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Waarom en hoe zijn we gestart?

2020: start inventariseringsproject ter voorbereiding op de  
verhuizing van het stadsarchief naar de Kunstencampus

= alle archieven, verspreid over de verschillende locaties, 
worden door dienstmedewerkers geïnventariseerd en 
verpakt zodat ze kunnen worden overgebracht naar de 
depots van de Kunstencampus

Hoe?
1. ICT: database in access met als een van de basistabellen 

‘series’

2. dienstmedewerkers: 

• serie aanklikken 

• dossier benoemen 

• dossier dateren



Per dienst:

1. Bron: selectielijsten van de VVBAD 

2. Selectieregels voor die dienst van toepassing kopiëren 
en plakken in Excel document

3. Excel overlopen met de dienst: welke series schrappen, 
welke series bijmaken, welke series bundelen, welke 
series verbeteren, …

4. Excel document verbeteren en invoeren in Access

5. Resultaat: series in ontwerpversie in Access waaronder 
de diensten hun dossiers kunnen inventariseren





Series opmaken voor serieregister

1. Naam
➢ Betekenisvol: zowel voor dienstmedewerkers als externen
➢ Vermeld het type van informatieobject in de titel bv. 

dossiers, registers, stukken, aanvraagformulieren, verslagen, 
notulen, …

2. Beschrijving
➢ Betekenisvol: begrijp ik waarover het gaat? 

o Ja = ok
o nee = zoek uit waarover het gaat en pas de beschrijving 

aan. Hoe? 
o bijkomende inlichtingen van de dossierbehandelaars
o internet
o betrokken wetgeving



3. Dienstverlening of proces
• dienstverlening: zie productencatalogus (wij vullen dit 

niet in)
• proces: 

• Stad: procesniveaus van de selectielijst van de VVBAD
• OCMW: procesniveaus geïnspireerd op die van de stad

4. Bewaartermijn en bestemming:
• Gebruik overzichtstabel van de selectiecommissie
• Twijfel? Dien serie in, wanneer iets niet correct is, krijg 

je de serie terug met de nodige verbeteringen.



5. Openbaarheid
• Duid alle uitzonderingsgronden aan die mogelijk van 

toepassing kunnen zijn
➢ dossiers worden niet voor de uiterste termijn integraal 

openbaar gemaakt
➢ aanvraag tot openbaarmaking vóór het verlopen van de 

uiterste termijn => jurist bekijkt dossier om na te gaan 
welke delen wel en welke delen niet openbaar mogen 
worden gemaakt

• Vul de mogelijke uitzonderingsgronden zelf in en laat 
daarna nakijken door een jurist
➢ Vraag niet aan de dienstmedewerkers om dit in te vullen: 

ze weten niet (goed) waarover het gaat en knappen hier 
op af



6. Informatieclassificatie
• wordt in Herentals (nog) niet toegepast maar wel 

verplicht veld voor serieregister
• zelf invullen en laten verbeteren door DPO

7. Hergebruik
• zelf invullen en laten verbeteren door jurist



Tips voor starters

1. Begin niet met een bulkimport maar dien eerst 
manueel enkele series in

2. Maak gebruik van de expertise van de 
selectiecommissie => bij twijfel: dien serie in! De 
selectiecommissie kijkt na en geeft nodige 
verbeteringen door



Tips voor starters

3. Maak je series bruikbaar voor collega’s en 
diensten door organisatiespecifieke metadata aan 
de series te linken (nuttig voor interne controle en 
organisatiebeheersing, DPO, jurist, ICT, 
diensthoofden, informatiebeheerders, 
dienstmedewerkers, …):
➢ Diensten: 

• afkorting van de dienst(en) die toegang moeten hebben 
tot de dossiers van die serie

• filter op dienst = informatiebeheersplan per dienst



➢ Verantwoordelijke (functiebenaming en 
persoonsnaam):
o de persoon aan wie je inlichtingen zou vragen als je een vraag 

hebt over een bepaald dossier

➢ Serieregister
o status van de serie in het serieregister: blanco, concept, 

ingediend, gepubliceerd, review gestart

➢ Digitaal/papier
o digitale, papieren of hybride dossiers
o papieren dossiers tot een bepaalde datum/digitale 

dossiers vanaf een bepaalde datum

➢ Software
➢ Ordeningsplan

o Locatie op de netwerkschijf



Top 20 van series waaronder tot nu toe het meeste 
dossiers zijn geïnventariseerd:

Status 
serieregister

Naam Archiefvormer Aantal 
dossiers

gepubliceerd Stedenbouw: dossiers inzake stedenbouwkundige vergunningen (tot en met 2017) Stad Herentals 8352

gepubliceerd Burgerzaken: vreemdelingen - individuele dossiers vanaf 1982 Stad Herentals 3455

gepubliceerd Burgerzaken: vreemdelingen - individuele dossiers vóór 1982 Stad Herentals 1943

gepubliceerd Sociale dienstverlening: cliëntendossiers - algemeen gedeelte OCMW Herentals 1651

gepubliceerd Leefmilieu: dossiers inzake milieuvergunningen (tot en met 1985) Stad Herentals 1276

gepubliceerd Burgerzaken: bevolking - dossiers inzake ambtshalve afvoeringen Stad Herentals 1248

gepubliceerd
Stedenbouw: handhaving - dossiers inzake stedenbouwkundige misdrijven en 
inbreuken

Stad Herentals 928

gepubliceerd Woonzorgcentrum: medische dossiers per bewoner van het woonzorgcentrum OCMW Herentals 800

gepubliceerd Burgerzaken: bevolking - dossiers inzake adreswijzigingen binnen de gemeente Stad Herentals 781

gepubliceerd
Burgerzaken: burgerlijke stand - dossiers inzake Belg worden (nationaliteitskeuze en 
naturalisatie)

Stad Herentals 736



Status 
serieregister

Naam Archiefvormer Aantal 
dossiers

gepubliceerd Financieel beheer: jaarrekening - bewijsstukken bij de jaarrekeningen Stad Herentals 629

gepubliceerd
Woonzorgcentrum: financieel-administratief dossier per bewoner van het 
woonzorgcentrum

OCMW Herentals 629

gepubliceerd Burgerzaken: bevolking - dossiers inzake aanvragen van rijbewijzen Stad Herentals 474

gepubliceerd Patrimoniumbeheer: dossiers inzake openbare werken - algemeen gedeelte Stad Herentals 472

gepubliceerd Ontvangsten: dossiers inzake schuldenaars in collectieve schuldenregeling OCMW Herentals 375

gepubliceerd
Burgerzaken: burgerlijke stand - documenten inzake de geboorte van een levend kind 
(tot 1 april 2019)

Stad Herentals 347

gepubliceerd Patrimoniumbeheer: dossiers inzake de verhandeling van onroerende goederen Stad Herentals 304

gepubliceerd Burgerzaken: burgerlijke stand - overlijdensdossiers Stad Herentals 283

gepubliceerd
Patrimoniumbeheer: nieuwbouw-, renovatie- en restauratiedossiers van de stedelijke 
gebouwen - algemeen gedeelte

Stad Herentals 256

gepubliceerd Stedenbouw: dossiers inzake verkavelingsvergunningen (tot en met 2017) Stad Herentals 227
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