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Inleiding 

Het sjabloon afbakeningsdocument is in opdracht van het Project ‘Blijvend in ons 

geheugen: nationale crisis MH17’ opgesteld. Dit is een generiek sjabloon dat toen 

en in de toekomst bruikbaar is voor elke gebeurtenis die binnen de Rijksoverheid als 

hotspot wordt benoemd. De COVID-19 crisis is voor veel rijksorganisaties een 

hotspot en daarom wordt het sjabloon nu in deze situatie toegepast. In april 2020 is 

binnen de crisisstructuur de aanpak van de hotspot COVID-19 en de bijbehorende 

activiteiten voorgelegd. In het MCCb van 29 april 2020 is daar instemming op 

gegeven.  

 

Een hotspot1 is een bijzondere gebeurtenis, een incident of maatschappelijk debat. 

Naar aanleiding van een dergelijke hotspot kan volgens een selectielijst te 

vernietigen informatie alsnog in aanmerking komen voor eeuwige bewaring. Dit 

afbakeningsdocument geeft voor de hotspot COVID-19 de grenzen aan van welke 

informatie binnen deze hotspot kan vallen en daarmee blijvend bewaard kan 

worden.  

 

In algemene zin wordt aan de archiefvormers gevraagd om eerst te bepalen of hun 

primaire werkproces wordt geraakt. Is dat het geval dan is het invullen van een 

afbakeningsdocument nodig. Indien dit niet het geval of slechts sprake is van 

zijdelingse betrokkenheid (denk hierbij bijvoorbeeld aan de betrokkenheid in de rol 

van werkgever), dan is het niet nodig om het afbakeningsdocument op te stellen. In 

het geval van twijfel, neem dan contact op met de coördinatie hotspot COVID-19  

(hotspotCovid-19@minjenv.nl).  

 

Het sjabloon afbakeningsdocument wordt regelmatig voorzien van een update. 

Daarbij zal met name de tijdlijn (Feitenrelaas van de COVID-19 crisis) worden 

aangevuld omdat de einddatum van de hotspot nog niet is bepaald. Het is niet 

nodig om bij elke update een nieuw afbakeningsdocument in te vullen.  

 

Het projectplan van de interdepartementale coördinatie hotspot COVID-19 schrijft 

als eerste stap voor om de informatie te identificeren. Het identificeren gebeurt door 

een overzicht te maken van waar de relevante informatie omtrent de COVID-19 

crisis is gecreëerd en ontvangen.  

 

Het project heeft zich tot doel gesteld dat er per betrokken archiefvormer een 

afbakeningsdocument beschikbaar is. Het bijgaande generieke sjabloon is daartoe 

opgesteld. Het biedt handvatten voor de archiefvormer om de informatie af te 

bakenen. Iedere archiefvormer vult het sjabloon voor de eigen organisatie in. Het is 

een intern product voor de overheid. Het project heeft niet het doel om het 

afbakeningsdocument als zodanig in deze vorm te publiceren. Het ingevulde 

sjabloon wordt door de archiefvormer, regelmatig in onderling overleg te bepalen 

tijdstippen, uitgewisseld met het project2 hotspot archivering. Vanuit het project 

kan op basis van de ingevulde sjablonen onder meer bezien worden of alle bij de 

crisis betrokken organisaties binnen de Rijksoverheid ook betrokken zijn bij het 

project Hotspot COVID-19. 

 

Het afbakeningsdocument is een basisdocument voor de desbetreffende organisatie. 

Vanuit het basisdocument wordt de index in het informatieoverzicht opgebouwd. Per 

organisatie wordt er een overzicht opgesteld waarin de rol, de werkzaamheden 

(werkprocessen) en de betrokkenheid bij de COVID-19 crisis worden beschreven. 

 
1 https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/hotspotlijst-maken 
2 De coördinatie van dit project is belegd bij het interdepartementale  programma Directoraat-Generaal Samenleving 

en COVID-19. 



6 

 

Naast de beschrijving van de soorten informatie (papier en digitaal) en 

informatiesystemen, wordt de reikwijdte van de COVID-19 crisis afgebakend en zo 

vastgesteld op welke werkprocessen de index betrekking heeft.   

 

Het afbakeningsdocument is bedoeld als hulpmiddel voor het bepalen van de 

essentiële onderdelen van de hotspot per archiefvormer. Daarmee is het geen 

keurslijf en kan het per organisatie aangepast worden aan de eigen situatie. Bij een 

zeer omvangrijke organisatie is het denkbaar dat naast de tekstonderdelen ook een 

spreadsheet, dat ook door het project ter beschikking wordt gesteld, toegevoegd 

wordt om de overzichtelijkheid te bevorderen. 

