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Nota Bene: Dit document is tot stand gekomen tijdens de implementatie van de preserveringsvoorziening van het NHA 

(onderdeel van het NHA e-Depot). Dit document moet daarom gezien worden als een levend document. Nieuwe 

ontwikkelingen en nieuwe keuzes kunnen leiden tot aanpassingen (van evt. gestelde voorwaarden) in het document. Update 

17 juni 2021: Wij zijn op dit moment actief bezig met de herziening van dit document gezien het MDTO-concept van het 

Nationaal Archief. Wilt u actief aan de slag met MDTO, neem dan contact op met één van onze adviseurs digitale archivering. 
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1.1 Kaders (Archiefwet) 
De Archiefwet 1995 schrijft voor dat een openbaar lichaam haar archief dat voor blijvende bewaring in 
aanmerking komt, na twintig jaar (binnen de termijn van tien jaar) moet overbrengen naar een 
archiefbewaarplaats. Voor u als organisatie betekent dit dat uw archieven worden overgebracht naar 
het Noord-Holland Archief (NHA). Wat geldt voor het fysieke archief geldt ook voor het digitale 
archief: samen met het archief wordt ook het beheer over die archieven overgedragen aan de 
archivaris. De archiefzorg blijft berusten bij het college van Burgemeester en Wethouders, bij 
Gedeputeerde Staten of bij het Dagelijks Bestuur dat het archief heeft overgebracht. 
De Archiefwet 1995 schrijft voor dat een archief in goede, geordende en toegankelijke staat moet 
worden overgebracht en dat de zorgdrager verantwoordelijk is dat dit zo gebeurt. Hoe u dat het beste 
kunt doen staat nader uitgewerkt onder hoofdstuk 3 van de Archiefregeling 2009. De voorschriften in 
dit document geven aanwijzingen en richtlijnen voor de selectie en voorbewerking van digitale 
archiefstukken, die voor overbrenging in aanmerking komen.  
 
Ten tijde van publicatie van deze richtlijnen wordt een nieuwe Archiefwet (en Archiefbesluit, 
Archiefregeling) voorbereid. Dit is noodzakelijk, omdat de huidige Archiefwet verouderd is en minder 
goed is toe te passen op digitale informatie. Het gevaar bestaat dat informatie hierdoor in de 
toekomst niet of moeilijker te raadplegen is. De nieuwe Archiefwet moet ervoor zorgen dat ook 
digitale informatie goed beheerd en bewaard blijft en in de toekomst gelezen kan worden. Als de 
nieuwe Archiefwet is vastgesteld zal dit document worden aangepast. 
 
1.2 Het NHA e-Depot (aanleiding voor dit document) 
Het NHA beschikt sinds 2020 over een eigen preserveringsvoorziening, het NHA e-Depot, om digitale 
informatie duurzaam toegankelijk te beheren, te bewaren en beschikbaar te stellen. Het NHA e-Depot is 
een digitale voorziening, die beschikbaar wordt gesteld aan aangesloten decentrale overheden om hun 
digitale informatie dat voor permanente bewaring in aanmerking komt in op te slaan.  
 
Bij deze voorziening horen ook technieken, processen en procedures, die ervoor zorgen dat de 
kwaliteit en authenticiteit van digitaal archiefmateriaal permanent behouden blijven. De 
preserveringsvoorziening zorgt ervoor dat er geen informatieverlies van de opgeslagen bestanden 
optreedt. Er zullen waar nodig verouderde bestandsformaten worden geconverteerd naar nieuwe 
formaten.  
 
Het is belangrijk dat de digitale informatie op de juiste manier en zonder informatieverlies wordt 
overgebracht naar de preserveringsvoorziening. Dit vraagt om kennis en vaardigheden van zowel de 
betrokken medewerkers van de zorgdragers als van het NHA.  
Ook vereist de overbrenging van digitale documenten speciale voorzieningen om dit mogelijk te 
maken én het vraagt om het ontwikkelen en vastleggen van nieuwe afspraken die specifiek gericht zijn 
op deze vorm van overbrenging.   
 
Inrichting NHA e-Depot  
De overgebrachte archiefblokken worden afgebakend op basis van het bronsysteem.  Hiermee beogen 
we de meest duurzame en overzichtelijke archivering. Ieder bronsysteem dat in gebruik is bij een 
zorgdrager krijgt een collectiecode. Hierdoor is het aantal archiefblokken beheersbaar en goed te 
preserveren voor de toekomst. 
 
 
 



          
 

5    Richtlijnen overbrenging digitaal materiaal NHA (17.06.2021) 

 

 
 
 
Deze inrichting komt het beste overeen met het archiefprincipe dat de ordening zoals die gehanteerd 
is bij het vormen van archieven in stand blijft. In de praktijk komt een archief overeen met een 
afgesloten tijdvak uit een bronsysteem van een zorgdrager. Een archief heeft altijd een hiërarchische 
structuur die de originele ordening zo dicht mogelijk volgt. 
 
Rijks e-Depot van het Nationaal Archief 
Het NHA maakt voor het Rijksmateriaal op dit moment nog gebruik van het rijks e-Depot.  
Het NHA heeft namelijk de verplichting om Rijksmateriaal in het rijks e-Depot te zetten. Het gaat 
hierbij om archieven van Rijksinstellingen gevestigd in de provincie Noord-Holland zoals bijvoorbeeld 
Rijkswaterstaat, rechtbanken en gevangenissen. Deze archieven komen niet in de 
preserveringsvoorziening van het NHA.  
 
1.3 Doel van dit document 
Dit document is bedoeld voor de zorgdrager (niet-Rijksinstelling) die een archief wil overbrengen naar 
het NHA. Het beschrijft welke acties noodzakelijk zijn en welke voorbereidende stappen moeten 
worden gezet (door de zorgdrager) om de overbrenging van digitaal archief naar de 
preserveringsvoorziening van het NHA goed te laten verlopen. Ook zijn de (procedurele, 
archiefwettelijke en technische) voorwaarden beschreven, die van toepassing zijn bij het overbrengen 
van digitaal materiaal. 
 
1.4 Toepassingsbereik  
De acties en procedures die in dit document worden beschreven, zijn gericht op de over te brengen 
digitale overheidsarchieven van de aangesloten zorgdragers van het NHA.  
 
In eerste instantie omvat het digitale overheidsarchief het ‘digital born’ materiaal van de zorgdragers. 
Het vervangen materiaal mag hier ook onder vallen, mits dit goed van kwaliteit is en voldoet aan een 
aantal criteria. Bij zowel ‘digital born’ als bij vervangen materiaal is het digitaal archief leidend.  
 
We gaan uit van digitaal materiaal dat afkomstig is uit een DMS, zaaksysteem of netwerkschijf. De over 
te brengen informatie zal in de praktijk meestal in een DMS of zaaksysteem staan, maar het kan ook 
voorkomen dat het materiaal bijv. in een vakapplicatie of aparte database staat.  
 
Het digitaal archief van particulieren valt buiten de reikwijdte van dit document. Voor de particuliere 
archieven gelden aparte afspraken en regelingen.  
Bij het NHA is de volgende documentatie beschikbaar: 

¶ ΨProcescontrole en aanpassing digitale particuliere archieven m.b.v. de Record  
Management ToolΩ; 

¶ ΨHandleiding digitaal archiveren voor particulierenΩ; 

¶ ΨEisen voor digitale particuliere archievenΩ. 
 
Procedures voor uitplaatsing van digitale archieven zijn eveneens niet meegenomen. Op dit moment is 
het beleid om uitplaatsing buiten scope te laten. Mocht het NHA in de toekomst haar beleid rondom 
uitplaatsing wijzigen dan zal dit document hierop worden aangepast of zal een apart document 
hiervoor worden opgesteld.  
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1.5 Afbakening met andere documenten 
De overbrenging van digitale overheidsarchieven doorloopt de volgende vier fases: 
1. Selectie, evaluatie & voorbewerking; 
2. Voorbereiding export; 
3. Ontvangst & opname (pre-ingest en ingest in NHA e-Depot); 
4. Toegang (beschikbaarstelling).  
 
Dit document richt zich met name op de eerste en tweede fase van overbrenging: evaluatie & 
voorbewerking en voorbereiding export. Voor informatie over de andere twee fases van overbrenging 
wordt verwezen naar het preserveringsbeleid van het NHA (zie hiervoor het document 
ΨPreserveringsbeleid NHA 2020-2022Ω). 

 
Daarnaast heeft dit document een directe relatie met de volgende documenten en bijlagen: 

¶ Ψ±ƻƻǊǿŀŀǊŘŜƴ ƻǾŜǊōǊŜƴƎƛƴƎ ŘƛƎƛǘŀŀƭ ŀǊŎƘƛŜŦΩ 

¶ ΨHandreiking voorkeursformaten Nationaal ArchiefΩ  

¶ Ψ{ŜƭŜŎǘƛŜƭƛƧǎǘŜƴ ƎŜƳŜŜƴǘŜƴ Ŝƴ ƛƴǘŜǊƎŜƳŜŜƴǘŜƭƛƧƪŜ ƻǊƎŀƴŜƴ 19961 (2012), 2017 en 2020 

¶ ΨtǊƻŎŜŘǳǊŜ ǾŜǊƴƛŜǘƛƎƛƴƎ2Ω   
 
Bovengenoemde documenten zijn (m.u.v. de Handreiking voorkeursformaten) beschikbaar op onze 
website (https://noord-hollandsarchief.nl/informatiebeheer/handleidingen-informatiebeheer). 
 
