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De archiefselectielijst: een management tool

Archieven zijn documenten die, ongeacht de datum, vorm of drager, door uw instelling worden opgemaakt of ontvangen bij het uitoefenen van uw taken of activiteiten, en die gedurende een bepaalde periode moeten worden bewaard. Het betreft allerlei soorten documenten, zowel op papieren als op magnetische, optische, elektronische of andere dragers.

Archieven hebben een dubbele functie. Ze hebben in de eerste plaats een administratief-juridische waarde. Archieven zijn van essentieel belang voor uw bedrijfsvoering en onmisbaar in het kader van de informatie- en verantwoordings​plicht van overheidsinstellingen tegenover de maatschappij. Archieven hebben daarnaast ook een potentiële cultuurhistorische waarde. Zij vormen het bronnenmateriaal op basis waarvan toekomstige historici en andere geïnteres​seerden de werking van uw instelling en haar impact op de maatschappij zullen reconstrueren. Het is daarom dat de Archiefwet van 24 juni 1955 (zoals gewijzigd door de wet houdende diverse bepalingen van 6 mei 2009) bepaalt dat overheids​archieven niet vernietigd mogen worden zonder toestemming van het de Algemene Rijks​archivaris of diens gemachtigden, 
en dat historisch waardevolle archieven ouder dan 30 jaar naar het Rijksarchief overgebracht moeten worden. Omdat het in de praktijk nogal omslachtig zou zijn om de vernietiging of de overdracht van archieven geval per geval te organiseren, stelt het Rijksarchief archiefselectielijsten ter beschikking van de administraties.

Wat verstaat men onder een archiefselectielijst?

Een archiefselectielijst biedt een systematisch overzicht van alle, door een instelling gevormde archiefreeksen, op papieren of digitale dragers, met vermelding van hun administratieve bewaartermijn en hun definitieve bestemming, dit is de bestemming die de documenten krijgen na het verstrijken van het administratief nut. Het geeft aan welke documenten na verloop van tijd vernietigd kunnen worden en welke documenten wegens hun historisch belang blijvend bewaard moeten worden en op termijn naar het Rijksarchief overgebracht kunnen worden. De instelling weet op die manier al van bij de opmaak van de stukken, en eigenlijk zelfs van vóór hun ontstaan, welke na het verstrijken van de administratieve bewaar​termijn vernietigd zullen mogen worden en welke na het verstrijken van de bewaar​termijn wegens hun historisch belang of hun bewijswaarde naar het Rijksarchief overgebracht zullen moeten worden.

Wat zijn de voordelen van een archiefselectielijst?

Een archiefselectielijst is hét basisinstrument voor een goed documentbeheer; de toepassing ervan kan belangrijke voordelen opleveren op het vlak van efficiëntie, kostenbesparing en risico-inperking. De steeds snellere aangroei van de papiermassa en de digitalisering van de werkprocessen hebben in de administraties geleid tot een complexe, hybride documentproductie, en van informatie​beheer een belangrijke uitdaging gemaakt. Indien het personeel van uw instelling zelf zou moeten beslissen welke papieren en digitale archieven al dan niet bewaard moeten blijven, en hoe of waar dit moet gebeuren, dan zou dit funeste gevolgen kunnen hebben voor de instelling. Een ongestructureerd archiefbeheer veroorzaakt niet alleen een wildgroei van documenten met alle bijhorende overbodige uitgaven, maar kan ook leiden tot ongecontroleerd verlies van mogelijk belangrijke documenten. Een archiefselectielijst is een essentieel instrument voor een kwaliteitsvol beheer van de werkprocessen, in het bijzonder voor het document- en informatie​beheer in de schoot van een organisatie. Het biedt beleids​verantwoordelijken en managers de mogelijkheid om een echt beleid met betrekking tot informatie​beheer te ontwikkelen en de nodige menselijke, materiële en financiële middelen in te plannen. Een goed archief​beheer zal er daarenboven voor zorgen dat documenten met een belangrijke historische waarde op sociaal, cultureel, politiek, economisch, wetenschappelijk of technologisch vlak blijvend bewaard worden en op termijn naar een archiefbewaarplaats overgebracht kunnen worden.

Lijst van afkortingen

Gebruiksaanwijzing

De archiefreeksen worden in de selectielijst niet volgens de organisatiestructuur van de instelling geordend, maar wel volgens de bevoegdheden en de activiteiten in het kader waarvan de documenten tot stand kwamen of ontvangen werden. Om de reeksen van uw dienst terug te vinden, moet u zich afvragen welke bevoegdheden en activiteiten uw dienst uitoefent, en deze vervolgens opzoeken in de grijze regels van de tabel. De selectielijst bevat de volgende gegevens, verdeeld over de kolommen en de regels:

De bevoegdheden en uitgeoefende activiteiten (taken)
De bevoegdheden en de activiteiten worden op een horizontale grijze lijn uitgezet.

Codes van de archiefreeksen

Deze codes bieden de mogelijkheid om bij contacten met het Rijksarchief – bijvoorbeeld voor het aanvragen van een toelating tot vernietiging van archieven – de archiefreeksen moeiteloos, snel en ondubbelzinnig te identificeren. Deze codes hebben geen enkel verband met eventuele door de organisatie gehanteerde codes.
Archiefreeksen

Het archief wordt per archiefreeks omschreven omdat de reeksen de belangrijkste intellectuele en materiële onderverdelingen vormen voor de ordening van documenten. Bovendien is het eenvoudiger het archief op dit niveau te selecteren (en bijvoorbeeld niet op stukniveau) om een al te zware werk​belasting voor hen die met de uitvoering van de selectie belast worden, te vermijden. Voor meer informatie over de afbakening en inhoud van de archiefreeksen, zie het studiedossier.

Administratieve bewaartermijn

De bewaartermijn wordt bepaald door uw instelling en geeft aan hoe lang u de archiefreeksen en -documenten zelf moet bewaren, zowel om de eigen werking te garanderen, als in het kader van de informatie- en verantwoordingsplicht. De bepaling ervan is ofwel gebaseerd op een wet, een besluit, een decreet, een ordonnantie, een rondzendbrief of een dienstnota, ofwel op een overeenkomst tussen het Rijksarchief en uw instelling. De bewaartermijn wordt doorgaans uitgedrukt in jaren of in maanden, dus in gesloten termijnen. Sommige reeksen vereisen echter meer soepelheid en het gebruik van open bewaartermijnen. Tenzij anders vermeld, vangt de bewaartermijn steeds aan vanaf de afsluiting van het dossier, vanaf de datum van het meest recente document in het dossier.