 

Opbouw afbakeningsdocument 

Zie hieronder de visualisatie van de opbouw van het afbakeningsdocument: 

 
 

Hoofdstuk 1 verwijst naar de interdepartementale tijdlijn die op rijksoverheid.nl is 

gepubliceerd. Dit hoofdstuk kan naar behoefte voor de eigen organisatie verder 

worden aangevuld als daar aanleiding voor is.  Hoofdstuk 2 en 3 zijn organisatie 

specifiek en worden door de archiefvormers ingevuld. In hoofdstuk 2 is een 

beschrijving opgenomen van de actoren3 betrokken bij de COVID-19 crisis. Daarbij 

zijn actoren binnen en buiten de organisatie genoemd om zo de onderlinge 

verbanden zichtbaar te krijgen. In hoofdstuk 3 wordt ingegaan op de informatie die 

de archiefvormer ontvangen heeft en zelf gecreëerd heeft en de archiefvorming 

ervan. In de bijlage is een lijst opgenomen van de mappenstructuur van de 

desbetreffende systemen en een lijst van de geldende selectielijsten. 

 

Werkwijze 

Het project biedt het sjabloon aan bij de contactpersonen van de betrokken 

archiefvormers. Deze contactpersonen gaan intern aan de slag met het invullen van 

het sjabloon, daarbij kunnen in ieder geval mensen betrokken worden uit het 

primair proces en/of uit de informatiehuishouding. Gezien de verschillende 

 
3 Een persoon, werkgroep of organisatie die verantwoordelijk is voor of betrokken is bij het aanmaken en opnemen 

van archiefbescheiden en/of processen voor informatie- en archiefbeheer. Bron: NEN-ISO 23081:2006 
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invalshoeken is dit het gewenste koppel om het sjabloon in te vullen. Het advies is 

om het sjabloon binnen de eigen organisatie uit te zetten en het invullen 

gezamenlijk met het primair proces en informatiehuishouding op te pakken. In het 

projectplan is als acceptatiecriterium opgenomen dat de archiefvormer een intern 

afgestemd product oplevert, conform de interne parafenlijn. Te denken valt aan 

bijvoorbeeld het niveau van CIO. 

Omdat we nog in de crisis zitten ten tijde van het invullen van het sjabloon, zal 

deze invulling en aanvulling een aantal keer moeten worden herhaald. Wat daarvan 

de frequentie is, is afhankelijk van de rol van de archiefvormer. Dit kan zijn elke 

week maar ook elke maand of misschien zelfs wel elk kwartaal. Om die reden 

kunnen er ook proceslijnen bijkomen.  

 

Vanuit de projectgroep hotspot COVID-19 zal een nieuwe versie van het sjabloon 

worden aangeboden op momenten dat daar aanleiding voor is. De informatie uit de 

update kan door de archiefvormende organisatie worden gebruikt om dit te 

verwerken in het afbakeningsdocument.  
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1 Tijdlijn COVID-19 crisis 

Informatie over de interdepartementale tijdlijn zoals die gepubliceerd wordt op 

overheid.nl, is te raadplegen op Coronavirus tijdlijn | Rijksoverheid.nl. 

De informatie op de website is actueel en wordt elk kwartaal ge-update. Dit gebeurt 

na interdepartementale afstemming en goedkeuring door DOC-19, ACC-19 en MCC-

19. Circa 2 maanden na het betreffende kwartaal wordt deze in de MCC-19 

vastgestelde update toegevoegd aan de bestaande tijdlijn en gepubliceerd op de 

website.  

 

De website van rijksoverheid.nl wordt gearchiveerd en blijft daarmee duurzaam 

toegankelijk voor de toekomst. 

Het proces van totstandkoming van de tijdlijn en de vastgestelde updates per 

kwartaal zal blijvend worden gearchiveerd door de programma DGSC-19. 

 

Naar behoefte vullen de individuele zorgdragers dit hoofdstuk nader aan met 

bijzonderheden voor de tijdlijn van de eigen organisatie. Hierbij wordt gekeken naar 

wat relevant wordt geacht vanuit de tijdlijn met het oog op archivering van COVID-

19 gerelateerde informatie en die nadere keuzes in afbakening van de hotspot 

ondersteunen. 

1.1 Betrokkenheid van de Nederlandse overheid 

De betrokkenheid van de Nederlandse overheid is te herleiden naar (tot nu toe) 5 

proceslijnen: 

1. Uitbraak COVID-19 buiten Europa; 

2. Uitbraak COVID-19 in Europa; 

3. Uitbraak COVID-19 in Nederland – fase van inperken; 

4. Uitbraak COVID-19 in Nederland –fase van verdergaande maatregelen 

(vanaf 12 maart 2020 tot heden) 

a. Maximaal controleren 

b. Continuïteit vitale processen en samenleving 

c. Zorg voor kwetsbare personen 

d. Financieel / economisch 

e. Caribische delen Koninkrijk 

f. Maatschappelijk debat 

5. Afschaling crisisstructuur 

 

 

Beschrijving Nationale Crisisstructuur 
 

Vanwege de brede maatschappelijke consequenties (volksgezondheid, sociaal, 

financieel, economisch) wordt de nationale crisisstructuur opgeschaald, conform het 

Instellingsbesluit Ministeriële Commissie Crisisbeheersing 2016 (Stcrt. 2016, nr. 