De Handreiking is beschikbaar op de website van het Nationaal Archief 
(https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/handreiking-voorkeursformaten-nationaal-
archief).  
 
 
1.6 Metagegevensstandaard: van TMLO naar MDTO 
Zorgdragers dienen een metadataschema op te stellen en ervoor te zorgen dat de kenmerken zodanig 
aan de informatieobjecten zijn toegekend, dat de informatie in het NHA e-Depot makkelijk te vinden 
én eenduidig te interpreteren is. 
 
Dit document gaat alvast uit van het metadata informatiemodel MDTO (‘Metagegevens Duurzaam 
Toegankelijke Overheidsinformatie’). Hierin is vastgelegd welke set van kenmerken (metadata) lokale 
overheden ten minste aan informatieobjecten moeten meegeven. Op dit moment is MDTO nog niet 
vastgesteld. De verwachting is dat MDTO in het voorjaar van 2022 ter vaststelling zal worden 
aangeboden aan de Standaardisatieraad van het Nationaal Archief. MDTO is dan een norm van het 
Nationaal Archief, bruikbaar voor de gehele overheid. 
 
De preserveringsvoorziening van het NHA sluit voorlopig nog aan bij de landelijke standaard 
Toepassingsprofiel Metadatering Lokale Overheden (TMLO). Voor de overbrenging van digitaal archief 
o.b.v. TMLO wordt verwezen naar het document Ψ±ƻƻǊǿŀŀǊŘŜƴ hǾŜǊōǊŜƴƎƛƴƎ ŘƛƎƛǘŀŀƭ ŀǊŎƘƛŜŦΩ. 
 
Na de invoering van MDTO zal TMLO alleen nog gebruikt worden voor legacy-systemen. Dan zal een 
‘mapping’ nodig zijn van TMLO naar MDTO om de raadpleging te vergemakkelijken. 
Het NHA helpt de aangesloten zorgdragers graag bij eventuele aanpassingen.  
 

                                                           
1 Oudere selectielijsten kunnen relevant zijn voor digitaal archief uit de periode vóór 2017. 
2 Dit document moet nog geactualiseerd worden, rekening houdend met de impact van de AVG 

https://noord-hollandsarchief.nl/informatiebeheer/handleidingen-informatiebeheer
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/handreiking-voorkeursformaten-nationaal-archief
https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/handreiking-voorkeursformaten-nationaal-archief
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2.1 Procedure van overbrenging naar het NHA e-Depot 
De procedurebeschrijving voor de overbrenging van digitaal overheidsmateriaal beschrijft een aantal 
fases waar acties uit voortvloeien. Deze (vier) fases zijn hieronder schematisch weergegeven: 
 

 
 
Voor een aantal acties is de zorgdrager (als overbrengende partij) verantwoordelijk. Er zijn ook een 
aantal acties waarvoor het NHA (als ontvangende partij) de verantwoordelijkheid draagt.  
Zie het schema hieronder: 

 

1.  Selectie, evaluatie & voorbewerking digitaal materiaal Zorgdrager 

2.  Voorbereiden van de export Zorgdrager 

3.  Ontvangst & opname (pre-ingest en ingest in het NHA-e-Depot) NHA 

4.  Toegang (beheer en beschikbaarstelling) NHA 

 
Voor de zorgdrager is het van belang te weten dat bij de selectie, evaluatie en voorbewerking (fase 1) 
en bij het voorbereiden van de export (fase 2), Inspectie/ Toezicht van het NHA geraadpleegd3 moeten 
worden. Geadviseerd wordt om bij de overbrenging ondersteuning te vragen van de adviseur digitale 
advisering van het NHA. Het is hierbij zaak om al in een vroeg stadium van de overbrenging contact op 
te nemen met het NHA. 
 

                                                           
3 Hierbij gaat het deels om advies en deels om de toetsing (in het kader van inspectie) op de overbrenging. Is het 
archief in goede, geordende en toegankelijke staat? Zo niet, dan kan vooralsnog niet worden overgegaan tot 
overbrenging. 
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2.2 Goede, geordende en toegankelijke staat  
Digitale informatie kan aanwezig zijn in DMS-en en zaaksystemen. Maar ook kan digitale informatie 
zich bevinden in vakapplicaties, netwerkschijven, persoonlijke schijven, mailboxen, websites, tablets 
en smartphones (SMS, WhatsApp, etc.)4. Bij een overbrenging dient te worden uitgegaan van een zo 
volledig mogelijk digitaal archief. 
 
Uitgangspunt voor het over te brengen materiaal is dat de zorgdrager het digitaal archief- en 
informatiebeheer intern op orde heeft en voldoet aan de voorwaarden die het NHA stelt in het kader 
van de goede, geordende en toegankelijke staat van over te brengen materiaal.  
Zo bevat de Archiefregeling voor te bewaren archiefbescheiden algemene voorschriften over: 

¶ Toepassing kwaliteitssysteem (art. 16); 

¶ Context en authenticiteit (art. 17); 

¶ Overzicht en ordeningsstructuur (art. 18); 

¶ Metagegevensschema en metagegevens (art. 19); 

¶ Toegankelijke staat (art. 20). 
 
Daarnaast bevat de Archiefregeling voor te bewaren digitale archiefbescheiden specifieke 
voorschriften over: 

¶ Gedrag van digitale archiefbescheiden (art. 21); 

¶ Functionele eisen (art. 22); 

¶ Identificeerbaarheid digitale bestanden (art. 23); 

¶ Metagegevens bij digitale archiefbescheiden (art. 24); 

¶ Conversie, migratie of emulatie (art. 25); 

¶ Algemene eisen aan opslagformaten voor digitale archiefbescheiden (art. 26). 
 
Het voldoen aan bovenstaande voorschriften betekent dat de zorgdrager eerst een aantal stappen 
moet doorlopen alvorens er daadwerkelijk digitaal materiaal overgebracht kan worden naar het NHA. 
 
Bij de start van het project moet eerst een projectplan worden opgesteld (2.2.1).  
Hierna kan de fase van selectie en vernietiging plaatsvinden, en kan een overzicht van het over te 
brengen archief worden opgesteld (2.2.2).  
Wanneer er is afgesproken welke bestanden voor overbrenging in aanmerking komen kunnen 
eventuele beperkingen op de openbaarheid worden bepaald (2.2.3).  
Hierna kunnen controles en eventuele acties plaatsvinden ter voorbereiding op de export (2.2.4).  
 

2.2.1 Start van het project en het projectplan 
Om voor overbrenging in aanmerking te komen dient een archief aan een aantal criteria te voldoen, 
de zogeheten knock-out criteria. Indien de zorgdrager twijfelt of het gekozen archief aan deze criteria 
voldoet, kan hierover contact worden opgenomen met de adviseur digitale archivering of 
archiefinspectie van het NHA.  
 
De knock-out criteria zijn:  

¶ Zaken dienen afgesloten te zijn; 

¶ De archiefbescheiden zijn permanent te bewaren. 
 
 
 
 
                                                           
4 Project Organisatie / werkgroep Handboek Zorgdrager, Handreiking voor het overbrengen van digitale 
archieven door decentrale overheden (2017), blz. 5. 
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Als de zorgdrager aangeeft archief te willen overbrengen dat aan deze criteria voldoet zal allereerst 
een gesprek tussen het NHA en de zorgdrager plaatsvinden. In dit gesprek wordt het proces van 
overbrenging en de verantwoordelijkheden m.b.t. het proces besproken met de zorgdrager.  
 
Ook wordt samen met de zorgdrager een start gemaakt met het projectplan. Het projectplan bestaat 
uit een aantal documenten, zoals het intakeformulier, het overdrachtsprotocol en een planning. Alle 
afspraken die worden gemaakt over de te nemen stappen worden vastgelegd in het projectplan. 
 
Door middel van het intakeformulier (zie bijlage 3.1) zal door het NHA de staat van het archief worden 
beoordeeld en worden gecheckt of het digitale archief van de zorgdrager vanuit een DMS of 
zaaksysteem rechtstreeks naar de preserveringsvoorziening van het NHA kan worden overgebracht. 
Wanneer er ook te bewaren informatie buiten het DMS of zaaksysteem bestaat zal bekeken moeten 
worden of de informatie hieruit meteen naar het NHA e-Depot kan worden overgebracht, of dat eerst 
een migratie naar het DMS noodzakelijk is. Het NHA kan bij dit proces ondersteuning bieden. 
 
Naast het ingevulde intakeformulier deelt de zorgdrager ook een overzicht van over te brengen 
archiefbescheiden en, indien aanwezig, een staat van vernietiging (zie 2.2.2). 
 
Op basis van de verstrekte informatie beoordeelt het NHA de selectie van over te brengen en te 
vernietigen archiefbescheiden en bekijkt het NHA welke aanvullende voorbereidende acties nodig zijn 
voordat de archiefbescheiden digitaal kunnen worden overgebracht. De aanvullende acties worden 
samen met de zorgdrager besproken in een volgend gesprek.  
 