	De geadviseerde bewaartermijn is een minimum​termijn, wat bijgevolg een langere bewaring niet uitsluit. Voor meer informatie over de geadviseerde bewaartermijnen, zie het studiedossier.


Definitieve bestemming van de documenten

Dit is de bestemming die aan de documenten moet gegeven worden na het verstrijken van het administratief nut. De definitieve bestemming wordt bepaald door het Rijksarchief, op basis van de waarde van het archiefstuk voor het cultureel, wetenschappelijk en in het bijzonder voor het historisch onderzoek. Er zijn drie mogelijkheden:

· bewaren en overbrengen naar het RA: integrale bewaring en overbrenging naar het Rijksarchief
· selecteren en overbrengen naar het RA: gedeeltelijke bewaring en overbrenging naar het Rijksarchief
· vernietigen: integrale vernietiging.
Krachtens de archiefwet van 24 juni 1955, gewijzigd door de wet van 6 mei 2009, gebeurt de overbrenging naar het Rijksarchief 30 jaar na het afsluiten van de dossiers (of na de datum van het laatste document in het dossier). Deze termijn kan verkort worden bij beslissing van het Rijksarchief. Indien u documenten wenst over te brengen die geen administratief nut meer hebben, maar die nog jonger zijn dan de voorgeschreven 30 jaar, neem dan contact op met het Rijksarchief bevoegd voor het ressort van uw instelling.

	De in voorliggende archief​selectielijst vermelde definitieve bestemmingen kunnen enkel met de toelating van het Rijksarchief aangepast worden. Bovendien mag een instelling niet vernietigen zonder een voorafgaandelijk toelating van het Rijksarchief. Voor meer informatie over de geadviseerde definitieve bestemmingen, zie het studiedossier.


Opmerkingen

De eventuele opmerkingen bieden nuttige bijkomende informatie over de inhoud, functie en/of nadere selectie van de archiefreeks in kwestie en verwijst eventueel ook naar het studiedossier.

Volgorde waarin de reeksen worden voorgesteld

Voor elke bevoegdheid en elke activiteit worden de reeksen in de hieronder aangegeven volgorde weergegeven:

· Het archief dat rechtstreeks tijdens de uitoefening van de activiteiten tot stand komt (bijvoorbeeld: de proceduredossiers van de behandelde zaken, de activiteiten​verslagen, de inkomende en uitgaande briefwisseling, enz.)

· De archiefreeksen die toegangsinstrumenten vormen voor de hierboven omschreven reeksen (repertoria, registers, alfabetische steekkaartensystemen, enz.)

· De door andere archiefvormers neergelegde archieven.

	Code 
	Reeks
	Administratieve bewaartermijn 
	Definitieve bestemming
	Opmerkingen

	A. BEHEER

	A1. wettelijk en reglementair kader

	A1.001
	Wetten, koninklijke besluiten, ministeriële besluiten, omzendbrieven, circulaires en onderrichtingen (originelen) m.b.t. de oprichting, de organisatie en de werking van de instelling
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A1.002
	Dossiers inzake de opmaak van de hierboven vermelde wetten, koninklijke besluiten, ministeriële besluiten, omzendbrieven, circulaires en onderrichtingen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A1.003
	Vennootschapsakten
(oprichtingsakte en alle navolgende akten die de statuten wijzigen)
	tot 5 jaar na de vereffening
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	Opgelet: enkel van toepassing indien de instelling van openbaar nut het statuut van een vennoot​schap bezit.

	A1.004
	Aandeelhoudersregister

	tot 5 jaar na de vereffening
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	Opgelet: enkel van toepassing indien de instelling van openbaar nut het statuut van een vennoot​schap bezit.

	A2. Strategisch beleid

	A2.001
	Dossiers inzake het strategisch beleid
(beleidsnota's, beleidsplannen, evaluaties, beheersovereenkomsten, enz.)
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A2.002
	Notulen en bijhorende stukken van het overleg met het kabinet
	5 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A2.003
	Kabinetsnota's
	5 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A2.004
	Dossiers inzake de behandeling van parlementaire vragen
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A2.005
	Dossiers inzake de betrekkingen met Benelux, Europese en/of internationale organisaties
	5 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De stukken die een Belgisch standpunt weergeven bewaren, de overige vernietigen. De van deze organisaties ontvangen notulen, verslagen, documenten vernietigen.

	A3. Activiteiten van de beheers-, controle- en overlegorganen (raad van bestuur, commissarissen, algemene vergadering, enz.)

	Opgelet: voor de instellingen van openbaar nut met het statuut van vennootschap wordt de onderstaande bewaartermijn van "30 jaar" vervangen door "tot 5 jaar na de vereffening van de vennootschap" want de vennootschapswetgeving bepaalt dat de processen-verbaal van de algemene vergadering van de aandeelhouders, de verslagen van de raad van bestuur, de verslagen van de raad van commissarissen en de aanwezigheidslijsten van de vergaderingen tot 5 jaar na de vereffening van de vennootschap bewaard moeten worden. 

	Beheers- en controleorganen

	A3.001
	Stukken betreffende de opmaak of wijziging van het huishoudelijk reglement van deze organen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A3.002
	Stukken betreffende de samenstelling van deze organen
(besluiten tot aanstelling of ontslag van leden, ledenlijsten, enz.)
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A3.003
	Agenda’s van de vergaderingen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A3.004
	Uitnodigingen voor de vergaderingen
	tot na de vergadering
	Vernietigen
	

	A3.005
	Notulen of verslagen van de vergaderingen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA 
	

	A3.006
	Documenten behandeld tijdens de vergaderingen en/of opgenomen als bijlagen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A3.007
	Besluiten(lijsten)
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A3.008
	Verslagen ontvangen van de bedrijfsrevisoren of van de regeringscommissarissen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A3.009
	Stukken betreffende de praktische organisatie van de vergaderingen
	tot na de vergadering
	Vernietigen
	

	A3.010
	Dossiers inzake de aantekening van beroep door de regeringscommissaris of door de gemachtigde van de minister van financiën tegen een beslissing en de eventuele nietigverklaring van dit beroep door de minister 
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	Overlegorganen en werkgroepen

	A3.011
	Notulen en bijhorende stukken van interne overlegorganen en werkgroepen (zonder wettelijke of reglementaire grondslag)
	5 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA 
	De agenda's en de notulen bewaren, de briefwisseling en uitnodigingen vernietigen.

	A3.012
	Notulen en bijhorende stukken van externe overlegorganen en werkgroepen
	5 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Wanneer de instelling het secretariaat verzorgt: de agenda's en de notulen bewaren, de briefwisseling en uitnodigingen vernietigen. Wanneer de instelling deelneemt als lid of louter als waarnemer: na verificatie integraal vernietigen.