48258) en het Nationaal Handboek Crisisbesluitvorming. De minister van Justitie en 

Veiligheid is de coördinerend minister voor crisisbeheersing. 

De Nationaal Coördinator Terrorismebestrijding en Veiligheid (NCTV) geeft invulling 

aan deze coördinerende verantwoordelijkheid van de minister. Overige ministeries 

vervullen rollen binnen die structuur, of vervullen vanuit hun beleidsveld een eigen 

coördinerende rol, zoals het geval is met het ministerie van Volksgezondheid, 

Welzijn en Sport voor de infectieziektebestrijding. Elk ministerie neemt maatregelen 

op het eigen beleidsterrein om verdere uitbreiding van het coronavirus te 

voorkomen en de maatschappelijke consequenties te beheersen.  
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Het Nationaal Crisiscentrum (NCC), ondergebracht bij de NCTV, is 24/7  

informatieloket en ondersteunt de nationale crisisstructuur en de daarbij  

betrokken partijen. 

De Ministeriële Commissie Crisisbeheersing (MCCb), onder voorzitterschap van de  

minister-president, besluit over het geheel van maatregelen en voorzieningen met  

het oog op een samenhangende aanpak ter voorkoming van verdere verspreiding  

van het coronavirus en met het oog op het beheersen van de maatschappelijke  

impact hiervan.  

De Interdepartementale Commissie Crisisbeheersing (ICCb) is een Commissie  

waar Directeuren-Generaal onder voorzitterschap van de NCTV adviezen maakt  

voor de MCCb. Zo nodig en mogelijk neemt deze Commissie zelf besluiten. 

ICCb en MCCb worden ondersteund en geadviseerd door een Interdepartementaal  

Afstemmingsoverleg (IAO). Het IAO was in de eerste maanden van de crisis de 

voorganger van het DOC-19. DOC-19 wordt naar behoefte ingezet en flexibel  

ingericht en samengesteld, bijvoorbeeld voor informatievoorziening, beeld- en  

oordeelsvorming, advies over specifieke aspecten, crisiscommunicatie of  

parlementaire verantwoording. 

Een BAO (bestuurlijk afstemmingsoverleg) volgt op elk OMT advies. In het BAO 

worden de bestuurlijke en uitvoeringsconsequenties van een OMT advies besproken. 

Het BAO advies kan afwijken van het OMT advies. BAO rapporteert aan het ACC en 

MCC.  

Het Nationaal Kernteam Crisiscommunicatie (NKC) is actief voor de organisatie en  

afstemming van de publieks– en crisiscommunicatie op alle niveaus. 

De gezamenlijke coördinatie en aanpak op operationeel-tactisch niveau is  

vormgegeven via de werkwijze Landelijk Operationeel Coördinatiecentrum-Nationaal 

(LOCC-N) / Landelijk Operationeel Team-Corona (LOT-C). Het gaat hier om een 

multidisciplinair samenwerkingsverband tussen alle hulpverleningsdiensten, 

defensie, bevolkingszorg, veiligheidsregio’s en ministeries. 
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2 Institutioneel overzicht 

Dit hoofdstuk heeft als doel om inzicht te verkrijgen welke de actoren betrokken zijn 

bij de hotspot COVID-19 crisis. Om dit inzicht te verkrijgen, begint de organisatie 

met het aanwijzen van de organisatie(onderdelen) die betrokken zijn geweest bij de 

COVID-19 crisis en hiervoor bepaalde werkzaamheden hebben verricht. Daarbij 

worden ook vragen gesteld over actoren buiten de eigen organisatie, met als doel 

de onderlinge verbanden aan te geven. Dit alles bij elkaar zorgt het voor de nadere 

context van de informatie.  

 

Door het invullen van de vragen ontstaat er inzicht in het verloop van de 

betrokkenheid van de betreffende organisatie bij de crisis. Verder geeft het een 

indicatie van de cruciale momenten die er zijn geweest tijdens de crisis en van het 

begin en mogelijk het einde van de betrokkenheid van de invullende organisatie. De 

verantwoordelijkheid voor het afbakenen van de relevante informatie ligt, conform 

de Archiefwet 1995, bij de archiefvormer zelf. 

 

Het afbakeningsdocument vormt het kader van de informatie die relevant is en 

bewaard moet blijven. Welke informatie relevant is, verschilt per organisatie. 

Houd ook rekening met het informatieoverzicht dat de archiefvormer opstelt. Om te 

bepalen wat relevante informatie is, moet in ieder geval de vraag worden gesteld of 

de informatie nodig is om een bepaald proces te reconstrueren. 

 

De gegevens in dit hoofdstuk kunnen ook verwerkt worden in een Excelbestand 

waarbij in een tabblad zowel de actoren als de werkprocessen gekoppeld zijn. Dat 

heeft als voordeel dat bij omvangrijke groepen van actoren en werkprocessen 

sneller een overzicht ontstaat. 

