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Missie Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed

Een overheid die verantwoording kan afleggen. Erfgoed beschikbaar voor iedereen. Nu en in de
toekomst. Dat is onze missie.

Wij zien toe op de toegankelijkheid van overheidsinformatie en op de zorgvuldige omgang met
erfgoed. Wij kijken hoe de regels in de praktijk werken.
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Inleiding

In het eerste kwartaal van 2024 heeft de Inspectie
Overheidsinformatie en Erfgoed de monitor overheidsinformatie
2023-2024 uitgezet bij de organisaties onder haar toezicht. Naast
de ministeries en dienstonderdelen zijn dit rechterlijke organisaties,
Hoge Colleges van Staat, publiekrechtelijke beroepsorganisaties en
publiekrechtelijke en privaatrechtelijke zelfstandige

bestuursorganen (ZBO's).

In de tweejaarlijkse monitor bevraagt Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed (de
Inspectie) alle zorgdragers van de centrale overheid, en een aantal van hun
onderdelen, over de wijze waarop zij invulling geven aan hun archiefwettelijke
verplichtingen. De vragen gaan onder andere over beleid, overzicht, bewaren,
vernietigen, veiligheid en duurzaamheid van overheidsinformatie.

In de monitor overheidsinformatie 2021-2022 heeft de Inspectie voor de eerste keer
themavragen gesteld over e-mailarchivering om de stand van zaken te
inventariseren met betrekking tot e-mailarchivering bij organisaties die deel
uitmaken van de centrale overheid. In de monitor overheidsinformatie 2023-2024
heeft de Inspectie wederom vragen gesteld over e-mailarchivering om te
onderzoeken hoe het nu staat met e-mailarchivering bij de verschillende
organisaties en/of hoe de ‘Handreiking Bewaren e-mail Rijksoverheid’ is
geimplementeerd. Het Rijksprogramma voor Duurzaam Digitale
Informatiehuishouding (RDDI) heeft deze handreiking uitgewerkt in een reeks
producten die de implementatie ervan ondersteunen.

Op het moment van schrijven is de hierboven genoemde handreiking nog niet
verplicht gesteld voor de Rijksoverheid. De RDDI geeft in een nieuwsbrief van 26
september 20241 aan dat het Chief Information Office Rijk (CIO Rijk), in opdracht
van de Interdepartementale Commissie Bedrijfsvoering Rijk (ICBR), werkt aan het
omzetten van de ‘Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid’ naar een
verplichtend kader. Dit conceptbeleid moet onder meer nog langs de Privacy Advies
Raad (PAR). Daarnaast wordt er door de Rijksorganisatie voor
Informatiehuishouding (RvIHH) gewerkt aan de realisatie van een technische
voorziening om de handreiking uit te kunnen voeren. Deze wordt naar verwachting
in het begin van 2025 afgerond.

De Inspectie reageerde in 2019 op de ‘Handreiking Bewaren e-mail Rijksoverheid’.?
Ze vond met name het onderdeel duurzame toegankelijkheid in deze werkwijze
onvoldoende uitgewerkt en zag een risico dat e-mail straks niet meer toegankelijk

! Rijksprogramma voor Duurzaam Digitale Informatiehuishouding (RDDI), Nieuwsbrief Project E-mailarchivering -
een update, 26 september 2024.
2 Reactie Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed 2019.
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zou zijn. In deze handreiking ligt een grote nadruk op het veiligstellen van e-mail,
maar veiligstellen is iets wezenlijk anders dan archiveren. Bij veiligstellen draait het
om de technische oplossing die garandeert dat de e-mails veilig opgeslagen en
vindbaar zijn. Archiveren betekent dat een organisatie de duurzame
toegankelijkheid van de e-mails garandeert en zorgt voor waardering, selectie en
vernietiging. De informatie moet nu en in de toekomst bruikbaar zijn voor iedereen
die het recht heeft om de informatie in te zien. De e-mails moeten vindbaar,
beschikbaar, leesbaar, interpreteerbaar en betrouwbaar zijn.

In totaal hebben 287 organisaties (97%) de monitor ingevuld. Deze publicatie bevat
een weergave van de antwoorden op de vragen over het thema e-mailarchivering,
die door de organisaties zelf zijn gegeven. Het betreft dus geen oordeel van de
Inspectie.
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1.1

1.1.1

1.1.2

ja, conform Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid

ja, conform Handreiking E-mail archiveren van het Nationaal

ja, we hebben voor het archiveren van e-mail eigen beleid

nee, e-mails vallen conform de archiefwet onder ‘documenten
ongeacht hun vorm’, daarvoor is geen apart beleid nodig.

nee, maar we zijn van plan om de Handreiking Bewaren van

Beleid

Beleid

Achtergrond

Sturing op de informatiehuishouding vindt onder meer plaats via vaststelling van
beleid. Om e-mailarchivering gestructureerd aan te pakken, is het van belang dat
organisaties vastleggen hoe ze hiermee omgaan. Zonder vastgesteld beleid loopt de
organisatie het risico dat e-mails ongestructureerd of zelfs helemaal niet worden
gearchiveerd en wordt de toegankelijkheid tot deze e-mails gecomprimeerd.