	A4. Organisatie en interne werking

	A4.001
	Briefwisseling
(indien afzonderlijk bewaard in een chronologische reeks)
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Bewaren indien de briefwisseling niet in de dossiers opgenomen is, vernietigen indien deze wel in de dossiers opgenomen is. 

In alle gevallen, mag routine​briefwisseling reeds na 3 jaar vernietigd worden wanneer ze geen administratief nut meer heeft.

	A4.002
	Toegangen op de briefwisseling
(registers, databank, enz. voor de postregistratie)
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A4.003
	Jaarverslagen en activiteitenverslagen van de instelling
	10 tot 30 jaar*
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	10 jaar is een minimum.

	A4.004
	Statistieken en cijfermateriaal betreffende de activiteiten van de instelling
	10 tot 30 jaar*
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	10 jaar is een minimum.

Niet gepubliceerde of moeilijk te reconstrueren statistieken en cijfer​materieel bewaren, de overige vernietigen.

	A4.005
	Dossiers inzake de organisatie en de interne werking
(organogrammen, dossiers inzake reorganisaties, enz.)
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A5. Juridische ondersteuning en advies

	A5.001
	Dossiers inzake juridische adviezen
	5 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A5.002
	Dossiers inzake rechtsprocedures
	
	
	

	
	- zakelijke rechtsvorderingen
	30 jaar na definitieve uitspraak
	Selecteren en overbrengen naar het RA 
	De dossiers die een precedent​waarde bezitten bewaren, de overige vernietigen.

	
	- persoonlijke rechtsvorderingen
	10 jaar na definitieve uitspraak
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De dossiers die een precedent​waarde bezitten bewaren, de overige vernietigen.

	A6. Personeelsbeheer

	A6.001
	Personeels- en arbeidsreglement
	tot opmaak nieuwe versie
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	Het arbeidsreglement behoort in principe tot de sociale documenten en heeft in die zin een minimale bewaartermijn van 5 jaar.

	A6.002
	Administratieve jaarboeken, personeelsbulletins, personeelskranten en/of personeelsbladen
	10 jaar
	1 exemplaar in elke taal bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A6.003
	Brochures voor personeelsleden (onthaalbrochure, vademecum, enz.)
	tot opmaak nieuwe versie
	1 exemplaar in elke taal bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A6.004
	Dienstnota's
	10 jaar
	1 exemplaar in elke taal bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A6.005
	Dossiers inzake de opmaak en opvolging van personeelsformatie, personeelskader, taalkader, personeelsbehoeften en personeelsplanning
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A6.006
	Dossiers inzake het administratief, geldelijk en syndicaal statuut
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De dossiers inzake de zelf opgestelde regelingen bewaren,
de overige vernietigen.

	A6.007
	Notulen en bijhorende stukken van het overleg met de vakbonden
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A6.008
	Dossiers inzake specifieke P&O of HRM-projecten (thuiswerk, telewerk, enz.)
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A6.009
	Dossiers inzake aanwervings-, benoemings-, bevorderings- en taalexamens of -procedures
	na verstrijken periode beroeps​mogelijk​heden
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De processen-verbaal met de deel​nemers​lijsten, vragen en uit​slagen bewaren, de overige stukken vernietigen.

	A6.010
	Stukken betreffende spontane sollicitaties
	3 jaar
	Vernietigen
	

	A6.011
	Dossiers inzake de organisatie van opleidingen
	3 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De intern opgestelde syllabi en de presentaties bewaren, alle overige stukken vernietigen.

	A6.012
	Dossiers inzake de ontwikkeling van functieprofielen en evaluatiemethodes
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A6.013
	Personeelsregister
	tot opmaak nieuwe versie
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	Het personeelsregister behoort in principe tot de sociale documenten en heeft in die zin een minimale bewaartermijn van 5 jaar. 

	A4.014
	Personeelsoverzichten (lijsten, enz.)
	tot opmaak nieuwe versie
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Bewaren indien deze meer informatie bevatten dan het personeelsregister, vernietigen indien dit niet het geval is.

	A6.015
	Personeelsdossiers
	75 jaar na geboortejaar personeelslid
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Personeelsdossiers bewaren van:

· leidende ambtenaren (met inbegrip van diegenen die deze functie ad interim uitoefenen);

· personeelsleden met een voor de instelling typerende functie;

· markante figuren op politiek, economisch, sociaal en/of cultureel vlak;

· personeelsleden die aangesteld zijn als gevolg van buitengewone omstandigheden (bijvoorbeeld oorlog);

· "klokkenluiders", personeels​leden die illegale, immorele of niet-legitieme praktijken bij hun werkgever bekendmaken;

· geschorste of ontslagen personeelsleden.

De overige dossiers vernietigen.

	A6.016
	Dossiers inzake de vorming van individuele personeelsleden
	75 jaar na geboortejaar personeelslid
	Vernietigen
	Deze vormen doorgaans een onderdeel van het personeels​dossier (zie reeks A6.015).

	A6.017
	Dossiers inzake de evaluatie van individuele personeelsleden
	75 jaar na geboortejaar personeelslid
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Deze vormen doorgaans een onder​deel van het personeels​dossier en worden op basis van dezelfde criteria geselecteerd (zie reeks A6.015).

	A6.018
	Dossiers inzake de oplegging van tuchtstraffen aan individuele personeelsleden
	75 jaar na geboortejaar personeelslid
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Deze vormen doorgaans een onder​deel van het personeels​dossier en worden op basis van dezelfde criteria geselecteerd (zie reeks A6.015).

	A6.019
	Individuele rekeningen, loonafrekeningen en eventuele bijlagen
	5 jaar
	Vernietigen
	Dit zijn sociale documenten. Hebben in die zin een minimale bewaartermijn van 5 jaar.

	A6.020
	Werkloosheidcertificaten (formulieren C4)
	5 jaar
	Vernietigen
	Deze vormen doorgaans een onderdeel van het personeels​dossier (zie reeks A6.015).