 

Hoofdstuk 3 is bedoeld om aan te geven welke categorieën van informatieobjecten 

daarbij zijn gegenereerd en waar deze bewaard worden.  

2.1 Overzicht van Actoren 

2.1.1 Welke actoren binnen uw eigen organisatie zijn betrokken (geweest) bij de COVID-

19 crisis? 

 

Hieronder geeft u een overzicht van de actoren binnen uw eigen organisatie die 

betrokken zijn (geweest) bij de COVID-19 crisis.  

Een actor is een persoon (zoals bij de politieke leiding), organisatieonderdeel, 

werk- of projectgroep die verantwoordelijk is voor of betrokken is bij het 

uitvoeren van werkzaamheden omtrent de COVID-19 crisis. Maak daarbij 

onderscheid tussen de politieke leiding en het ambtelijk niveau.  

Bij het ambtelijk niveau wordt gevraagd actoren op het niveau van 

organisatieonderdelen, werk- of projectgroepen op te nemen. De specifieke 

functionarissen komen aan bod bij vraag 3.3. m.b.t. de informatie bij specifieke 

medewerkers.  

Op dit moment zijn er twee lege tabellen opgenomen. Je kan meer dan twee 

actoren opnemen. Kopieer dan de tabel. 

Voor uitvoeringsorganisaties, ZBO’s, etc.: Vul uitsluitend de tabel voor het 

ambtelijk niveau in. Voor de politieke leiding verwijst u naar het 

moederdepartement.  
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Naam van de actor en 

eventuele gebruikte 

afkortingen 

Afdeling Analyse en Onderzoek (directie IV) 

Beschrijving van de rol en 

verantwoordlijkheden 

In het totale uitvoeringsproces van de opvolgende NOW regelingen, 

dat grotendeels wordt verzorgd door het UWV, wordt de controle op 

de opgegeven omzetverliezen uitgevoerd door DSU-UVB. DSU-UVB 

heeft vervolgens de NLA (A&O) gevraagd een stukje van deze analyse 

voor zijn rekening te nemen. Namelijk het koppelen van de NOW-

aanvragen en binnenkomende einddeclaraties aan de gegevens van 

de KvK en de, speciaal voor dit doel opgehaalde, omzetgegevens van 

de belastingdienst. E.e.a. resulteert in een set indicatoren waarmee 

DSU-UVB de verdere data-analyse en omzetcontrole kan uitvoeren. 

Op hoofdlijnen opsomming 

van de werkzaamheden die 

zijn uitgevoerd  

Controle cf beschrijving vorige regel 

Per wanneer is de actor 

betrokken geraakt? Neem 

hier een tijdsindicatie op en 

indien mogelijk koppel deze 

aan een gebeurtenis 

24 maart 2020 
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Beschrijving van het 

werkproces op hoofdlijnen 

Opstellen werkwijze uitvoeren schoonmaak bij vermoeden van 

besmetting. Opstellen Memo voor opdrachtgevers: opties schoonmaak 

bij mogelijk met corona besmette ruimtes. Opstellen werkwijze 

omstellen wasmachines naar hogere wastemperatuur, bestellen 

mondkapjes (in begin fase van corona, later is aangesloten bij inkoop 

SZW). 

Tijdsindicatie: De start van 

de activiteiten in het 

werkproces n.a.v. de COVID-

19 crisis  

➔ De uitvoering van de schoonmaakdienstverlening werd 

geraakt door corona  Stardatum 2-3-2020 

Tijdsindicatie: Het einde van 

de activiteiten in het 

werkproces n.a.v. de COVID-

19 crisis 

 

➔ Werkproces is nog lopend (waar nodig zijn/worden 

werkwijzen na voortschrijdend inzicht en in lijn met de 

RIVM richtlijnen aangepast)  

Aan welke proceslijnen is het 

werkproces te koppelen? 

4b  Continuïteit vitale processen en samenleving 

➔ Schoonmaak is benoemd als vitaal proces (de zorg 

voor een schone werkomgeving voor Rijksambtenaren) 

Relatie met de 

selectielijst(en) 

2 5 060 RSO Rijksschoonmaakorganisatie/ 4  Overleggen, 

bijeenkomsten en evenementen/ Departementaaloverleg/ 2021 

PSG RSO Intern overleg/ Corona Team  Hieronder staat ook het 

continuiteitsoverleg  Dit dossier is er nu ook voor 2022  

Risico: Is het te voorzien dat 

het niet meer kunnen 

beschikken over de gegevens 

van dit werkproces op 

termijn kan leiden tot 

mogelijke schade of risico’s?  

➔ Risico laag  Het betreft geen dienstverlening aan 

burgers  

Risico: Produceert dit proces 

informatie of gegevens die 

door niet tijdig te vernietigen 

een risico voor de organisatie  

of anderen oplevert?  

