Procedure voor de vernietiging van archiefbescheiden
Instructie stapsgewijs

1. U geeft aan of de vernietiging van de daarvoor in aanmerking komende archiefbescheiden geschiedt overeenkomstig de Lijst van voor vernietiging in aanmerking komende stukken in gemeentearchieven, vastgesteld op 24 augustus/7 november 1983 door de minister van Welzijn, Volksgezondheid en Cultuur en minister van Binnenlandse Zaken (Staatsblad 1983, 200) voor archiefbescheiden die dateren tot uiterlijk 31-12-1995 of de Selectielijst voor gemeentelijke en intergemeentelijke organen
, geactualiseerd d.d. 25 juni 2012 (Staatscourant nr. 11906) door de staatssecretaris  van Onderwijs, Cultuur en Wetenschappen voor archiefbescheiden die dateren vanaf 01-01-1996. 
2. Met behulp van deze lijsten maakt u een lijst van archiefbescheiden die u wilt vernietigen. Dit kan digitaal en uitgeprint op goed houdbaar papier, dus geen recyclingpapier. Deze zgn. vernietigingslijst bevat tenminste de volgende informatie: 
· Classificatienummer (b.v. uit de code VNG en indien van toepassing)

· Onderwerp van dossier, serie of losse stukken

· Datering van dossier, serie of losse stukken (begin- en eindjaar)
· Evt. dossiernummer
· Categorie uit de Vernietigingslijst 1983 of Selectielijst 2012

· Termijn van vernietiging (x jaar na datum jongste stuk)


De betrokken dienst/afdeling/team wordt in kennis gesteld van de voorgenomen vernietiging. Aanbeveling verdient om een verklaring voor akkoord te laten tekenen en te bewaren in uw archief.
3. U stelt een proces-verbaal van vernietiging op, eveneens op goed houdbaar papier. Dit proces-verbaal bevat de in bijlage 1 genoemde tekst.
3.
U schrijft een brief aan de gemeentearchivaris van Leiden, waarin u om toestemming tot vernietiging verzoekt.

4.
U stuurt het proces-verbaal van vernietiging met als bijlage de vernietigingslijst, in tweevoud, aan uw dienst-, afdelingshoofd of teamleider, ter beoordeling en ondertekening. Ook de brief aan de gemeentearchivaris laat u mede door hem/haar ondertekenen. 

5.
Nadat het proces-verbaal met bijlage de vernietigingslijst (in tweevoud) en de brief zijn getekend stuurt u de stukken, zonder zelf het proces-verbaal te tekenen, naar de gemeentear​chivaris ter beoordeling en ondertekening. Namens de gemeentearchivaris controleert de archiefinspecteur de vernietigingslijst, daarbij beoordeelt hij/zij ook of er stukken van vernietiging moeten worden uitgezonderd vanwege hun historisch belang. Ingeval van op- of aanmerkingen neemt de archiefinspecteur contact met u op. Het is ook mogelijk dat hij/zij op locatie de voor vernietiging aangemerkte bescheiden komt controleren.
6.
De gemeentearchivaris stuurt het proces-verbaal incl. de eventueel aangepaste vernietigingslijst getekend aan u terug.

7.
U draagt zorg voor de daadwerkelijke vernietiging van de bescheiden. Daarvoor moet een archiefvernietigingsbedrijf worden ingeschakeld. Meestal heeft een gemeente/organisatie een contract met een papiervernietigingsbedrijf. U moet er zeker van zijn dat bescheiden zijn vernietigd. Als archiefbescheiden bijvoorbeeld als oud papier worden verkocht, bestaat de kans dat stukken terecht komen bij personen waarvoor zij niet bedoeld zijn. 

8.
Nadat de vernietiging van bescheiden heeft plaatsgevonden ondertekent u het proces-verbaal van vernietiging voor uitvoering. Eén exemplaar van het proces-verbaal incl. de bijbehorende vernietigingslijst houdt u aan voor uw eigen archief, het andere exemplaar incl. vernietigingslijst en kopie van de opdrachtbon of factuur van het  vernietigingsbedrijf stuurt u aan de gemeentearchivaris.

Leiden, mei 2014.

Erfgoed Leiden en Omstreken

Bijlage 1 
voorbeeld proces-verbaal van vernietiging

NAAM ORGANISATIE/SECTOR/AFDELING

PROCES-VERBAAL VAN VERNIETIGING VAN ARCHIEFBESCHEIDEN

ing. art. 8 van het Archiefbesluit 1995, Stb. 671

Heden, d.d. ……………(datum), zijn door mij, …………………(naam), ……...………(functie),  de in bijgaande lijst vermelde archiefbescheiden uit de archieven van de …………………….(naam gemeente), ter vernietiging aangeboden aan archiefvernietigingsbedrijf …………………(naam bedrijf). De vernietigingslijst is gekenmerkt: 


Nummer:


V-lijst …… (jaartal en nummer)
Periode (van de dossiers):
begin- en eindjaar

Betreft:



archiefbescheiden van dienst/afdeling/team*

Omvang:


... m1

*doorhalen wat van toepassing is

Deze vernietiging geschiedt overeenkomstig de “Lijst van voor vernietiging in aanmerking komende stukken in gemeentearchieven”, vastgesteld d.d. 24 augustus/7 november 1983 door de ministers van Welzijn, Volksgezondheid en Cultuur en van Binnenlandse Zaken voor archiefbescheiden die dateren tot uiterlijk 31-12-1995 en/of de Selectielijst voor gemeentelijke en intergemeentelijke organen, vastgesteld d.d. 21 november 2005 door de staatssecretaris van Onderwijs, Cultuur en Wetenschappen, geactualiseerd in 2012 (vastgesteld Stcrt. 25 juni 2012, nr. 11906) voor archiefbescheiden die dateren vanaf 1-1-1996.  
Eén exemplaar van dit proces-verbaal, alsmede een kopie van de factuur van het archiefvernietigingsbedrijf, dient te worden bewaard bij de administratie van afdeling DIV/PAZ, het tweede exemplaar, incl. een kopie van de factuur van het archiefvernietigingsbedrijf, is bestemd voor de gemeentearchivaris van …. (naam gemeente). 

Aldus in tweevoud opgemaakt: 

Leiden,
Leiden,

Voor gezien en akkoord,



Voor gezien en toestemming

de heer/mevrouw ………..(naam)
mevrouw drs. A.H. Netiv


functie 
gemeentearchivaris van Leiden


Voor uitvoering: 

Leiden,

de heer/mevrouw ……… (naam)

functie
bijlage 2

voorbeeld Vernietigingslijst

Nummer: V-lijst …… (jaartal en nummer)
Lijst van voor vernietiging in aanmerking komende archiefbescheiden van ……………….(naam dienst/afdeling/team)
	Class.code
	Beschrijving archiefbescheiden
	Periode
	Dossiernr
	categorie
	V-termijn
	V-jaar
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� Deze lijst vervangt de ‘Selectielijst voor archiefbescheiden van gemeentelijke en intergemeentelijke organen opgemaakt of ontvangen vanaf 1 januari 1996’ vastgesteld op 20 december 2005.
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ELO/MLZ juli 2013; bijgewerkt aug. 2013 en mei 2014.