2.2.2 Selectie, vernietiging en het overzicht van over te brengen archiefbescheiden 
Selectie 
Elk archief dat voor overbrenging in aanmerking komt, moet geschoond zijn volgens de daarvoor 
geldende selectievoorschriften. Dat betekent dat er dus geen vernietigbare stukken worden 
overgenomen, ook niet als het gaat om op lange termijn te vernietigen documenten. In de digitale 
situatie kan door middel van metadata en/of door het toekennen van een zaaktype vooraf al selectie 
hebben plaatsgevonden, waardoor de zaken volgens de geldende selectievoorschriften in te bewaren 
en te vernietigen zijn uitgesplitst. In dit geval is er sprake van een voorselectie. Voorafgaand aan de 
daadwerkelijke overbrenging moet er wel altijd nog een controleslag plaatsvinden in het overzicht van 
over te brengen archiefbescheiden, net zoals er voorafgaand aan de daadwerkelijke vernietiging een 
controleslag plaatsvindt op de staat van vernietiging. Gewijzigde inzichten, foute keuze van het juiste 
zaaktype, een te grove selectie op dossierniveau, onjuiste toevoeging van documenten als kopie of 
origineel aan de betreffende zaak maken dat er meestal nog verder geschoond en hersteld kan en 
moet worden. 
 
Gemeenten 
Ingevolge de Archiefwet en het Archiefbesluit 1995 dienen gemeenten te beschikken over 
selectielijst(en) voor de archiefbescheiden. De geldende selectielijst(en) is (zijn) dwingend van aard (er 
is een plicht tot vernietiging), maar bieden tevens voldoende ruimte om stukken op grond van 
cultuurhistorisch en lokaal belang uit te zonderen van vernietiging.  
Om ervoor te zorgen dat het opnemen van deze informatie in overheidsarchieven mogelijk is, is in de 
selectielijst(en) gemeenten van 2017 de ‘hotspot-monitor’ geïntroduceerd. Informatie over 
vastgestelde hotspots wordt van vernietiging uitgezonderd. Ook in de selectielijst gemeenten van 
2020 is de mogelijkheid van de hotspot-monitor opgenomen.   
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Voor stukken tot 1 januari 1996 geldt voor gemeenten de Lijst van voor vernietiging in aanmerking 
komende stukken in gemeentearchieven 1983.  
Voor stukken vanaf 1 januari 1996 geldt de Selectielijst voor archiefbescheiden van gemeentelijke 
organen opgemaakt of ontvangen vanaf 1 januari 1996 (in werking getreden op 21 november 2005, 
geactualiseerde versie 2012).  
Voor de periode 1 januari 2017 tot en met 31 december 2019 geldt de Selectielijst gemeentelijke en 
intergemeentelijke organen 2017.  
Vanaf 1 januari 2020 geldt de Selectielijst gemeentelijke en intergemeentelijke organen 2020.  
 
Provincie Noord-Holland 
Voor de provincie Noord-Holland geldt de Selectielijst voor archiefbescheiden van Provinciale Organen 
2005 voor de stukken van 1 januari 2005 tot 1 januari 2014.  
De Selectielijst voor archiefbescheiden van de commissaris van de Koning als rijksorgaan 2014 voor 
stukken opgemaakt of ontvangen in de periode vanaf 1 januari 2014 tot 1 januari 2020. Vanaf   
1 januari 2020 geldt de Selectielijst voor archiefbescheiden van de commissaris van de Koning als 
rijksorgaan vanaf 1 januari 2020.  
Voor de stukken vóór 2005 geldt de lijst Vernietigingslijst archiefbescheiden provinciale en 
interprovinciale organen 1989/1994. 
 
Vernietiging  
Het materiaal dat voor vernietiging in aanmerking komt, komt op een staat van vernietiging. De staat 
van vernietiging is een overzicht van vernietigbare zaken. Aan de hand van de omschrijvingen moet 
blijken, wat er precies vernietigd gaat worden.  
Naast een onderwerpsaanduiding en de handeling is de hoedanigheid van belang: vervallen, 
opgeheven, afgehandeld, afgelost, afgerekend, aangehouden of niet op ingegaan. Ook is van belang 
bij vergaderstukken waar het secretariaat is bijgehouden. Daarnaast zijn de looptijd en het zaaktype 
van belang.  
 
Het vermelden van de categorie van de van toepassing zijnde selectielijst geeft veel informatie en is 
daarom een vereiste. Indien er wordt geselecteerd op basis van zaaktypen is het belangrijk om een 
omschrijving te geven van de zaaktypen en moet duidelijk worden op basis van welke categorieën de 
zaaktypen berusten. Zo kan de staat van vernietiging zichzelf altijd verklaren. 
 
Ook bij vernietiging uit digitale archieven moet op de gebruikelijke wijze een verklaring van 
vernietiging worden opgesteld, ook wel proces-verbaal van vernietiging geheten. Daadwerkelijke 
vernietiging is pas toegestaan als de staat door vak-ambtenaren van het archiefvormend orgaan is 
gecontroleerd, vervolgens door archiefinspectie. Hierbij wordt tevens een steekproef gehouden op de 
voordracht tot vernietiging door de controle van tevoren aangegeven dossiers of zaken. Aan de hand 
van de bevindingen van de archiefinspectie vinden correcties plaats. Na toezending van een 
gecorrigeerde versie kijkt de archiefinspectie of de bevindingen op een juiste wijze zijn verwerkt 
waarna vervolgens door de archivaris een machtiging tot vernietiging wordt afgegeven. De staat van 
vernietiging is eigenlijk niets anders dan een verantwoording van hetgeen is vernietigd en wordt als 
bijlage aan het proces-verbaal toegevoegd. 
 
Zie voor het opstellen van een correcte staat van vernietiging en voor het proces-verbaal voor de 
verklaring van vernietiging de richtlijnen in het document ‘tǊƻŎŜŘǳǊŜ ǾŜǊƴƛŜǘƛƎƛƴƎ bI! нлмуΩ. Deze 
procedure geldt ook voor digitale archiefbescheiden. 
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Overzicht van over te brengen archiefbescheiden 
Bij het overbrengen van een digitaal archief is het opstellen van een inventaris niet nodig. Wel dient er 
een overzicht te worden gemaakt van over te brengen archiefbescheiden.  
Het overzicht bevat daarom ten minste: 
Het werkproces; 
Het onderwerp; 
De inhoudsomschrijving; 
De looptijd (begin- en eindjaar); 
Indien aanwezig, het zaaktype; 
Indien niet definitief, het ontwikkelingsstadium; 
Categorie selectielijst, eventueel door specificatie van categorie verbonden aan zaaktype. 
 
De eerste versies van de staat van vernietiging (indien aan de orde) en het overzicht van over te 
brengen archiefbescheiden worden door de zorgdrager opgesteld en met het intakeformulier ter 
controle met het NHA gedeeld. De controle bestaat uit een beoordeling van het overzicht van over te 
brengen archiefbescheiden en de staat van vernietiging (indien aanwezig). Ook worden steekproeven 
genomen waarbij de dossiers worden vergeleken met de bijbehorende beschrijvingen, op volledigheid, 
juistheid omschrijving en mate van schoning. Eventuele aanpassingen naar aanleiding van de controle 
of steekproeven worden met de zorgdrager afgestemd. Uiteindelijk komt men tot een door het NHA 
goedgekeurd overzicht van over te brengen archiefbescheiden.  
 
Context van archiefbescheiden  
Het uitgangspunt is om door middel van metadata zoveel mogelijk de structuur en ordening zoals deze 
is opgemaakt door de zorgdrager reconstrueerbaar te maken bij de overbrenging van het materiaal 
naar de preserveringsvoorziening van het NHA.  
 
Hierbij is het belangrijk om rekening te houden met onderstaande principes:  

¶ Er is een heldere samenhang tussen archiefstukken (bijvoorbeeld door deze onder te brengen in 
dezelfde zaak/hetzelfde dossier en/of te voorzien van metadata waaruit blijkt wat de bron is); 

¶ Indien archiefstukken in meerdere zaken staan (het gaat hierbij om verwijzingen) moeten de opties 
besproken worden met het NHA5. 

 
De structuur van het archief komt verder aan bod in het intakeformulier en bij de steekproeven. 
Wanneer er vragen6 zijn over de structuur kunnen deze worden gesteld aan de adviseur digitale 
archivering van het NHA.  
 

2.2.3 Privacybescherming en beperkingen op de openbaarheid 
Bij de overbrenging van digitale archieven moet ook aandacht worden geschonken aan 
privacygevoelige informatie in de archiefbescheiden en in de metadata. Ook moeten eventuele 
beperkingen op de openbaarheid worden onderzocht en moet rekening worden gehouden met 
rechten van derden.  
Wanneer de openbaarheid beperkt is of wanneer rechten van derden op een document berusten, 
moet dit in de metadata (op alle aggregatieniveaus) worden aangegeven (ook op bestandsniveau). 

 

                                                           
5 Uitgangspunt moet zijn dat een archiefstuk slechts op één plaats kan worden opgeslagen, te weten de zaak waartoe het 
behoort. Verwijzingen door middel van kopieën moet zoveel mogelijk worden vermeden. 
6 Wellicht is het hierbij ook van belang om te bepalen op welke wijze het beste kan worden overgebracht (dus welke 
structuur te kiezen of te handhaven). In principe mag de structuur niet worden doorbroken (structuurbeginsel) tenzij deze 
achteraf is te reconstrueren aan de hand van bijgeleverde metadata. 
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Privacygevoelige informatie 
De zorgdrager zal in samenspraak met het NHA moeten bepalen of er privacygevoelige informatie  
van ambtenaren7 en/of burgers aanwezig is binnen het over te brengen materiaal.  
Een eerste stap hierin is om in kaart te brengen in welke processen en of zaaktypen bijvoorbeeld 
(bijzondere) persoonsgegevens aanwezig kunnen zijn. In samenspraak met het NHA moet vervolgens 
worden bekeken hoe de beperking op de openbaarheid van betreffende documenten organisatorisch 
en technisch geregeld moet worden. Tevens wordt in afstemming met het NHA bekeken welke 
wettelijke verplichtingen gelden ten aanzien van de AVG. 
 