➔ Niet van toepassing 
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de opvang, zorgden ervoor dat ouders konden werken. Dit 

werkproces past daarmee ook bij 4b. Continuïteit vitale 

processen en samenleving.) 

Relatie met de 

selectielijst(en) 

Klik hier als u tekst wilt invoeren. 

Risico: Is het te voorzien dat 

het niet meer kunnen 

beschikken over de gegevens 

van dit werkproces op 

termijn kan leiden tot 

mogelijke schade of risico’s?  

Risico’s zijn beperkt omdat verantwoordelijkheid voor de 

besluitvormingsprocessen vooral bij VWS lag. Directie 

Kinderopvang adviseerde hierin en zorgde voor de 

vertaling/communicatie richting de kinderopvangsector. 

Risico: Produceert dit proces 

informatie of gegevens die 

door niet tijdig te vernietigen 

een risico voor de organisatie  

of anderen oplevert?  

Niet van toepassing 
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Naam Werkproces Aanpak misbruik Corona-gerelateerde fraudemeldingen en 

fraudezaken betreffende de regelingen NOW, TOZO en TOFA. (TVL en 

TOGS vallen onder RVO, maar deze regelingen komen wel voor in de 

Verdachte Transacties die de FIU aan ons meldt. Opsporing zorgt 

ervoor dat deze bij de juiste organisaties terecht komen.) 

Naam Betrokken Actor Directie Opsporing 

Beschrijving van het 

werkproces op hoofdlijnen 

• Deelname aan de tactische triagetafel meldingen corona 

waar alle meldingen vanuit FIMO worden beoordeeld. 

Binnen deze triagetafel is een handelingskader uitgewerkt. 

Het is een richtlijn voor de manier waarop de Inspectie 

coronameldingen beoordeelt en opvolgt. Een collega vanuit 

de Intelligenceafdeling van directie Opsporing neemt deel 

zodat de meldingen ook op strafrechtelijke relevatie 

worden beoordeeld. 

• Stroomlijnen van de meldingen die via andere kanalen 

binnen komen, namelijk naast de meldingen die via FIMO 

binnen komen, komen er ook meldingen binnen via het 

UWV, TCI, FIOD, Politie, FIU en andere opsporingsdiensten.  

• Analyseren en verwerken van de meldingen in de 

systemen. Het bespreken van relevante meldingen. 

• Het verder ‘opwerken’ van de meldingen, dus bekijken of 

er verdere aanknopingspunten zijn. 

• Het onder gezag van en in overleg met het Openbaar 

Ministerie doen van KAT-gesprekken, korte klap zaken en 

het draaien van strafrechtelijk onderzoeken.  

• Ontvangen, verwerken en analyseren van VT afkomstig 

van de FIU. 

Tijdsindicatie: De start van 

de activiteiten in het 

werkproces n.a.v. de 

COVID-19 crisis  

• Op 6 april 2020 is het loket voor de NOW-aanvraag 

geopend. Vanaf dat moment konden werkgevers NOW 

aanvragen.  

• 20 april 2020 ontvangst eerste VT. 

• Actualiseren ism Opsporing 

Tijdsindicatie: Het einde van 

de activiteiten in het 

werkproces n.a.v. de 

COVID-19 crisis 

• Werkproces is nog actueel. Inmiddels zijn we aan NOW 5 

toe. De verwachting is dat minimaal tot medio 2025 

opsporingsonderzoeken zullen plaatsvinden. 

• VT werkproces is actueel, vermoedelijk naijlend effect na 

beëindiging regelingen.  

Aan welke proceslijnen is 

het werkproces te 

koppelen? 

4. Uitbraak COVID-19 in Nederland –fase van verdergaande 
maatregelen (vanaf 12 maart 2020 tot heden) a. 

Continuïteit vitale processen en samenleving + f. 

Maatschappelijk debat 

De Opsporingsdienst van de NLA is in de regeling aangewezen als 

opsporingsinstantie op het gebied van fraude met NOW. Opsporing 

behoort tot de vitale processen die doorgang moeten vinden. Ook de 

samenleving/maatschappelijk debat zijn daarmee bediend.  

TOZO regeling is op basis van de participatiewetgeving, het domein 

van SZW derhalve van toepassing voor de opsporingsdienst  van de 

NLA. 
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2.5 Tijdlijn 

2.5.1 Is er een tijdlijn of logboek m.b.t. de betrokkenheid van uw organisatie bij de 

gebeurtenissen n.a.v. COVID-19 bijgehouden en beschikbaar? Zo ja, voeg deze toe. 
 
Zie hoofdstuk 1 voor de tijdlijn of 
https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/coronavirus-tijdlijn. Er zijn geen 
specifieke tijdlijnen ontwikkeld door de directies, wel is er gebruik gemaakt van 

actielijsten (OBP, RSO) en het logboek van RCN-unit SZW (WR-CN).  
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3.1.2 Zijn de bij vraag 3.1.1 genoemde systemen in staat om, op basis van een query of 

export, een overzicht op dossier-, document- of bestandsniveau, database niveau te 

genereren van de informatieobjecten die betrekking hebben op de COVID-19 crisis? 