	A6.021
	Déclaration Multifonctionnelle - Multifunctionele Aangifte (DMFA) bij de Rijksdienst voor de Sociale Zekerheid (RSZ)
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A6.022
	Déclaration Immédiate - Onmiddellijke Aangifte (DIMONA) bij de RSZ
	6 maanden
	Vernietigen
	

	A6.023
	Aangifte van Sociale Risico's (ASR) bij de RSZ
	1 jaar
	Vernietigen
	

	A6.024
	Stukken betreffende de inhoudingen en afdrachten
(bedrijfsvoorheffing, RSZ, enz.)
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A6.025
	Stukken betreffende de toelagen en vergoedingen
(woon-werkverkeer, overwerk, werkkleding en uitrusting, vorming, enz.)
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A6.026
	Stukken betreffende de uitkeringen
(vakantiegeld, kinderbijslag, wachtgeld, enz.)
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A6.027
	Aanwezigheidslijsten, prikklokgegevens en controlelijsten
	1 jaar
	Vernietigen
	

	A6.028
	Stukken betreffende het verlof 
(databank, registers, roosters en fiches)
	1 jaar
	Vernietigen
	

	A6.029
	Stukken betreffende het ziekteverlof 
(attesten, verslagen controlebezoeken, enz.)
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A6.030
	Dossiers inzake zendingen en studiereizen
	5 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Briefwisseling, zendingsverslagen en andere inhoudelijk belangrijke stukken bewaren, de stukken met betrekking tot de praktische organisatie vernietigen.

	A6.031
	Dossiers inzake de toekenning van eervolle onderscheidingen in nationale orden
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A6.032
	Dossiers inzake de toekenning van burgerlijke eretekens en arbeidseretekens
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A6.033
	Dossiers of stukken inzake stagiairs ("beroepsinleving")
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A6.034
	Dossiers of stukken inzake jobstudenten
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A6.035
	Stukken betreffende de inzet van onbezoldigde vrijwilligers 
	
	
	

	
	- lijsten van de vrijwilligers
	2 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	
	- stukken die vrijwilligers informeren over hun rechten en plichten
	tot invoering nieuwe versie
	1 ex.
bewaren en overbrengen naar het RA
	

	
	- stukken betreffende de forfaitaire vergoeding voor vrijwilligers
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A6.036
	Dossiers inzake de organisatie van personeelsevenementen
	5 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Teksten van toespraken en foto's bewaren, overige stukken betreffende de praktische organisatie vernietigen.

	A6.037
	Dossiers inzake bepaalde opmerkelijke feiten en gebeurtenissen (stakingen, opvorderingen, enz.)
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A6.038
	Stukken betreffende verenigingen van het personeel
	10 jaar
	selecteren
	Oprichtings- en benoemingsakten, statuten, reglementen, notulen, jaarverslagen, brochures bewaren. De overige vernietigen.

	A7. Financieel beheer

	A7.001
	Dossiers inzake de opmaak van de jaarlijkse begroting en de begrotings​wijzigingen
	7 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A7.002
	Grootboeken
	7 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A7.003
	Dagboeken, kasboeken en andere hulpboeken
	7 jaar
	Vernietigen
	

	A7.004
	Databank van de boekhouding
	7 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A7.005
	Bestelbonnen
	7 jaar
	Vernietigen
	

	A7.006
	Kredietnota's
	7 jaar
	Vernietigen
	

	A7.007
	Borderellen
	7 jaar
	Vernietigen
	

	A7.008
	Facturen
	7 jaar*
	Vernietigen
	* Opgelet: deze periode wordt door de BTW-wetgeving verlengd tot 15 jaar voor stukken betreffende de oprichting of verkrijging van een gebouw dat als bedrijfsmiddel dient, of van de verkrijging van zakelijke rechten op een dergelijk gebouw.

	A7.009
	Kasstukken
	7 jaar
	Vernietigen
	

	A7.010
	Aankoopdossiers van duurzame roerende goederen
	tot einde gebruik
	Vernietigen
	

	A7.011
	Aankoopdossiers van niet-duurzame roerende goederen
	7 jaar
	Vernietigen
	

	A7.012
	Rekeninguittreksels
	7 jaar
	Vernietigen
	

	A7.013
	Dossiers inzake overheidsopdrachten
	
	
	

	
	- gunningsdossiers
	10 jaar
	Vernietigen
	

	
	- uitvoeringsdossiers voor werken met tienjaarlijkse aansprakelijkheid
	10 jaar
	Vernietigen
	

	
	- uitvoeringsdossiers voor alle overige werken
	2 jaar
	Vernietigen
	

	
	- uitvoeringsdossiers voor leveringen en diensten
	2 jaar
	Vernietigen
	

	
	- dossiers inzake de borgstellingen
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A7.014
	Dossiers inzake aangegane leningen of beleggingen
	7 jaar na goedkeuring rekening van het jaar waarin de lening of belegging eindigt
	Vernietigen
	

	A7.015
	Stukken betreffende giften en legaten
	7 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A7.016
	Periodieke toestandsopgaven
	7 jaar
	Vernietigen
	

	A7.017
	Jaarlijkse uitvoerrekeningen en toestandsopgave van het actief en passief of jaarlijkse resultatenrekening en balans
	7 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A7.018
	Boekhoudkundige jaarverslagen
	7 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A7.019
	Inventaris van bezittingen, vorderingen, schulden, rechten en verplichtingen van welke aard ook
	7 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A7.020
	Stuken betreffende de aangifte van belastingen
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A7.021
	Dossiers inzake de afsluiting en opvolging van verzekeringen
	10 jaar na verval
polis
	Vernietigen
	

	A7.022
	Dossiers inzake de behandeling van schadegevallen aan onroerende goederen, roerende goederen, voertuigen, enz. 
	10 jaar
	Vernietigen
	Voor arbeidsongevallen, zie reeks A10.056 en 57 of A6.015.

	A8. Beheer van onroerende (terreinen en gebouwen) en roerende goederen (materieel)

	A8.001
	Akten en dossiers inzake de verwerving, concessie, erfdienstbaarheden, giften, legaten, vervreemding, (ruil)verkaveling, enz. van terreinen en gebouwen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A8.002
	Dossiers inzake de bouw, de aanpassing, de renovatie en de restauratie van terreinen en gebouwen
	10 jaar na de werken
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De lasten​boeken, weer​houden offertes, op​leverings​stukken (tekort​komingen, ingebreke​stelling en definitieve oplevering,), definitieve plannen, foto’s en eind​afrekening bewaren, de overige stukken vernietigen.

	A8.003
	Dossiers inzake het onderhoud en herstel van terreinen en gebouwen
	10 jaar na de werken
	Vernietigen
	De stukken betreffende belangrijke herstelwerken (bijvoorbeeld wegens oorlogsschade, rampen, enz.) kunnen eventueel wel bewaard worden. 

	A8.004
	Plannen en plattegronden van de gebouwen
	zolang het gebouw door de instelling benut wordt
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De "as-built" plannen en uit​voeringsplannen bewaren, de plannen van nutsvoorzieningen vernietigen.

