze manier van vernietiging wordt uitgevoerd
· De operationele processtappen, met wat daarin gedaan moet worden en door wie, bijvoorbeeld:
· Wie aan een functioneel beheerder verzoekt om vernietiglijsten op te stellen, welke zoekopdracht moet daarvoor worden gegeven.
· Wie de vernietiglijsten controleert.
· Of een (gemachtigde) informatieverantwoordelijke accordeert.
· Wie de aanvraag doet voor de machtiging tot vernietiging (dit speelt met name bij decentrale overheden en niet bij de centrale).
· Wie de opdracht geeft om de vernietiging uit te voeren.
· Hoe er wordt vernietigd.
· Hoe verantwoording verloopt. Wie de verklaring van vernietiging invult, en wie voor de archivering zorgt van het dossier dat is opgemaakt gedurende het vernietigproces.
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Conceptnummer: 0.8. 
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