Is het antwoord ja, voeg het overzicht toe in bijlage 1. 

 

De tabel bij deze vraag was niet duidelijk. De contactpersonen hebben deze op 

verschillende manieren ingevuld, systemen weggelaten of de tabel helemaal niet 

ingevuld. Hierdoor is de informatie uit de tabellen niet bruikbaar, omdat er niet van 

uit kan worden gegaan dat ze de tabel goed hebben begrepen.  

- In de tijdelijke 

POSTBUS 

corona@nlarbeidsinspectie.nl 

staan mails met vooral vragen 

en antwoorden vanuit de 

organisatie over (interne) corona 

gerelateerde vraagstukken, 

alsmede coronabulletins 

waarmee het IG-team de 

organisatie informeert. De 

informatie uit deze postbus moet 

t.z.t. een plekje krijgen in een 

DMS (bijv Diwi). 

43a. IG-staf 1. E-mails 

2. Besluiten 

Corona gerelateerde besluiten 

van IG team zijn opgeslagen in 

Digidoc dossiers zoals vermeld 

onder cirsisteam NLA 

44. Tactische Triage Tafel 

Meldingen Corona (tot februari 

2022) en Tactische driehoek M&V 

met vast agendaonderwerp 

meldingen Covid-19 vanaf februari 

2022 

1. E-mails 

2. Besluiten 

3. Meldingen voor zover ter 

bespreking/informatie/besluitvorming Triageteafel 

4. Handelingskaders 

5. Rapportages 

5a. Rapportages naar BWP 

Vorm 1: Outlook en DIWI 

Vorm 2: DIWI (specifieke map 

Corona) 

Vorm 3: I-Net en DIWI 

(specifieke map Corona) 

Vorm 4: DIWI en Kennisbank  

Vorm 5: DIWI 

Vorm 5a: DIWI en DigiDoc 

 

Toelichting: alle mails, bijlage 

voor zover die op agenda 

Triagetafel staan worden bij de 

vergaderstukken opgeslagen. 

45. Opsporingsdienst van de NLA  1.Vergaderingen 

2.E-mails 

3.Informatiedocumenten (bewaren van kennis) 

4.Digitaal procesdossier strafzaken 

5.Digitale rapportages TOZO 

6.Digitiale memo’s Directeur Opsporing/IG-team 

Vorm: Webex 

Vorm: Outlook 

Vorm: Samenwerkingsruimte 

DIWI 

Vorm: Summ-IT 

Vorm: via uploadinbox OM + 

papieren procesdossier bij OM 

ingeleverd 
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De meeste directies hebben zelf geen extra maatregelen genomen om de informatie 

rondom de COVID-19 crisis veilig te stellen en duurzaam te bewaren. Alles wordt 

standaard vastgelegd in de daartoe bestemde systemen (Digidoc, Digi-inkoop, P-

direkt, DIWI en SAP/3F). 

 

Binnen Digidoc is er een dossierstructuur gemaakt waar relevante stukken worden 

opgeslagen. Door directie WR worden reminders gestuurd aan projectteamleden 

NOW om Digidoc te vullen. Bij directie PDV zijn er afzonderlijke beleidsdossiers 

aangemaakt voor COVID-19 gerelateerde stukken (bijv. het beleidsdossier Tijdelijke 

overbruggingsregeling Zelfstandig ondernemers, ToZo). Door crisisbeheersing (DCC, 

directie BO) worden (geannoteerde) agenda’s, stukken, verslagen en besluitvorming 

worden gearchiveerd in Digidoc. Daarnaast worden overige mails opgeslagen in een 

mappenstructuur in de postbus DCC@minszw.nl. 

 

Daarnaast is in opdracht van de Regiegroep Organisatie en Bedrijfsvoering (ROB) 

door OBP/FDW/DI een onderzoek uitgevoerd naar de archivering van Covid-19-

informatie bij SZW. In de periode van 1 januari 2020 t/m 31 december 2021 is twee 

keer een monitor uitgevoerd op Covid-19-informatie in Digidoc. Deze monitor zal 

elk halfjaar herhaald worden. Aan de hand van de monitors is er een rapportage 

opgesteld waarin een aantal risico’s zijn geconstateerd. Tijdens het ROB van januari 

2022 heeft de ROB als reactie op de rapportage ingestemd met de volgende 

besluiten: 

 

1. Geef OBP/FDW/DI opdracht tot het halfjaarlijks herhalen van de monitor en 

rapportage aan de ROB. 

2. Zorg voor het aanleveren van informatie voor het Afbakeningsdocument en 

Informatieoverzicht door alle directies. OBP/FDW/DI zorgt voor een nieuwe 

uitvraag van deze informatie in januari 2022. 

