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Procedure overbrenging

Welke procedure moet u volgen als u uw archief wilt overdragen aan het
Nationaal Archief of een rijksarchief in de provincie? Dat is vastgelegd in de
Archiefwet en het Archiefbesluit (artikel 12-17 en 45 Aw 1995, artikel 9-10 Ab
1995).

Eerst moet u vaststellen of uw archiefbescheiden in aanmerking komen voor
blijvende bewaring. Daarvoor heeft u een vastgestelde vernietigingslijst of
selectielijst nodig. Op basis van een vernietigingslijst of selectielijst kunt u
bepalen welke archiefbescheiden vernietigd mogen worden, en welke
archiefbescheiden bewaard moeten blijven.

Archiefbescheiden die blijvend bewaard moeten worden, moet u overbrengen
naar een archiefbewaarplaats zodra ze twintig jaar oud zijn. Jongere
archiefbescheiden mag u alleen overbrengen als u daarvoor toestemming krijgt
van de archiefbewaarplaats. Voor de centrale overheid zijn het Nationaal Archief
en de rijksarchieven in de provincie aangewezen als archiefbewaarplaats.

Overleg met de archiefbewaarplaats

Over de overbrenging moet u tijdig overleg voeren met het Nationaal Archief of
het regionaal Historisch centrum in uw provincie. Daarbij maakt u afspraken over
de planning voor de overbrenging en bijvoorbeeld de materiéle verzorging. U bent
verplicht het archief in goede, geordende en toegankelijke staat aan te leveren,
Het Nationaal Archief heeft een aantal normen geformuleerd die bij overbrenging
worden gehanteerd.

Wanneer u beperkingen wilt stellen aan de openbaarheid van (een deel van) uw
archief, moet u dat ook bespreken,

Opschorting van de overbrenging

Het kan zijn dat u uw archiefbescheiden nog niet wilt overbrengen, omdat u ze
nog vaak gebruikt of raadpleegt. In dat geval kunt u een machtiging aanvragen
voor opschorting van de overbrenging. Die machtigingen worden verleend door de
minister van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap. Ook in dat geval moet u contact
opnemen met het Nationaal Archief of het Regionaal Historisch Centrum.

Verklaring van overbrenging

Nadat uw archief daadwerkelijk is overgebracht, moet er een verklaring van
overbrenging worden gemaakt. Dat doet u samen met de beheerder van de
archiefbewaarplaats. In de verklaring moet een specificatie worden opgenomen
van de archiefbescheiden die overgebracht zijn.

Zie voor overbrenging ook de website van het Nationaal Archief.
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