Privacybescherming in beschrijvingen 
De privacywetgeving bepaalt dat je niet meer gegevens mag verwerken dan noodzakelijk. Bij het 
maken van beschrijvingen moet de afweging gemaakt worden of het vermelden van naam (en 
bijvoorbeeld de geboortedatum van een persoon) noodzakelijk zijn om opgenomen te worden in de 
beschrijvingen. 
 
Uitgangspunt voor het NHA is dat dit persoonsgegeven alleen wordt vermeld wanneer dit noodzakelijk 
is, oftewel geen vermelding persoonsnamen tenzij.  
Met een slimme omschrijving van de zaak kan de vermelding van de persoonsnaam (of 
geboortedatum) vaak worden vermeden. Namen van publieke personen (burgemeester, wethouders, 
raadsleden) en functionarissen mogen wel genoemd worden in de beschrijving. Namen van burgers 
dienen geanonimiseerd te worden. 
Omdat de beschrijvingen vaak al zijn aangemaakt toen de zaak nog liep, wellicht ook voor de invoering 
van de AVG, zal per geval, in afstemming met het NHA, beoordeeld moeten worden op welke wijze 
deze het beste geanonimiseerd kunnen worden.  
Anderzijds is het ook van belang dat de reconstrueerbaarheid en authenticiteit van het materiaal 
behouden blijft. In de praktijk zal er dus altijd een afweging moeten plaatsvinden.  
 
Beperking openbaarheid 
Bij een overbrenging verschuift het openbaarheidsregime van de Wet openbaarheid van bestuur naar 
de Archiefwet. Op grond van de Archiefwet 1995 kan beperking worden gelegd op de openbaarheid 
(op grond van eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer, belang van de Staat of zijn bondgenoten, 
onevenredige bevoordeling of benadeling van derden).  
 
Voordat de zorgdrager beperkingen gaat stellen, dient hij hierover advies te vragen aan het NHA. 
Het NHA bekijkt of alle openbaarheidsbeperkingen wel noodzakelijk zijn (uitgangspunt hierbij is:  
openbaar wat kan, beschermen wat moet). Daarbij kijkt het NHA o.a. naar de openbaarheid van 
archieven met vergelijkbare informatie. Het komt ook voor dat het NHA zelf voorstelt beperkingen aan 
de openbaarheid van sommige archieven te stellen.  
De zorgdrager kan afwijken van het advies van het NHA. Wel wordt gevraagd om in het Besluit 
beperking openbaarheid te motiveren waarom wordt afgeweken van het advies. Wanneer de 
zorgdrager en het NHA duidelijk van mening verschillen, kunnen de partijen overleggen voordat het 
NHA het formele advies uitbrengt. 
 
Het besluit van Burgermeesters en Wethouders of van Gedeputeerde Staten of van het Dagelijks 
Bestuur op de beperking van de openbaarheid is een bijlage van de verklaring van overbrenging. 
 
 
 

                                                           
7 De metagegevens die verwijzen naar een ambtenaar in functie mogen wel bewaard worden, die van een burger niet. 
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Rechten van derden (intellectuele eigendomsrechten) 
Verder zal bekeken moeten worden op welke informatieobjecten rechten van derden (intellectuele 
eigendomsrechten zoals auteursrecht, etc.) kunnen berusten.  
Wanneer rechten van derden op informatieobjecten aanwezig zijn, zal moeten worden bekeken of 
hier expliciet afstand van kan worden gedaan bij de verklaring van overbrenging, en zo niet, dan zal 
een strategie moeten worden opgesteld voor de beschikbaarstelling van het materiaal waar rechten 
van derden op van toepassing zijn. 
 

2.2.4 Voorbereiden van de export  
Deze paragraaf gaat uit van het metadatamodel MDTO. Voor de overbrenging van digitaal archief op basis 
van TMLO wordt verwezen naar het document Ψ±ƻƻǊǿŀŀǊŘŜƴ hǾŜǊōǊŜƴƎƛƴƎ ŘƛƎƛǘŀŀƭ ŀǊŎƘƛŜŦΩ. 
De zorgdrager moet in staat zijn om een export te (laten) maken uit het bronsysteem. Deze export 
dient te voldoen aan de structuur en de voorwaarden zoals beschreven in dit document. 
Het digitaal archief van de zorgdrager zal uit het bronsysteem (bijv. DMS, zaaksysteem, vakapplicatie) 
worden aangeleverd aan het NHA om te worden opgenomen in het doelsysteem (de preserverings-
voorziening) van het NHA. De export uit het bronsysteem kan alleen bestaan uit niet meer wijzigbare 
’bevroren’ records8.  
Ter voorbereiding van de export uit het bronsysteem moet door de zorgdrager de volgende acties 
worden uitgevoerd: 
• Het (als het digitale archief uit meerdere bronsystemen afkomstig is) beschrijven van de links van 

het ene bronsysteem (bijv. DMS) met het andere bronsysteem (bijv. e-mailsysteem). Het NHA 
hanteert hierbij het uitgangspunt van archivering per bronsysteem; 

• Vastleggen van de afspraken over bestandsformaten; 
• Mappen van de velden uit het bronsysteem aan het (MDTO-) metadatamodel; 
• Maken van sidecar metadatabestanden per record/ aggregatieniveau en per apart bronbestand; 
 
Nota Bene: Omdat MDTO zijn eigen XML-formaat heeft is het opbouwen van metadatabestanden in een 
TOPX-structuur niet noodzakelijk (Bij het gebruik TMLO is een TOPX-structuur nog wel noodzakelijk. 
Metadata dient dan door de zorgdrager aangeleverd te worden volgens het TOPX 2.3 XML-schema). 
 
Daarnaast is het zaak dat de zorgdrager rekening houdt met de volgende voorwaarden: 

¶ Alle aangeleverde mappen (records) en bestanden hebben een metadatabestand (sidecarbestand) 
en alle metadatabestanden (sidecarbestanden) hebben een map of bestand; 

¶ De bestanden moeten in een TAR-container aangeleverd worden (De TAR moet worden voorzien 
van een controlegetal); 

¶ Alle verplichte velden zijn aanwezig/ gevuld; 

¶ Alle (verplichte) velden zijn zinnig ingevoerd (gebruik minimale lengte van bepaalde velden, geen 
gebruik gemaakt van: “ “, “n.v.t.”, “niet”, “geen”, “-“) 

¶ Alle metadatavelden kloppen inhoudelijk; 

¶ Aangeleverde metadatabestanden moeten in UTF-8 (8-bit Unicode Transformation Format) 
gecodeerd zijn; 

¶ Er worden geen verborgen bestanden of thumbs.db en directory.ini bestanden aangeleverd; 

¶ Er worden geen wachtwoord beschermde bestanden (encrypted bestanden) aangeleverd; 

¶ Er worden bestandsformaten aangeleverd die voldoen aan de eisen van het NHA en/of die de 
goedkeuring hebben van het NHA. 

 

                                                           
8 Actieve records kunnen alleen worden meegeleverd bij uitplaatsing en alleen met toestemming van (en duidelijke  
  afspraken met) het NHA. In archiefwettelijke zin is er dan géén sprake meer van overbrenging. Omdat uitplaatsing   
  vooralsnog buiten scope valt, is nog geen regeling getroffen voor dit soort materiaal. 



          
 

14    Richtlijnen overbrenging digitaal materiaal NHA (17.06.2021) 

 

 
Na deze acties kan het digitaal materiaal uit de bronsysteem per beveiligde File Transfer Protocol SSL9 

(FTPS) worden geëxporteerd naar de bewerkingsruimte (quarantaineomgeving) van het NHA.  
In deze bewerkingsruimte (Pré-NAS van het NHA) worden daarna meerdere controles uitgevoerd. 
Als er op basis van bovengenoemde controles verbeterpunten voor de zorgdrager worden 
gesignaleerd, worden deze gerapporteerd en met de zorgdrager besproken. Vervolgens wordt de 
zorgdrager in de gelegenheid gesteld om de verbeteringen door te voeren en een nieuwe export te 
maken. Nadat alles is goedgekeurd wordt het archief opgenomen in de preserveringsvoorziening van 
het NHA (het NHA e-Depot). 
 
Submission Information Package (SIP) 
De structuur binnen  het bronsysteem van de zorgdrager dient vertaald te worden naar de 
aggregatieniveaus binnen de preserveringsvoorziening (MDTO). Op basis van de (nieuwe) 
metagegevensstandaard MDTO zijn er meerdere aggregatieniveaus mogelijk, maar anders dan bij de 
metagegevensstandaard TMLO is het niet meer verplicht om meerdere recordniveaus te hebben.  
Elke aanlevering aan de preserveringsvoorziening kent in ieder geval één aggregatieniveau (in ieder 
geval de aggregatierecord). In de MDTO-metadata moet altijd een verwijzing zijn opgenomen naar het 
bovenliggende aggregatieniveau van de aan te leveren records.  
 
Records en bestanden met sidecars (bijbehorende metadata) 
 

 
 

In het voorbeeld hierboven is de structuur weergegeven van een SIP (Submission Information 
Package), een set records en bestanden met bijbehorende metadata, zoals dat kan worden 
aangeleverd door de zorgdrager.  
 