3. Besteed specifiek aandacht aan de archivering van Covid-19 gerelateerde 

informatie uit de informatiesystemen en Outlook van de NLA.  

4. Zorg per werkveld en/of directie voor een plan van aanpak en procesinrichting 

voor het alsnog archiveren in Digidoc van aan Covid-19 gerelateerde informatie, 

met name voor e-mailverkeer vanuit Outlook.  

 

3.3 E-mails 

3.3.1 E-mails zijn veel voorkomende informatieobjecten. Hoe worden e-mails op dit 

moment bij uw organisatie gearchiveerd? Welke afspraken zijn daarover gemaakt? 

 

Er is geen standaard emailarchivering. Relevante e-mails worden aan de dossiers in 

Digidoc toegevoegd door de betreffende medewerkers. Wat relevant is bepalen 

medewerkers in de meeste gevallen zelf. De afdeling BSB slaat alle e-mails over 

subsidie op in Digidoc; directie WR geeft aan e-mails betreft afwegingen, 

beslissingen of tijdlijnen te archiveren in Digidoc; en directie PDV geeft aan dat e-

mails in het belang voor beleidvorming worden opgenomen in het betreffende 

COVID-gerelateerde beleidsdossier in Digidoc.  

 

Verder wordt er gebruik gemaakt van algemene postbussen (door OBP, RSO) en 

persoonlijke mailboxen en bij NLA worden e-mails ook in DIWI gearchiveerd.  

 

Er zijn een aantal afspraken over archiveren van e-mails bij BO.  

- E-mails worden gearchiveerd in digidoc. E-mails worden gearchiveerd 

door de verzender van de e-mail, met bijlagen. In het geval van mail 
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contact met externen worden zowel verstuurde als ontvangen mails 

gearchiveerd in digidoc.  

- Voor de werkprocessen geldt daarnaast dat: 

o DCC archiveert alle geannoteerde agenda’s en terugkoppelingen voor 

DOC, ACC, IAO, ICCb en Catshuissessies. Daarnaast archiveert DCC 

overige relevante mails rondom coronabesluitvorming.  

o MR/Onderraden archiveert alle stukken en geannoteerde agenda’s.  

o BR archiveert alle agenda’s, stukken en verslagen.  

o Bewindspersonenstaf archiveert alle agenda’s, stukken en 

actiepuntenlijsten.  

 

 

3.3.2 Welke maatregelen zijn er genomen om de e-mails van reeds vertrokken 

medewerkers veilig te stellen en te bewaren?  

 

Emailboxen van medewerkers worden standaard 10 jaar bewaard (niet 

gearchiveerd). Daarnaast zijn er voor bewindspersonen extra maatregelen genomen 

om de informatie veilig te stellen.  

 

Door verschillende directies (OBP, RSO, NLA) wordt er gebruik gemaakt van 

algemene postbussen, of is er een speciaal een postbus aangemaakt voor Covid-19 

(RSO, NLA). Dit zorgt er voor dat informatie niet verloren gaat bij het vertrek van 

een medewerker. NLA heeft aangegeven deze informatie te zijner tijd over te zetten 

naar een DMS.  

 

Ook worden medewerkers gewezen op het belang van het bewaren van Covid-19 

gerelateerde e-mails (SI) en wordt gevraagd deze te archiveren in Digidoc (WR, 

PDV). 

 

NLA en de directies FEZ en WBJA geven aan er voor te zorgen dat alle relevante 

informatie bij vertrek van een medewerker aan anderen wordt overgedragen. 

Daarnaast wordt er bij NLA gebruik gemaakt van een mailgroep. Een grote groep 

medewerkers ontvangt de mail zodat de informatie breed geborgd is. 

3.4 Sociale Media en berichtenapps 

3.4.1 Vormen van sociale media, zoals Facebook, twitter en WhatsApp, die een functie 

hebben gehad in het werkproces zijn informatieobjecten. Hoe worden sociale media 

op dit moment bij uw organisatie gearchiveerd? Welke afspraken zijn daarover 

gemaakt? 

 

De meeste directies (FEZ, WBJA, OBP, RSO, BSB, WR, PDV, NLA) geven aan geen 

gebruik te maken van sociale media voor zakelijke activiteiten. NLA zegt hiervoor 

afspraken gemaakt die in lijn zijn met de afspraken in de Bestuursraad SZW. PDV 

(en WR) geeft aan dat er geen specifieke afspraken zijn gemaakt, maar dat de 

meeste chatberichten vooral bedoeld zijn voor het uitwisselen van praktische 

informatie en worden niet gebruikt voor de beleidsvorming. Uitingen op andere 

sociale media die van belang kunnen zijn voor de beleidsvorming worden op ad hoc 

basis binnen het beleidsdossier opgeslagen.  