	A8.005
	Foto's van de terreinen en gebouwen
	zolang het gebouw door de instelling benut wordt
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A8.006
	Maquettes van de terreinen en gebouwen
	zolang het gebouw door de instelling benut wordt
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A8.007
	Dossier inzake de verhuring van terreinen en gebouwen
	tot 10 jaar
na einde huurcontract
	Vernietigen
	

	A8.008
	Dossiers inzake de huur van terreinen en gebouwen
	tot 10 jaar
na einde huurcontract
	Vernietigen
	

	A8.009
	Dossiers inzake de werken aan verhuurde/gehuurde terreinen en gebouwen
	tot 10 jaar
na einde huurcontract
	Vernietigen
	

	A8.010
	Dossiers inzake de verhuisoperaties
	tot afronding verhuis​operatie
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De stukken betreffende de verhuis van het archief bewaren, de overige vernietigen.

	A8.011
	Inventaris van materieel en/of meubilair
	tot opmaak nieuwe versie
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Deze van instellingen met een culturele en/of wetenschappelijke opdracht bewaren, deze van alle overige instellingen vernietigen. 

	A8.012
	Magazijnboeken
	7 jaar
	Vernietigen
	

	A8.013
	Stukken betreffende het beheer van de inboedel en het voorraadbeheer (dubbels van bestelbons, dubbels van facturen, leveringsbonnen, aanvraagformulieren, enz.)
	3 jaar
	Vernietigen
	

	A8.014
	Stocklijsten en andere voorraadoverzichten
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A9. Beheer bedrijfskeuken

	A9.001
	Handboeken, plannen, checklists, registratieformulieren, meldingsformulieren en documentatie voor de autocontrole, doorgaans gebaseerd op:

- Good Hygiene Practice (GHP)

- Hazard Analysis Critical Control Points (HACCP)

- …
	2 jaar
(na het verstrijken van de periode van houdbaarheid van het betreffende product)
	Vernietigen
	Voor kleinere bedrijven: 6 maand na datum minimale houdbaarheid of uiterste consumptiedatum.

	A9.002
	Stukken betreffende erkenningen, toelatingen en voorafgaande registraties afgeleverd door het Federaal Agentschap voor de Voedselveiligheid (FAVV)
	tot geldigheids​duur verstreken is
	Vernietigen
	

	A9.003
	Stukken betreffende inspecties door het Federaal Agentschap voor de Voedselveiligheid (FAVV)
	tot volgende gelijkaardige inspectie
	Vernietigen
	

	A9.004
	Maandelijkse menuplanningen
	1 jaar
	Vernietigen
	Enkele voorbeelden bewaren.

	A9.005
	Dagelijkse menu's
	1 week
	Vernietigen
	Enkele voorbeelden bewaren.

	A10. Coördinatie Preventie en bescherming op het werk [voorheen Veiligheid, gezondheid en verfraaiing der werkplaatsen (VGV)]

	A10.001
	Identificatiedocument
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A10.002
	Vijfjaarlijkse globale preventie​plannen
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A10.003
	Jaarlijkse actie​plannen
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A10.004
	Maandverslagen of driemaandelijkse verslagen
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.005
	Jaarverslagen en bijlagen
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Vernietigen indien het jaarverslag én de bijlagen integraal in het algemeen jaarverslag van de instelling zijn opgenomen.

	A10.006
	Stukken betreffende de opmaak of wijziging van het huishoudelijk reglement van het comité
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De opeenvolgende bekrachtigde versies van het reglement bewaren, de overige voorbereidende stukken vernietigen. 

	A10.007
	Stukken betreffende de samenstelling van het comité
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A10.008
	Notulen van het comité
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A10.009
	Documenten behandeld tijdens de vergadering en/of opgenomen als bijlagen
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A10.010
	Dossier inzake de voorstellen en adviezen van het comité
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A10.011
	Register waarin werknemers voorstellen, opmerkingen of advies kunnen optekenen
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A10.012
	Wetten, besluiten en overeenkomsten betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van hun werk
	tot zolang deze van toepassing zijn
	Vernietigen
	

	A10.013
	Dossiers inzake de voorstellen en adviezen van de preventieadviseur in het kader van het globale preventie​plan
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.014
	Dossiers inzake de organisatie van vorming, cursussen en bijscholingen
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.015
	Dossiers inzake de organisatie van acties inzake welzijn op het werk
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.016
	Dossiers inzake de organisatie van onderzoeksprojecten
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.017
	Dossiers inzake de opmaak van risico-analyses
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A10.018
	Verslagen van periodieke bezoeken aan de werklokalen
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.019
	"Gebouwendossiers", dossiers inzake de veiligheidscoördinatie van een gebouw
	zolang het gebouw door de instelling benut wordt
	Vernietigen
	

	A10.020
	Verslagen van de coördinatiestructuur, veiligheids- en gezondheidsplan, coördinatiedagboek en postinterventiedossier bij tijdelijke en mobiele werkplaatsen
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.021
	Interne noodplannen en -procedures
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A10.022
	Verslagen van de brand- en evacuatieoefeningen
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.023
	Dossiers inzake de arbeidsmiddelen en installaties met bestelbon of lastenkohier, document van de leverancier dat aan de gestelde eisen inzake veiligheid en hygiëne voldaan is, indienststellingsverslag of -keuring, gebruiksaanwijzing, instructies, enz.
	zolang middel of installatie in dienst is
	Vernietigen
	Periodieke keuringsverslagen kunnen vernietigd worden na ontvangst van een nieuw verslag.

	A10.024
	Dossiers inzake de Collectieve beschermingsmiddelen (CBM) met bestelbon, document van de leverancier dat aan de gestelde eisen inzake veiligheid en hygiëne voldaan is, indienststellingsverslag of -keuring, gebruiksaanwijzing, instructies, enz.
	zolang middel in gebruik is
	Vernietigen
	

	A10.025
	Dossiers inzake de Persoonlijke beschermingsmiddelen (PBM) met bestelbon, document van de leverancier dat aan de gestelde eisen inzake veiligheid en hygiëne voldaan is, indienststellingsverslag of -keuring, gebruiksaanwijzing, instructies, enz.
	zolang middel in gebruik is
	Vernietigen
	

	A10.026
	Inventaris van de toestellen en machines die door de erkende organismen moeten gecontroleerd worden in uitvoering van de reglementaire bepalingen
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A10.027
	Lijst van de gebruikte gevaarlijke stoffen en preparaten
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A10.028
	Lijst van de aanwezige emissiepunten met betrekking tot lucht- en waterverontreiniging
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A10.029
	Inventaris van het asbest
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A10.030
	Explosieveiligheidsdocumenten (EVD)
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A10.031
	Vuurvergunningen voor brandgevaarlijke werken
	tot beëindiging werken en eindinspectie
	Vernietigen
	

	A10.032
	"Risicopostenlijst" / "Functielijst", lijst met de veiligheidsfuncties, functies met verhoogde waakzaamheid en activiteiten met welbepaald risico en activiteiten verbonden aan voedingswaren
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A10.033
	"Naamlijsten van het gezondheidstoezicht", naamlijst met de werknemers die verplicht aan het gezondheidstoezicht onderworpen zijn en naamlijst met de werknemers die onderworpen zijn aan de verplichte inentingen of TBC-tests
	5 jaar
	Vernietigen
	Wordt bij het jaarlijks actieplan gevoegd, zie reeks A10.003.