                                                           
9 De zorgdrager kan evt. ook op andere manieren digitaal materiaal aanleveren zoals op harde schijf. Voor die collecties 
waarbij verplaatsing via FTPS niet mogelijk blijkt, door grootte of andere complexiteit, mogen over te dragen bestanden 
aangeleverd worden via een harde schijf. Het is raadzaam om hierover contact op te nemen met het NHA. 
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Een SIP kan bestaan uit één of meerdere aggregatieniveaus recordniveaus). Elk aggregatieniveau 
(record) is een map. Het bestand is een apart element dat (op het laagste niveau) deel uitmaakt van 
de map.  
 
Sidecars 
Elke export uit het bronsysteem moet een sidecar-structuur hebben. Bij een overbrenging dient elke 
map (record) en elk digitaal bestand voorzien te zijn van de bijbehorende metadata in een sidecar-
bestand. Dit betekent dat op elk aggregatieniveau een metadatabestand meegegeven dient te worden 
(zie voorbeeld). 
 
Een sidecar-bestand met MDTO-metadata bestaat uit een voorgeschreven formaat (XML) en een 
bestandsnaam, als volgt: 

¶ Voor records:  < Recordnaam >.metadata 

¶ Voor bestanden: < Bestandsnaam >.metadata 
 
De metadatabestanden (sidecar-bestanden) staan in de map waarop de metadata betrekking hebben, 
behalve op het laagste niveau, hier staan ze naast de Bestanden. De metadatabestanden worden 
gevuld met MDTO-metagegevens conform de mapping waarin de vertaalslag van de metagegevens-
elementen in het bronsysteem naar de MDTO metagegevens-elementen is vastgelegd. De zorgdrager 
zorgt ervoor dat alle verplichte metagegevensvelden een waarde kennen.  
 
Voor het vullen kan de zorgdrager gebruik maken van sjablonen die beschikbaar zijn op de website van 
het Noord-Hollands Archief. Daarnaast kan het NHA advies geven bij het aanmaken van sidecars  (NB: 
sjabloon moet nog gemaakt worden, huidig sjabloon is o.b.v. TMLO). 
 
Belangrijk bij een metadatamapping is het onderscheid tussen ‘bestand’ en ‘record’. Op ‘bestand’ 
worden namelijk niet alleen beschrijvende maar ook technische metadata meegenomen (het meeste 
gebeurt automatisch bij de ingest in het NHA e-Depot), zoals bestandsgrootte en de zogenaamde 
checksums die nodig zijn om de integriteit van het overgebrachte materiaal te bepalen (checken of het 
bestand nog volledig is). 
 
Aanvullende metagegevens aanleveren 
Als naast MDTO ook een set met andere metagegevens meegeleverd wordt bij een record moet dit 
gebeuren door het toevoegen van een eigen bestand voor elke set van metadata. Zoals voor elk 
bestand heeft ook dit bestand een sidecar met de MDTO-metadata. 
 
/ƻƴŎŜǇǘǎŎƘŜƳŀΩǎ όǿŀŀǊŘŜƴƭƛƧǎǘŜƴύ ŀŀƴƭŜǾŜǊŜƴ 
Bij het overbrengen van records (met metagegevens) maakt de zorgdrager afspraken over welke 
metadataschema’s door de NHA als beheerder van de preserveringsvoorziening worden geaccepteerd 
en hoe deze duurzaam toegankelijk worden gehouden.  
Dit stelt het NHA in staat kwaliteitseisen aan het schema te stellen. Dit zorgt ervoor dat het NHA  
metagegevens die het schema gebruikt kan valideren, beheren en doorzoekbaar kan maken.  
Het is dus mogelijk om in MDTO-metagegevens gebruik te maken van door de zorgdrager bepaalde 
conceptschema’s. Maar het NHA als ontvangende partij is niet verplicht deze metagegevens te 
accepteren. Het is dus zaak om dit in goed overleg met het NHA af te stemmen. Het schema zelf moet 
duurzaam toegankelijk zijn. De meest praktische invulling daarvan is dat het beschikbaar moet zijn 
(gearchiveerd wordt) in de openbare collectie van het NHA. Dit zorgt ervoor dat ook in de toekomst 
het schema beschikbaar is. 
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Bestandsformaten 
Bij de opname van archiefstukken in de preserveringsvoorziening speelt de vraag in welk 
opslagformaat dit dient te gebeuren.  
De archiefregeling is hierover in artikel 26 duidelijk: digitale archiefbescheiden worden, uiterlijk op het 
tijdstip van overbrenging, opgeslagen in een valideerbaar en volledig gedocumenteerd 
bestandsformaat dat voldoet aan een open standaard, tenzij dit redelijkerwijs niet van de zorgdrager 
kan worden verlangd.  
 
Het NHA hanteert twee categorieën formaten:  

¶ Voorkeursformaten: dit zijn de ‘open’ formaten.  
Daarnaast kan het zijn dat voor bepaalde bestandstypes zogeheten ‘industry standards’ zijn die 
massaal worden gebruikt en voldoende gedocumenteerd zijn.  
Zowel bij de overdracht van bestaande informatieobjecten als bij de vorming van nieuwe zal de 
toepassing van deze bestandsformaten geen problemen opleveren.  

¶ Acceptabele formaten: dit zijn formaten die niet (volledig) ‘open’ zijn, maar die toch acceptabel zijn 
voor het NHA omdat men er ervaring mee heeft en er een goede preservationstrategie voor heeft. 
Voor alreeds gecreëerde informatieobjecten levert dit geen problemen op bij de overdracht. Voor 
de inzet van deze bestandsformaten bij de inrichting van een nieuw systeem of proces kan men het 
beste contact opnemen met het NHA. 

 
Het NHA heeft onderstaande lijst samengesteld met voorkeursformaten en acceptabele formaten10 

(zie ook de handreiking Voorkeursformaten Nationaal Archief11) met een verwijzing naar het 
PRONOM-register.12 Deze lijst is nog in ontwikkeling en zal indien nodig geactualiseerd worden zodat in 
de toekomst ook andere formaten kunnen toegevoegd.  
 
Overzicht voorkeursformaten en acceptabele formaten (met PUID) 
 

 data 

        

Audio WAV    Voorkeur  nee 

 WAVE    Voorkeur  nee 

 BWF    Voorkeur  nee 

 MP3  MPEG 1/2 Audio Layer 3 fmt/134 Acceptabel fmt/134 ja 

 AAC    Acceptabel  nee 

 OGG    Voorkeur  Ja 

Database SQL  Structured Query 
Language Data 

fmt/206 Voorkeur fmt/206 nee 

 SIARD 2.1 Software Independent 
Archiving of Relational 
Databases 

fmt/1196 Voorkeur fmt/1196 nee 

 SIARD 2.0 Software Independent 
Archiving of Relational 
Databases 

fmt/995 ? fmt/995 nee 

 ODB 1.2 OpenDocument Database 
Format 

fmt/424 Voorkeur fmt/424 
 

nee 

 ODB 1.1 OpenDocument Database 
Format 

fmt/444 ? fmt/444 nee 

 ODB 1.0 OpenDocument Database 
Format 

fmt/140 ? fmt/140 nee 

                                                           
10 Bron: Informatiebeleidsplan NHA - 2019-2021 
11 Nationaal Archief, Voorkeursformaten Nationaal Archief. Met het oog op duurzame toegankelijkheid (2016). 
12 PRONOM (http://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Default.aspx) 

https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=687
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=932
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=2006
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1800
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1206
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1231
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=783
http://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Default.aspx
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 data 

 ACDB 2007 Access fmt/275 Acceptabel fmt/275 nee 

 MDB 2002 Access x-fmt/241 Acceptabel x-fmt/241 nee 

 MDB 2000 Access x-fmt/240 Acceptabel x-fmt/240 nee 

 MDB 97 Access fmt/239 Acceptabel x-fmt/239 nee 

 MDB 95 Access fmt/238 Acceptabel x-fmt/238 nee 

Document 
(tekst) 

PDF A1 PDF/ A fmt/95 Voorkeur fmt/95 ja 

 PDF A2 PDF/ A fmt/476 Voorkeur fmt/476 ja 

 PDF 1.7  fmt/276 Acceptabel fmt/276 ja 

 ODT 1.2 OpenDocument Text fmt/291 Voorkeur fmt/291 nee 

 ODT 1.1 OpenDocument Text fmt/290 ? fmt/290 nee 

 ODT 1.0 OpenDocument Text fmt/136 ? fmt/136 nee 

 DOC 97-
2003 

Word fmt/ 40 Acceptabel fmt/40 ja 

 DOCX  Word fmt/412 Acceptabel fmt/412 ja 

E-mail EML  Mime Email fmt/950 Voorkeur fmt/950 ja 

 MSG 97-
2003 

Microsoft Outlook Email 
Message 

x-fmt/430 Acceptabel x-fmt/430 nee 

 PST 03-
2007 

Microsoft Outlook 
Personal Folders 

x-fmt/249 Acceptabel x-fmt/249 nee 

 MBOX   fmt/720 Acceptabel fmt/720 nee 

Afbeelding 
(raster) 