 

SZW beschikt over een (algemene) instructie, factsheet en uitvoeringskader met 

betrekking tot het archiveren van chatberichten. De instructies zijn beschikbaar en 

gedeeld binnen het departement. Sociale mediakanalen van de SZW-
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Hoofd Recherche SZW Lid van het MT Opsporing en hoofd van 

Recherche SZW. Betrokken bij 

interdepartementale overleggen en 

interne formele overleggen. 

Teamleider Den Haag Recherche Lid van het TLO en hoofd 

rechercheteam Den Haag. Betrokken 

bij interne formele overleggen. 

Teamleider OD/DEC Lid van het TLO en hoofd 

Opsporingsdeskundigheid en Digitaal 

Expertise Team. Betrokken bij interne 

formele overleggen.  

Teamleider Intelligence Lid van het TLO en hoofd van de 

afdeling Intelligence. Betrokken bij 

interne formele overleggen. 

Financieel specialist Werkzaam bij de Recherche Eindhoven. 

Betrokken bij interne formele 

overleggen. 

OC Tactiek  Werkzaam bij de Recherche Den Haag. 

Betrokken bij interne formele 

overleggen. 

OC Intelligence Werkzaam bij Team Intelligence. 

Betrokken bij interne formele 

overleggen. 

OC Tactiek Werkzaam bij Recherche Arnhem. 

Betrokken bij interne formele 

overleggen. 

Junior Adviseur OD Werkzaam bij 

Opsporingsdeskundigheid. Betrokken 

bij interne formele overleggen. 

Senior informatierechercheur (3x) Werkzaam bij Team Intelligence. 

Betrokken bij interne formele 

overleggen. 

Adviseur OD Werkzaam bij 

Opsporingsdeskundigheid. Betrokken 

bij interne formele overleggen. 
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4 Begrippenlijst 

Actor 

Een actor is een persoon (zoals bij de politieke leiding), organisatieonderdeel, werk- 

of projectgroep die verantwoordelijk is voor of betrokken is bij het uitvoeren van 

werkzaamheden omtrent de COVID-19 crisis. 

 

Archiefvormer 

Persoon, groep personen of organisatie die zelfstandige archiefvorming als een van 

zijn of haar activiteiten heeft.  

Bron: http://archiefwiki.org/wiki/archiefvormer  

 

Bestand 

Groep vastgelegde gegevens of documenten bijeengebracht met een bepaald doel 

en in onderlinge samenhang te raadplegen.  

Bron: http://archiefwiki.org/wiki/Bestand  

 

Document 

Geheel van samenhangende gegevens, vastgelegd op een of meer 

gegevensdragers.  

Bron: http://archiefwiki.org/wiki/Document  

 

Dossier 

Logisch geheel (aggregaat) van documenten die betrekking hebben op een zaak of 

een object.  

Bron: http://archiefwiki.org/wiki/Dossier  

 

Handelingsnummer 

Volgnummer van de handeling zoals vastgelegd in een ‘Basis Selectie Document’ 

(BSD). Het gebruik van de term ‘handeling’ is 2015 vervangen door ‘proces’.  

Bron:  https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/veelgestelde-vragen-

over-waarderen-en-selecteren#collapse-46.  

 

Hotspot 

Een hotspot is een gebeurtenis of kwestie die leidt tot een opvallende of intensieve 

interactie tussen overheid en burgers of tussen burgers onderling. Het gaat dus om 

zaken die veel maatschappelijke beroering veroorzaken. Het doel is om er voor te 

zorgen dat de archiefbescheiden die betrekking hebben op hotspots in de 

samenleving worden aangewezen voor blijvende bewaring. Bron: 

http://www.nationaalarchief.nl/sites/default/files/docs/20150327 na handreikingws

belangen in balans v1.0a.pdf  

 

Informatieobject 

Een op zichzelf staand geheel van gegevens met een eigen identiteit. Bron:  

https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/informatieobject.  

 

Procesnummer 

Volgnummer van het werkproces zoals vastgelegd in een selectielijst. Bron:  

https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/veelgestelde-vragen-over-

waarderen-en-selecteren#collapse-446  
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Selectielijst 

Staat van categorieën archiefbescheiden  en archiefbestanddelen  die voor blijvende 

bewaring dan wel voor vernietiging  in aanmerking komen, met opgave van de 

termijnen na het verstrijken waarvan de vernietiging wel of niet mag plaatsvinden. 

Bron: http://archiefwiki.org/wiki/selectielijst  

 

Waardering 

Activiteit binnen de selectie waarbij wordt bepaald welke categorieën 

archiefbescheiden voor tijdelijke dan wel blijvende bewaring in aanmerking komen, 

al dan niet onder toekenning van bewaartermijnen.  

Bron: http://archiefwiki.org/wiki/waardering 

 

Werkproces 

Samenhangend geheel van stappen en procedures voor de uitvoering van een taak. 

Bron: https://www.nationaalarchief.nl/archiveren/kennisbank/proces  

 

Zorgdrager 

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

Bron: http://archiefwiki.org/wiki/zorgdrager   

 

 

 