	A10.034
	Nominatieve lijst van werknemers die verzocht hebben om gezondheidstoezicht
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A10.035
	Register van de verzonden of ontvangen medische dossiers / gezondheidsdossiers
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A10.036
	Medische dossiers / gezondheidsdossiers van de personeelsleden
	15 jaar na vertrek van het personeelslid
	Vernietigen of overdragen de door de werknemer aangeduide arts
	Van de in deze dossiers opgenomen inentingskaarten en de kaarten van medisch onderzoek dienen slechts de drie meest recente bewaard te worden.

	A10.037
	Medische dossiers / gezondheidsdossiers van de personeelsleden die blootgesteld (kunnen) worden aan kankerverwekkend of mutageen agens
	40 jaar na einde van blootstelling personeelslid
	Overdragen aan de Algemene Directie Humanisering van de Arbeid
	Van de in deze dossiers opgenomen inentingskaarten en de kaarten van medisch onderzoek / formulieren voor de gezondheidsbeoordeling dienen slechts de drie meest recente bewaard te worden.

	A10.038
	Medische dossiers / gezondheidsdossiers van de personeelsleden die blootgesteld (kunnen) worden aan biologische agentia die kunnen resulteren in infecties
	30 jaar na einde van blootstelling personeelslid
	overdragen aan de Algemene Directie Humanisering van de Arbeid
	Van de in deze dossiers opgenomen inentingskaarten en de kaarten van medisch onderzoek dienen slechts de drie meest recente bewaard te worden.

	A10.039
	Medische dossiers / gezondheidsdossiers van de personeelsleden die blootgesteld (kunnen) worden aan asbest
	40 jaar na einde van blootstelling personeelslid
	overdragen aan de Algemene Directie Humanisering van de Arbeid
	Van de in deze dossiers opgenomen inentingskaarten en de kaarten van medisch onderzoek / formulieren voor de gezondheidsbeoordeling dienen slechts de drie meest recente bewaard te worden.

	A10.040
	Meetgegevens van mechanische trillingen
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A10.041
	Meetgegevens van lawaai 
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A10.042
	Dossiers inzake de aangifte van uitzonderlijk of voortgezet toezicht op werknemers die blootgesteld zijn aan ioniserende straling
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A10.043
	Registers van de ontsmetting van werknemers en externe medewerkers die blootgesteld zijn aan ioniserende straling
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A10.044
	Blootstellings- en ontsmettingstabellen van individuele werknemers die blootgesteld zijn aan ioniserende straling
	30 jaar
	Vernietigen
	Deze worden normaliter in het gezondheids​dossier opgenomen, zie reeks A10.036.

	A10.045
	Meetgegevens van chemische agentia
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A10.046
	Dossiers inzake de aanvraag tot afwijking van het verbod op het gebruik van bepaalde chemische agentia
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A10.047
	Dossiers inzake de kennisgeving van de productie en het gebruik van bepaalde chemische agentia
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A10.048
	Naamlijst van de werknemers die blootgesteld (kunnen) worden aan kankerverwekkend of mutageen agens
	40 jaar
	Vernietigen
	

	A10.049
	Naamlijst van de werknemers die blootgesteld (kunnen) worden aan biologische agentia
	10 of 30 jaar*
	Vernietigen
	Opgelet: de bewaartermijn bedraagt slechts 10 jaar wanneer er géén sprake is van hardnekkige infecties of infecties met een lange incubatie​periode.

	A10.050
	Dossiers inzake de kennisgeving van het gebruik van biologische agentia
	30 jaar
	Vernietigen
	

	A10.051
	Register van de werknemers die blootgesteld (kunnen) worden aan asbest
	40 jaar
	Vernietigen
	

	A10.052
	Meetgegevens van asbest
	40 jaar
	Vernietigen
	

	A10.053
	Stukken betreffende de procedures voor werkzaamheden in een hyperbare omgeving
	20 jaar
	Vernietigen
	

	A10.054
	Register van werkzaamheden in een hyperbare omgeving
	20 jaar
	Vernietigen
	

	A10.055
	Dossiers inzake de kennisgeving van werkzaamheden in een hyperbare omgeving
	20 jaar
	Vernietigen
	

	A10.056
	Arbeidsongevallenformulieren
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.057
	Arbeidsongevallensteekkaarten
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A10.058
	Verslagen van ernstige arbeidsongevallen
	50 jaar
	Vernietigen
	

	A10.059
	Verzekeringsdossiers ernstige arbeidsongevallen
	
	
	

	
	- zonder rente
	30 jaar
	Vernietigen
	

	
	- met rente
	looptijd rente 
	Vernietigen
	

	A10.060
	"Klachtendossiers", dossiers inzake psychosociale klachten en inzake klachten over geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk (OSGW) of grens​overschrijdend gedrag (GOG)
	zolang personeelslid in dienst is
	Vernietigen
	

	A10.061
	Register van klachten over geweld, pesterijen of ongewenst seksueel gedrag op het werk (OSGW) of grensoverschrijdend gedrag (GOG)
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A11. Beheer milieuzorg

	A11.001
	Milieudossiers van de gebouwen
	20 jaar
	Vernietigen
	

	A11.002
	Dossiers inzake het beheer van een energieboekhouding en inzake de uitvoering van energieaudits
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A11.003
	Dossiers inzake de invoering van een gecertificeerd systeem inzake milieuzorg (ISO 14.001, EMAS, enz)
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A11.004
	Afvalstoffenregister en identificatieformulieren
	5 tot 10 jaar
	Vernietigen
	Opgelet: de bewaartermijnen variëren van gewest tot gewest.