TIFF  Tagged Image File Format fmt/353 Voorkeur fmt/353 ja 

 PNG 1.2 Portable Network 
Graphics 

fmt/13 Voorkeur fmt/13 ja 

 PNG 1.1 Portable Network 
Graphics 

fmt/12 ? fmt/12 ja 

 PNG 1.0 Portable Network 
Graphics 

fmt/11 ? fmt/11 ja 

 JPEG    Acceptabel  ja 

 JPG   fmt/41 Acceptabel fmt/41 ja 

 JP2  JPEG 2000 part 1 x-fmt/392 Acceptabel x-fmt/392 ja 

 JPX  JPEG 2000 part 2 fmt/151 Acceptabel fmt/151 ja 

 GIF 89a Graphics Interchange 
Format 

fmt/4 Voorkeur fmt/4 ja 

 GIF 87a Graphics Interchange 
Format 

fmt/3 Acceptabel fmt/3 ja 

Vector 
afbeelding 

SVG 1.2 Scalable Vector Graphics 
Tiny 

fmt/413 Voorkeur fmt/413 nee 

 SVG 1.1 Scalable Vector Graphics fmt/92 ? fmt/92 nee 

 SVG 1.0 Scalable Vector Graphics fmt/91 ? fmt/91 nee 

Presentatie ODP 1.2 OpenDocument 
Presentation 

fmt/293 Voorkeur fmt/293 nee 

 ODP 1.1 OpenDocument 
Presentation 

fmt/292 ? fmt/292 nee 

 PDF A1 PDF/ A fmt/95 Voorkeur fmt/95 ja 

 PPT 97-
2003 

Powerpoint fmt/126 Acceptabel fmt/126 ja 

 PPTX vanaf 
2007  

Powerpoint fmt/215 Acceptabel fmt/215 ja 

Spreadsheet ODS 1.2 OpenDocument 
Spreadsheet 

fmt/295 Voorkeur fmt/295 nee 

 ODS 1.1 OpenDocument 
Spreadsheet 

fmt/294 ? fmt/294 nee 

 ODS 1.0 OpenDocument 
Spreadsheet 

fmt/137 ? fmt/137 nee 

 CSV  Comma Separated Values x-fmt/18 Voorkeur x-fmt/18 nee 

 PDF A1 PDF/ A fmt/95 Voorkeur fmt/95 nee 

https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1015
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=353
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=352
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=351
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=350
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=770
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1263
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1016
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1034
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1033
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=779
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=690
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1160
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1755
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=822
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=365
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1519
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1099
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=666
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=665
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=664
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=670
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=686
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=794
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/PUID/proPUIDSearch.aspx?status=listReport
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=619
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1191
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=635
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=634
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1036
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1035
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=770
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=135
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=941
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1038
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1037
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=780
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=45
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=770
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 data 

 XLS 97-
2003 

Excel  fmt/61 Acceptabel fmt/61 nee 

 XLSX vanaf 
2007  

Excel fmt/214 Acceptabel fmt/214 nee 

Video MXF    Voorkeur  nee 

 MP4  MPEG-4 Media File fmt/199 Acceptabel fmt/199 ja 

 MKV v1-4 Matroska fmt/569 Acceptabel fmt/569 nee 

 WebM   fmt/573 Voorkeur fmt/573 ja 

Website WARC 1.1 Web ARChive fmt/1281 Voorkeur fmt/1281 ja 

 WARC 1.0 Web ARChive fmt/289 ? fmt/289 ja 

 ARC 1.1 Internet Archive fmt/410 Voorkeur fmt/410 nee 

 ARC 1.0 Internet Archive x-fmt/219 ? x-fmt/219 nee 

E-books epub   fmt/483 Voorkeur fmt/483 ja 

 

Toelichting bij het schema  
 
Type data:  Er wordt onderscheid gemaakt in verschillende typen data. Aan elk datatype zijn bepaalde eigenschappen 

gekoppeld (zoals functie, eigenschappen, gedrag, opmaak, weergave).  
Extensie:  De extensie is de toevoeging aan het einde van de bestandsnaam waarmee aangegeven wordt om wat 

voor bestandsformaat het gaat. Binnen dat formaat kunnen er dan nog verschillende versies van het 
formaat zijn.  

Versie:   De specifieke versie van het bestandsformaat.  
Toelichting: Een korte toelichting van het bestandsformaat. 
PRONOM ID:  PRONOM Unique Identifier (PUID). Een PUID is een persistente en unieke identifier naar een record in de 

PRONOM database. Dit is een register van bestandsformaten en versies van dat bestandsformaat. Elke 
versie van een bestandsformaat krijgt een uniek PRONOM ID. Dit ID staat in deze kolom vermeld. 
PRONOM is ontwikkeld door The National Archives in het Verenigd Koninkrijk.  

Categorie:  De lijst met voorkeursformaten is verdeeld in 2 categorieën: Voorkeur en acceptabel. De 
Voorkeursformaten zijn voor een groot gedeelte open formaten. De acceptabele formaten bestaan uit 
veel gebruikte standaarden die breed worden ondersteund (bijvoorbeeld bestandsformaten van het 
Microsoft Office pakket). Daarnaast zijn er nog formaten die niet in de lijst staan. Voor deze categorie is 
het raadzaam om in overleg te treden met het NHA.  

Hyperlink:  Een link naar het bestandsformaat in het PRONOM register. 
Toonbaar: Kan een bestandsformaat (d.m.v. een viewer) in Universal Access (Preservica) worden getoond (ja/ nee). 
  Indien niet het geval moet het bestandsformaat binnen Preservica worden getransformeerd.  

Alle bestandsformaten (ook die niet toonbaar zijn) zijn voor de gebruiker wel te downloaden en in de 
eigen werkomgeving te raadplegen.   

 

 
Door de zorgdrager aangeboden formaten die niet voorkomen in bovenstaande lijst (en niet in één van 
bovenstaande categorieën vallen), worden niet meteen uitgesloten van opname in het NHA  
e-Depot. Het is raadzaam om hierbij advies te vragen bij het NHA.  
Omdat bij een eventuele omzetting naar een ander formaat informatieverlies kan optreden is het 
raadzaam als de zorgdrager hierover vooraf advies vraagt. Het NHA kan dan samen met de zorgdrager 
kijken naar een passende oplossing. 
 
Zoals hierboven aangeven dient het over te brengen materiaal bij voorkeur in een van de 
Voorkeursformaten te zijn opgeslagen. Daarnaast zijn nog de volgende voorwaarden van toepassing: 

¶ Encryptietechnologie is niet toegestaan (wachtwoorden kunnen bijv. zoekraken). Voor 
overbrenging moeten de bestanden zijn ontsleuteld; 

¶ Gebruikmaking van compressietechniek is slechts toegestaan, voor zover daarbij niet zodanig 
verlies van informatie optreedt, dat niet langer aan de eisen ten aanzien van de goede, geordende 
en toegankelijke staat van digitale archiefbescheiden kan worden voldaan; 

¶ De bestanden die door de zorgdrager ter overbrenging worden aangeboden zijn voorzien van een 
identificatiecode (een hash of checksum). Alleen SHA256 en SHA512 zijn toegestaan. 

https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=684
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=940
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=924
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/PUID/proPUIDSearch.aspx?status=listReport
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1361
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=2099
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1029
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1158
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=310
https://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Format/proFormatSearch.aspx?status=detailReport&id=1270
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Naamgeving bestanden 
Een record is uniek en kan maar één keer in de SIP voorkomen. Er is altijd maar één hiërarchische 
relatie. Relaties met andere records zijn meegeleverd in de MDTO-metagegevens. 
Elk record en bestand moet een naam hebben. Deze naam moet in de aanlevering uniek zijn. 
 
Verder geldt voor zorgdragers (overheidsorganisaties): 

¶ Record - en bestandsnamen mogen niet de volgende karakters bevatten: < > : “ / \ | ? * # & 
Indien nodig dienen voor aanlevering de record- en bestandsnamen in de SIP van deze karakters te 
worden geschoond; 

¶ De volgende termen in bestandsnamen zijn niet toegestaan: CON, PRN, AUX, NUL, COM1, COM2, 
COM3, COM4, COM5, COM6, COM7, COM8, COM9, LPT1, LPT2, LPT3, LPT4, LPT5, LPT6, LPT7, LPT8 
of LPT9; 

¶ Voor de <recordnaam> of <bestandnaam> geldt in de aanlevering een limiet op het aantal 
karakters van 256; 

¶ Het koppelteken mag nooit aan het begin van de bestandsnaam staan en ook niet voor de punt van 
de extensie en aan het eind van de extensie 

 

2.2.5 Testoverbrenging (test-ingest)13 

Nadat  het materiaal gereed is om te worden overgebracht en de voorbewerking is afgerond kan een 
testoverbrenging worden gedaan. Hiervoor is het noodzakelijk dat de zorgdrager een selectie maakt 
van het testmateriaal dat kan worden geëxporteerd. 
 
Voor wat betreft de ingest zijn er twee fases te onderscheiden: ontvangst en controle van het digitale 
archief in de bewerkingsruimte van het NHA (pre-ingest) en opname (ingest) van het digitale archief in 
de preserveringsvoorziening. 
 
Na de export zal het testmateriaal in de quarantaine- en bewerkingsruimte van het NHA allereerst 
worden gecontroleerd op virussen. Is het testmateriaal op orde dan zal dit verder door het NHA 
worden gecontroleerd op: 
• integriteit (materiaal/ metadata is volledig, materiaal is ongewijzigd); 
• gewenste structuur; 
• bruikbaarheid (bestandsformaten, encryptie en compressie); 
• authenticiteit en betrouwbaarheid. 
 
Na deze controles (en nadat een SIP is aangemaakt door het NHA) volgt ingest in de testomgeving van 
het NHA e-Depot (Preservica). Er wordt d.m.v. een steekproef beoordeeld of de test-ingest goed is 
verlopen. Blijkt dit inderdaad het geval dan kan al het digitale materiaal dat klaar staat uiteindelijk 
worden geëxporteerd. 
 

2.3 Daadwerkelijke overbrenging  

Nadat de test-ingest goed is afgerond kan al het digitale archiefmateriaal dat de zorgdrager klaar had 
staan voor de overbrenging, door de zorgdrager worden geëxporteerd naar het NHA. Alle 
controlestappen die bij de test-ingest zijn uitgevoerd (zie par. 2.2.4) worden hier dan weer herhaald. 

                                                           
13 Voor alle activiteiten/ stappen m.b.t. de testoverbrenging zie ook het overdrachtsprotocol  of stappenplan 
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Enige verschil is dat na controle de ingest niet in de testomgeving van de preserveringsvoorziening 
(Preservica) plaatsvindt maar in de productieomgeving. Ook vinden hier nog aanvullende controles 
plaats, die speciaal gelden bij een daadwerkelijke overbrenging. 
 
Als alles dan in orde is wordt een bericht gestuurd aan de zorgdrager dat het digitale archief succesvol 
is opgenomen in het NHA e-Depot. Er kan dan een verklaring van overbrenging worden opgesteld die 
zowel door de zorgdrager als het NHA wordt ondertekend. 
 
Indien fysieke informatiedragers (zoals USB’s, harde schijven) door de zorgdrager zijn gebruikt voor de 
overdracht van digitale stukken, worden deze na succesvolle overbrenging gewist en geretourneerd 
naar de zorgdrager. Fysieke informatiedragers van digitale informatie (zoals harde schijven, etc.) 
worden in geen geval opgenomen in het fysieke depot. 
 
Voor een uitgebreide (technische) beschrijving van de procedure van ingest (en pre-ingest) wordt 
ǾŜǊǿŜȊŜƴ ƴŀŀǊ ƘŜǘ ΨIŀƴŘōƻŜƪ ƛƴǘŜǊƴŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ ƛƴƎŜǎǘΩΦ Deze documentatie is eventueel op aanvraag 
beschikbaar. 
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3.1 Intakeformulier (NB: onderstaande vragen zijn nog in bewerking!) 
Voor opname van uw informatie in de preserveringsvoorziening (NHA e-Depot) is het voor het Noord-
Hollands Archief belangrijk om een aantal zaken te weten zodat de voorbereidingen voor opname 
kunnen starten.  
Wij vragen u om dit formulier in te vullen en naar uw contactpersoon van het Noord-Hollands Archief 
toe te sturen. Op basis van uw informatie bekijkt het Noord-Hollands Archief welke aanvullende 
voorbereidende acties nodig zijn voordat uw informatie digitaal kan worden overgebracht. De 
aanvullende acties worden samen met u besproken in een volgend persoonlijk gesprek.  
 
Het archief 
1. Geef de titel van het over te brengen digitaal archiefmateriaal. 
2. Wat is de reden van de overbrenging? (vaak is dit het gevolg van de wettelijk bepaalde termijn 

van overbrenging) 
3. Wat is de naam van het archiefvormende orgaan? 
4. Wat is de inhoud van het archief? (graag hier summier aangeven, en een overzicht van over te 

brengen archiefbescheiden meesturen verwijzen naar paragraaf) 
5. Wat is de omvang van het materiaal (aantal MB, GB, TB)? 
6. Om hoeveel zaken gaat het en hoeveel van die zaken zijn afgesloten? 
7. Hoeveel bestanden worden overgedragen? 
8. Op welke periode heeft het digitale archief betrekking (begin- en eindjaar van het archief)? 
9. Bevat het archief ook geluid en/of beeldmateriaal? 
10. In hoeverre kan worden aangegeven dat het archief compleet is?  
11. Zijn er hiaten in het archief en zo ja, welke? 
12. Is een steekproef gedaan naar de staat van het over te brengen materiaal? Zo ja, wat is hiervan de 

uitkomst? 
13. Heeft er al een voorbewerking plaatsgehad/ Is het archief geschoond? 
14. Welke bewerkingen zijn nog noodzakelijk voordat het archief kan worden overbracht? 
15. Is bij de overbrenging het volgende van toepassing? 

a. Worden er persoonsgegevens overgebracht? 
b. Is sprake van rechten van derden? 
c. Is er noodzaak tot beperking openbaarheid? 

 
Structuur van het archief en bestandformaten 
16. Is uw digitaal archiefmateriaal gestructureerd en zo ja, hoe? (voorbeeld: archief, serie, dossier, 

document). 
17. Op welke basis wordt de informatie overgedragen? (op basis van zaaktype/ onderwerp/ project/ 

locatie/ periode?) 
18. Is er sprake van apart te onderscheiden archiefbestanden? 
19. Zijn er afwijkingen in de manier waarop documenten/ zaken zijn geregistreerd? (e-mails) 
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Metadata en bestandformaten 
20. Is er voor de metadata gebruik gemaakt van een vastgesteld metadataschema?  
21. Zo nee, welke metadata zijn gebruikt?  
22. Kunt u een overzicht opstellen van alle metagegevens die er worden bijgehouden? Dat wil 

zeggen: de metagegevens die wellicht handmatig worden bijgehouden, maar ook de 
metagegevens die automatisch aan de informatieobjecten worden toegekend, door het systeem? 
Denk ook aan metadata van uw niet-geautomatiseerde informatievoorziening. Svp bij voorkeur in 
XML aanleveren, anders in Excel. 

23. Welke bestandsformaten worden gehanteerd? 
24. Welke bestandsformaten wijken af van de lijst die wordt gehanteerd door het NHA? 
 
Het bronsysteem en de export 
25. Uit welk DMS, zaaksysteem, vakapplicatie, etc. is het digitale archief afkomstig? 
26. In welk bronsysteem of bronsystemen is het archiefmateriaal nu opgeslagen en wordt het 

beheerd? (bijvoorbeeld InProces of Decos, of ….)? 
27. Beschikt u over documentatie van de geschiedenis van het opslagsysteem? Bijvoorbeeld welke 

migraties er wanneer hebben plaatsgevonden, of er is vernietigd etc? 
28. Is jullie opslagsysteem in staat om een export van het archief te maken? 
29. Kan het digitale archief rechtstreeks vanuit een DMS, zaaksysteem of vakapplicatie naar de 

preserveringsvoorziening worden gemigreerd? 
30. Wordt gebruik gemaakt van een eigen exporttool om over te brengen? Zo ja, welke? 
 
Overige vragen 
31. Heeft u een virusscanner draaien? Welke? Wat waren de bevindingen voor het archiefmateriaal?  
32. Zijn er verdere bijzonderheden over het archief, die van belang zijn voor de bewerking? 
33. Zijn er bestanden versleuteld? Zo ja, is de documentatie en de waardering van de sleutel 

beschikbaar? 
34. Zijn er documenten ondertekend met een gekwalificeerde digitale handtekening? 
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3.2 Termenlijst 

Aggregatieniveau  Het niveau binnen een ordeningsstructuur.  
Binnen TMLO zijn archief, serie, dossier, archiefstuk 
aggregatieniveaus van de entiteit ‘record’.  
Binnen MDTO is elk aggregatieniveau (record) een map. Het bestand 
is een apart element dat op elk aggregatieniveau in de map kan 
zitten.  

 
Archiefbewaarplaats    Een bij of volgens de Archiefwet 1995 aangewezen 

bewaarplaats die het beheer van blijvend te bewaren 
overheidsinformatie als taak heeft en daarin gespecialiseerd is. 

 
Archiefbloknummer/   Een nummer dat de centrale toegang vormt op een 
Toegangsnummer  overgebracht archief(blok). Een archiefblok is één of meer archieven 

en collecties of gedeelten daarvan, dat of die als beheerseenheid in 
een archiefdepot is of zijn geplaatst. 

 
Archiefvormer Persoon, groep personen of organisatie die zelfstandige 

archiefvorming als een van zijn of haar activiteiten heeft. Binnen de 
context van dit document zijn dit alle bij het Noord-Hollands Archief 
aangesloten overheidsorganen. 

 
Archiving by design Informatie uit het werkproces duurzaam toegankelijk maken, zonder 

dure maatregelen achteraf. Er dient al rekening met duurzame 
toegankelijkheid te worden gehouden bij het 
ontwerpen van de informatiesystemen die het werkproces 
ondersteunen. 

 
AVG Algemene verordening gegevensbescherming. De AVG is een 

Europese verordening (met rechtstreekse werking) die regels bevat 
over de verwerking van persoonsgegevens door o.a. 
overheidsinstanties. 

 
Bewaarbestand Het bestand dat na selectie (o.b.v. de selectielijsten) in aanmerking 

komt voor blijvende bewaring (het bestand dat in aanmerking komt 
voor vernietiging wordt  het vernietigbare bestand genoemd). 

 
Bronsysteem     Het bronsysteem is de beheerapplicatie waarin het 

informatieobject is ontvangen of opgemaakt. Voorbeelden van 
bronsystemen: DMS, zaaksysteem, vakapplicatie 

 
Checksum  Het numerieke resultaat van een berekening waarbij de fysieke 

inhoud van een bestand wordt gebruikt om dat bestand op een 
unieke manier te identificeren. Als het bestand wordt gewijzigd, 
verandert ook de checksum. 

 
Digital born ‘Digital born’ (digitaal geboren) bestanden zijn bestanden die vanaf 

hun ontstaan al digitaal zijn (en dus niet later zijn gedigitaliseerd). Ze 
zijn zelf het ‘origineel’. Als dit origineel niet verzameld of 
geconserveerd wordt, verdwijnt het voorgoed. 
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DMS Een documentmanagementsysteem (DMS) is een opslagplaats 

waarin beschrijvende metadata van documenten worden 
opgeslagen die makkelijk zijn terug te vinden aan de hand van de 
kenmerken zoals auteur, naam, omschrijving, datum, categorie en 
status. De documenten zelf kunnen ook in de database worden 
opgeslagen, of op een beveiligde (netwerk) locatie die via de 
database toegankelijk is. 