	A12. Beheer informatie- en communicatietechnologie

	A12.001
	Dossiers inzake de aankoop, levering en implementatie van hard- en softwaresystemen
	zolang systeem in gebruik is
	Vernietigen
	

	A12.002
	Dossiers inzake de ontwikkeling en implementatie van softwaresystemen
(al dan niet in eigen beheer of door middel van uitbesteding)
	zolang systeem in gebruik is
	Selecteren en overbrengen naar het RA 
	Bewaren indien de software gebruikt wordt voor het beheer van blijvend te bewaren informatie. De overige vernietigen.

	A12.003
	Inventaris van hard- en softwaresystemen
	tot opmaak nieuwe versie
	Vernietigen
	

	A12.004
	Stukken betreffende het onderhoud en het beheer van hard- en softwaresystemen
	1 jaar
	Vernietigen
	

	A12.005
	Stukken betreffende de ondersteuning van het gebruik van hard- en softwaresystemen
	1 jaar
	Vernietigen
	

	A12.006
	Softwarelicenties
	na einde licentie
	Vernietigen
	

	A13. Coördinatie van communicatie, pers en onthaal

	A13.001
	Dossiers inzake de promotie en de public relations
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Begrotingen, bestekken, weerhouden offerte en eind​producten in de vorm van affiches, folders, brochures bewaren, de overige vernietigen.

	A13.002
	Dossiers inzake de (ontvangen of verleende) sponsoring
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Overzichten en contracten bewaren, de overige stukken vernietigen.

	A13.003
	Dossiers inzake het bezoek van prominente personen en groepen
	5 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A13.004
	Gulden Boek
	tot ingebruik​name nieuw Gulden Boek
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A13.005
	Dossiers inzake de organisatie van persconferenties
	5 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De persteksten of het persdossier bewaren, de uitnodigingen en aanwezigheids​lijsten vernietigen.

	A13.006
	Persberichten
	5 jaar
	1 exemplaar in elke taal bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A13.007
	Persoverzichten en persknipsels
	5 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De persknipsels met betrekking tot de instelling bewaren, de overige vernietigen.

	A13.008
	Dossiers inzake de ontwikkeling van het logo en de huisstijl
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Verslagen, bestekken, weerhouden offerte en eindproducten in de vorm van briefhoofden bewaren, de overige vernietigen.

	A13.009
	Dossiers inzake de merchandising
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Verslagen, bestekken, weerhouden offerte en eindproducten in de vorm van objecten bewaren, de overige vernietigen.

	A13.010
	Dossiers inzake de redactie en uitgave van publicaties, brochures, folders en affiches
	1 jaar
	Vernietigen
	

	A13.011
	Publicaties, brochures, folders en affiches
	5 jaar
	1 exemplaar in elke taal bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A13.012
	Stukken betreffende het inhoudelijk beheer van de internet-, intranet- en/of extranetsite
	1 jaar
	Vernietigen
	De technische ondersteuning valt doorgaans onder de bevoegdheid van de ICT-dienst.

	A13.013
	Internet-, intranet- en/of extranetsite
	tot vervanging
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Vóór en na elke ingrijpende aanpassing, de documentatie over de site, zijn structuur en zijn lay out, en de statistieken van het bezoeken bewaren.

	A13.014
	Foto- en beeldmateriaal waarop de instelling de rechten bezit
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	Het beeldmateriaal wordt bij voorkeur overgedragen aan het Koninklijk Belgisch Filmarchief.

	A13.015
	Dossiers inzake de organisatie van enquêtes
	5 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De enquêteresultaten bewaren, de overige stukken vernietigen.

	A13.016
	Stukken betreffende de behandeling van vragen
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A13.017
	Dossiers inzake de verhuur van zalen voor externe evenementen
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A13.018
	Registers en stukken van het onthaal
	1 jaar
	Vernietigen
	

	A13.019
	Registers van de aanvragen tot openbaarmaking van bestuursdocumenten
	5 jaar
	Vernietigen
	

	A13.020
	Stukken betreffende vertalingen
	1 jaar
	Vernietigen
	

	A14. Beheer bibliotheek, documentatie, archief en museumcollecties

	Beheer van de bibliotheek

	A14.001
	Dossiers inzake de opmaak en wijziging van een bibliotheekreglement
	tot opmaak nieuwe versie
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	De opeenvolgende bekrachtigde versies van het reglement bewaren, de overige voorbereidende stukken vernietigen.

	A14.002
	Aanwinstenregisters van de bibliotheek
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA*
	Enkel van instellingen met een culturele en/of wetenschappelijke opdracht bewaren, deze van alle overige bibliotheken vernietigen.

	A14.003
	Stukken betreffende de aanwinsten (dubbels van bestelbonnen, enz.)
	1 jaar
	Vernietigen
	

	A14.004
	Catalogi van de bibliotheek
	tot vervanging
	Vernietigen
	

	A14.005
	Dossiers inzake de restauratie
	tot vervanging
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Dossiers inzake de restauratie van kostbare stukken bewaren. De overige dossiers vernietigen.

	A14.006
	Registers of stukken betreffende de inschrijving van de lezers
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A14.007
	Registers of stukken betreffende de ontleningen uit de bibliotheek
	10 jaar
	Vernietigen
	

	Beheer van de documentatie

	A14.008
	Catalogus van de documentatie
	tot vervanging
	Vernietigen
	

	A14.009
	Documentatiedossiers
	tot deze hun nut verloren hebben
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De dossiers inzake de organisatie en de functionering van de instelling en deze die getuigen van de toegepaste jurisprudentie bewaren. De overige dossiers én alle afzonderlijke uit​treksels van gepubliceerde offi​ciële stukken (Belgisch Staatsblad, parle​mentaire stukken, enz.) vernietigen.

	Beheer van het archief

	A14.010
	Stukken betreffende het archiefbeleid
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.011
	Dossiers inzake het beheer, de bewaring, de ordening en de ontsluiting van het archief door de diensten (ordeningsplannen, dossierinventarissen, nadere toegangen, enz.)
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.012
	Dossiers inzake het beheer, de bewaring, de ordening en de ontsluiting van het archief door de archivaris of de archiefdienst (archiefschema's, inventarissen, plaatsingslijsten, depotlijsten, enz.)
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.013
	Stukken of registers betreffende de aanwinst van archief
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.014
	Stukken betreffende de overname van archief van andere instellingen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.015
	Stukken betreffende de restauratie van archief
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.016
	Stukken of registers betreffende de vernietiging van archief
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.017
	Stukken of registers betreffende de bruikleen van archief
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.018
	Stukken betreffende de overdracht of bewaargeving van archief aan andere instellingen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.019
	Stukken betreffende de inschrijving van de lezers
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A14.020
	Registers van de leeszaalbezoekers
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A14.021
	Registers of stukken betreffende raadplegingen van het archief
	10 jaar
	Vernietigen
	

	A14.022
	Stukken betreffende de reproductie van archief
	10 jaar
	Vernietigen
	

	Beheer van (museum)collecties

	A14.023
	Aanwinstenregisters
	tot vervanging
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.024
	Catalogi van de collectie(s)
	tot vervanging
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	A14.025
	Dossiers inzake de collectie(s)
(verwerving, restauratie, bruikleen, documentatie, enz.)
	tot vervanging
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	Deze reeks kan uit één enkele reeks dossiers bestaan of uit afzonderlijke reeksen aanwinsten-, restauratie-, bruikleen- en documentatiedossiers.

	Organisatie van tentoonstellingen en educatieve initiatieven

	A14.026
	Dossiers inzake de organisatie van permanente tentoonstellingen
	tot herinrichting zaal of circuit
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Briefwisseling, verslagen, bestek, weerhouden offerte, draaiboek, zaalteksten, foto's, tekeningen bewaren; de overige vernietigen.

	A14.027
	Dossiers inzake de organisatie van tijdelijke tentoonstellingen
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Briefwisseling, verslagen, bestek, weerhouden offerte, draaiboek, zaalteksten, foto's, tekeningen bewaren; de overige vernietigen.

	A12.028
	Dossiers inzake de organisatie van educatieve initiatieven 
(kinderateliers, rondleidingen, enz.)
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Richtlijnen, verslagen, foto’s bewaren; de overige vernietigen.

	A12.029
	Dossiers inzake de organisatie van of deelname aan publieksgerichte evenementen (opendeurdagen, lessenreeksen, erfgoeddagen, museumnachten)
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Programma, verslagen, foto’s, brochures bewaren; de overige stukken vernietigen.

	B. UITOEFENING VAN EIGEN BEVOEGDHEDEN

	B1. Adviesbevoegdheid

	B1.001
	Notulen en bijhorende stukken van werkgroepen van experts en van reflectie​groepen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B1.002
	Signalementfiches van de experts
	tot einde mandaat
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B1.003
	Curriculum vitae van de kandidaat-experts
	tot einde procedure
	Vernietigen
	

	B1.004
	Dossiers inzake de adviezen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B2. Beslissingsbevoegdheid

	B2.001
	Notulen en bijhorende stukken van werkgroepen van experts en van reflectie​groepen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B2.002
	Signalementfiches van de experts
	tot einde mandaat
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B2.003
	Curriculum vitae van de kandidaat-experts
	tot einde procedure
	Vernietigen
	

	B2.004
	Dossiers inzake de beslissingen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B3. Bevoegdheid tot studie en ontwikkeling van programma's of wetgeving

	B3.001
	Dossiers inzake de studie of de ontwikkeling van programma's of wetgeving
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B4. Bevoegdheid tot beheer en exploitatie van infrastructuur of dienstverlening

	B4.001
	Dossiers inzake het beheer en de exploitatie van infrastructuur of dienstverlening
[Doorgaans betreft het individuele dossiers inzake personen, bedrijven of verenigingen].
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Dossiers bewaren van de jaren eindigend op xxxx (door het Rijks​archief te bepalen), de overige vernietigen.

	B6. Bevoegdheid tot toepassing van wet- en regelgeving

	B5.001
	Dossiers inzake de toepassing van wet- en regelgeving
[Doorgaans betreft het individuele dossiers inzake personen, bedrijven of verenigingen].
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Dossiers bewaren van de jaren eindigend op xxxx (door het Rijks​archief te bepalen), de overige vernietigen.
Dossiers inzake de uitbetaling van toelagen integraal vernietigen.

	B6. Bevoegdheid tot participatie in bedrijven

	B6.001
	Dossiers inzake het de participatie in bedrijven
[Doorgaans betreft het individuele dossiers inzake personen, bedrijven of verenigingen].
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Dossiers bewaren van de jaren eindigend op xxxx (door het Rijks​archief te bepalen), de overige vernietigen.

	B7. Bevoegdheid tot behartiging van beroepsbelangen

	B7.001
	Registers, steekkaarten en/of databanken van de leden
	tot vervanging
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B7.002
	Dossiers inzake de organisatie van opleiding en vorming
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	De syllabi en presentaties bewaren, de overige stukken vernietigen.

	B7.003
	Dossiers inzake de organisatie van congressen, colloquia, bijeenkomsten en voordrachten
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Programma, lijst van sprekers, teksten van toespraken en niet gepubliceerde acta bewaren, de overige stukken vernietigen.

	B7.004
	Notulen en bijhorende stukken van tuchtrechterlijke organen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B7.005
	Dossiers inzake tuchtrechterlijke maatregelen
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B7.006
	Dossiers inzake de opsporing en aangifte van de onwettige uitoefening van het beroep
	30 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B8. Bevoegdheid tot (ondersteuning) wetenschappelijk onderzoek

	B8.001
	Dossiers inzake (de ondersteuning van) het wetenschappelijk onderzoek
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Projectvoorstellen, eindrapporten van het onderzoek en niet gepubliceerde resultaten bewaren; de overige stukken vernietigen.

	B8.002
	Dossiers inzake de organisatie van congressen, colloquia, bijeenkomsten en voordrachten
	10 jaar
	Selecteren en overbrengen naar het RA
	Programma, lijst van sprekers, teksten van toespraken en niet gepubliceerde acta bewaren, de overige stukken vernietigen.

	B8.003
	Dossiers inzake de uitreiking van prijzen
	10 jaar
	Bewaren en overbrengen naar het RA
	

	B9. Bevoegdheid tot verstrekking van medische en/of psychiatrische zorg

	B9.001
	Zie het onderdeel "ziekenhuisarchieven" van de selectielijst voor OCMW's: HONNORÉ L., LIBERT M en NUYTTENS M., Archief gevormd door de Openbare Centra voor Maatschappelijk Welzijn, selectielijst en ordeningsplan, Brussel, Algemeen Rijksarchief en Rijksarchief in de Provinciën, 2005 (Archiefbeheersplannen en selectielijsten 1), pp. 26-28 (online raadpleegbaar op www.arch.be) en het onderdeel "Ziekenzorg" van de Selectielijst voor OCMW's van 17 augustus 2009, VVBAD, pp. 66-73 (online raadpleegbaar op www.arch.be en www.vvbad.be). Een afzonderlijke archiefselectielijst voor openbare zieken​huizen zal normaliter in 2012 verschijnen.
	-
	-
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