 
FTPS File Transfer Protocol SSL. FTPS is een beveiligd File Transfer 

Protocol (FTP). Dit is een protocol dat uitwisseling van bestanden 
tussen computers vergemakkelijkt. Het standaardiseert een aantal 
handelingen die tussen besturingssystemen vaak verschillen. 

 
Ingest  Het importeren van een vastgestelde en samenhangende 

hoeveelheid informatie (data en metadata) in de 
preserveringsvoorziening (het NHA e-Depot). De data en metadata 
uit de SIP worden gecontroleerd, en indien goedgekeurd, 
opgenomen in de preserveringsvoorziening. 

 
MDTO  Staat voor ‘Metagegevens Duurzaam Toegankelijke  

Overheidsinformatie'. MDTO levert een bijdrage aan de 
standaardisatie van metadatering door overheden. Dit is belangrijk 
omdat alleen door deze standaardisatie een moeiteloze uitwisseling 
van informatie tussen (overheids-) organisaties tot stand kan komen. 
MDTO beschrijft de metagegevens die nodig zijn om duurzame 
toegankelijkheid van overheidsinformatie mogelijk te maken. MDTO 
wordt toegepast bij het ontwikkelen en beheren van koppelingen 
voor het uitwisselen van metagegevens tussen informatiesystemen. 
Het is de bedoeling dat elke zorgdrager zijn eigen, organisatie-
specifieke, toepassingsprofiel vaststelt. MDTO kan daarvoor als 
model gebruikt worden.  
MDTO vervangt het Toepassingsprofiel Metagegevens Lokale 
Overheden (TMLO), het Toepassingsprofiel Metagegevens 
Rijksoverheid (TMR) en de Richtlijn Metagegevens 
Overheidsinformatie. 

 
Metadata  Metadata zijn gegevens die de karakteristieken van bepaalde 

gegevens beschrijven. Het zijn dus eigenlijk data over data. De 
metadata bij een bepaald document (de gegevens) kunnen 
bijvoorbeeld zijn: de auteur, de datum van schrijven, 
de uitgever, het aantal pagina's en de taal waarin de gegevens zijn 
opgesteld. 

 
Metadatamapping  Een vertaalslag waarbij de metadata binnen een bronsysteem wordt 

vertaald (gemapt) naar de metadatavelden die in MDTO worden 
gedefinieerd. 

 
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.  
Wanneer eerder wordt overgebracht dan de wettelijk verplichte 
overbrengingstermijn van twintig jaar wordt gesproken van 
vervroegde overbrenging. 
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Preservering Processen en activiteiten die betrekking hebben op de zorg voor de 

technische en intellectuele instandhouding van authentieke 
archiefstukken door de tijd heen (duurzaam toegankelijk bewaren 
van archiefstukken). 

 
 
Preserveringsvoorziening Een digitaal depot voor het duurzaam toegankelijk bewaren van 

digitaal archief (o.a. ‘digital born’ materiaal).  
Bestanden waarvan het formaat in onbruik dreigt te raken worden 
m.b.v. een preserveringsvoorziening automatisch omgezet naar een 
nieuwer formaat. Het originele bestand blijft behouden. Daarnaast 
wordt gecontroleerd of de bestanden nog leesbaar zijn (alle bits  nog 
op dezelfde plek staan). Indien dat niet het geval is, wordt dat 
gecorrigeerd. 
Voor haar preserveringsvoorziening (het NHA e-Depot) heeft het 
NHA gekozen voor de oplossing van Preservica. 

 
PRONOM Een register (met versies) van bestandsformaten. PRONOM is 

ontwikkeld door The National Archives in het Verenigd Koninkrijk. 
 
Selectie Selectie is een archiefwettelijke term. Met selectie wordt bedoeld 

dat de beheerder van het archief een onderscheid maakt tussen te 
bewaren en te vernietigen archiefbescheiden. Dat gebeurt op basis 
van een vastgestelde vernietigingslijst of selectielijst. 

 
Sidecar (-bestand)   Sidecar-bestanden (letterlijk: zijspan-bestanden) zijn 

bestanden waarin metadata worden opgeslagen naast het 
bronbestand dat door de metadata wordt beschreven. Elke map en 
elk bestand (versie van een informatieobject) heeft zijn eigen 
MDTO-metadata (sidecar). Een sidecar-bestand met MDTO-
metadata bestaat uit een voorgeschreven formaat (XML) en een 
bestandsnaam.  
Sidecar-bestanden worden opgeslagen in de map waar ze betrekking 
op hebben. De plaats van het metadatabestand dat bij een map 
(record) hoort, is in deze map. De plaats van het metadatabestand 
dat bij een bestand hoort, is naast het bestand. 

 
SIP Submission Information Package. Een SIP is een samenhangende set 

aan informatie (data of content) en metadata die wordt aangeleverd 
aan de preseveringsvoorziening om te worden geïngest. 

 
TAR  TAR is een (voorbeeld van een) containerformaat. Digitaal 

archiefmateriaal kan bijv. worden opgeslagen en gecomprimeerd in 
een TAR-container. TAR-containers worden vooral gebruikt om 
verschillende bestanden in één bestand (container) te verzamelen 
(te groeperen). Deze bestanden noemde men vroeger tape archives 
(tar), ze werden in die tijd namelijk bewaard op magnetische 
banden. 

 
TMLO  Toepassingsprofiel metadatering lokale overheden (TMLO).  TMLO is 

een standaard voor metadatering bedoeld voor alle decentrale 
overheden. Met de komst van MDTO vervalt TMLO. 
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Uitplaatsing  Uitgeplaatste informatieobjecten zijn digitale documenten of 

informatie jonger dan 20 jaar die niet – of nog niet voor 
overbrenging in aanmerking komen.  
Aangewezen overheidsorganisaties kunnen het beheer van hun 
informatie op deze manier uitbesteden aan het Noord-Hollands 
Archief. Dus alleen het beheer; men blijft zelf verantwoordelijk voor 
de zorg en inhoud. 

 
 
 
 
UTF-8 8-bit Unicode Transformation Format. UTF-8 is een standaard 

coderingssysteem voor het uitwisselen van digitale informatie. UTF-
8 zorgt ervoor dat tekst (tekens) foutloos wordt weergegeven. 

 
Vakapplicatie     Een informatiesysteem dat een specifiek werkproces 

ondersteunt, zoals het sociaal of ruimtelijk domein. 
 
XML      Extensible Markup Language (XML) is een standaard 

voor formele opmaaktalen waarmee men  gestructureerde 
gegevens kan weergeven in de vorm van platte tekst. Deze 
presentatie is zowel machineleesbaar als leesbaar voor de mens. Het 
XML-formaat wordt gebruikt om gegevens op te slaan en om 
gegevens over het internet te versturen. 

 
Zaaksysteem  Een zaaksysteem is een software-oplossing waarmee het 

archiefvormend orgaan, bijvoorbeeld de gemeente, meer regie krijgt 
en behoudt op lopende processen. Daarnaast maakt het zaakgericht 
werken het mogelijk om op ieder moment inzicht te hebben in de 
actuele status van een zaak. Zo kan informatie op de juiste manier 
digitaal worden geordend per zaak, de status van een lopende of 
afgeronde zaak inzien en is de benodigde informatie over een zaak 
overal toegankelijk.  
Alle documenten behorende bij dezelfde zaak (een samenhangende 
hoeveelheid werk met een wel gedefinieerde aanleiding en een wel 
gedefinieerd eindresultaat, waarvan kwaliteit en doorlooptijd 
bewaakt moeten worden) worden in een zaaksysteem in hetzelfde 
zaakdossier geplaatst. 

 
Zorgdrager  Degene die bij of krachtens de wet belast is met de zorg voor de 

archiefbescheiden. Bij de zorg gaat het om de bestuurlijke 
verantwoordelijkheid voor de goede, geordende en toegankelijke 
staat. De zorgdrager doet dit door middel van het beschikbaar 
stellen van mensen, middelen en organisatie.  
In de context van dit document is dat formeel het college van 
burgemeesters en wethouders, het college van gedeputeerde staten 
of bij openbare lichamen (zoals gemeenschappelijke regelingen) het 
(dagelijks) bestuur. 
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3.4 Bronnen  

¶ Informatiebeleidsplan NHA - 2019-2021 

¶ Preserveringsbeleid NHA - 2020-2022 

¶ Handboek interne procedure ingest (alleen op aanvraag beschikbaar) 

¶ Voorwaarden overbrenging digitaal archief NHA, 2020 

¶ Infographics MDTO (Begrippenkader, Voorbeelden), NHA 

¶ Infographic Overbrenging, NHA 

¶ Handreiking Kwaliteitssysteem Informatiebeheer Decentrale Overheden (KIDO), VNG 

¶ Werkgroep Handboek Zorgdrager, Handreiking voor het overbrengen van digitale archieven 
door decentrale overheden  

¶ Normenkader Duurzaam Toegankelijke Overheidsinformatie (DUTO) 

¶ Metagegevens Duurzaam Toegankelijke Overheidsinformatie (MDTO) 

¶ MDTO - koppelvlakspecificatie aanleveren aan een e-depot 

¶ Handreiking voorkeursformaten Nationaal Archief, Nationaal Archief 

¶ https://www.forumstandaardisatie.nl/open-standaarden  
 

 
                                  