Antwoorden

Bijna 27% van de respondenten geeft aan zelf beleid te hebben opgesteld of
overgenomen te hebben voor het archiveren van e-mail. Daar staat tegenover dat
99 van de 287 respondenten (34,5%) aangeven dat e-mails onder ‘documenten
ongeacht hun vorm’ vallen en dat daar geen apart beleid voor nodig is. Van de
organisaties die wel beleid hebben, hebben de meesten dit zelf opgesteld.
Daarnaast heeft 9,1% de ‘Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid’ (deels)
geimplementeerd. Ook is nog 19,2% van plan deze handreiking in de toekomst te
implementeren. Er zijn 52 (18,1%) organisaties die ‘anders’ hebben ingevuld.
Hierbij worden diverse antwoorden opgegeven, van ‘er is geen beleid’ of ‘men weet
niet welke e-mails belangrijk zijn’ tot aan het hebben van concept-selectielijsten en
het voeren van gesprekken met het Nationaal Archief over de implementatie ervan.

Beleid vastgelegd voor het archiveren van e-mail (n=287)

0% 10% 20% 30% 40%

van de RDDI S

Archief 0,3%

opgesteld A

nee, dat is niet nodig want e-mails worden alleen

0,
veiliggesteld 1,4%

34,5%
19,2%
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anders 18,1%

G.1 Heeft uw organisatie apart of aanvullend beleid vastgelegd voor het archiveren van e-mail?
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1.2

1.2.1

1.2.2

‘Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid’

Achtergrond

Het RDDI heeft de ‘Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid’ opgesteld en in
een reeks producten uitgewerkt die de implementatie ervan dienen te ondersteunen.
Vervolgens is het kader geautomatiseerde archivering op basis van de
sleutelfunctiemethodiek op basis van deze handreiking opgesteld. De intentie is er
om dit kader verplicht te stellen voor de hele Rijksoverheid. Op het moment van
schrijven is dit nog niet het geval. Desondanks zijn er al wel organisaties
voortvarend mee aan de slag gegaan om (delen van) de handreiking te
implementeren of hebben deze al geimplementeerd.

Antwoorden

Zoals hierboven aangegeven zijn er 26 organisaties die de ‘Handreiking Bewaren
van e-mail Rijksoverheid’ (deels) hebben geimplementeerd. Van deze organisaties
zijn er 16 rechterlijke organisaties, drie publiekrechtelijke ZBO’s, één Hoog College
van Staat en zes ministeries en dienstonderdelen. De antwoordoptie dat e-mails van
medewerkers na enkele weken worden veiliggesteld werd verreweg het meest
aangekruist (41,2%). Een ander antwoord dat vaker werd aangevinkt is dat
organisaties sleutelfunctionarissen hebben aangewezen (20,6%). Ook de optie
‘anders’ is vaak geantwoord (29,4%). In de toelichting worden diverse antwoorden
opgegeven, zoals dat het beleid aan de hand van de handreiking is opgesteld, of dat
ze hier nog mee bezig zijn, maar dat het nog niet geimplementeerd is.

Geimplementeerde onderdelen 'Handreiking
Bewaren van e-mail Rijksoverheid' (n=26)

0% 10% 20% 30% 40%
alle onderdelen  5,9%

e-mail van medewerkers wordt na enkele weken

0,
automatisch veiliggesteld 41,2%

medewerkers verwijderen privé e-mail zelf binnen

0,
enkele weken 2,9%

er zijn sleutelfunctionarissen aangewezen 20,6%

anders 29,4%

G.1.2 Welke onderdelen van de ‘Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid” heeft uw organisatie
geimplementeerd? (meerdere antwoorden mogelijk)
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implementeren (37,2%) Dit wordt gevolgd door de antwoordoptie ‘er zijn
sleutelfunctionarissen aangewezen’ (19,2%) en ‘anders’ (16,7%).

Te implementeren onderdelen 'Handreiking
Bewaren van e-mail Rijksoverheid' (N=55)

0% 10% 20% 30% 40%
alle onderdelen 37,2%

e-mail van medewerkers wordt na enkele weken 9,0%
automatisch veiliggesteld 107
medewerkers verwijderen privé e-mail zelf binnen 9.0%

enkele weken 1o

er zijn sleutelfunctionarissen aangewezen 19,2%

er is een selectielijst voor het bewaren van e-mail

vastgesteld 9,0%

anders 16,7%

G.1.3 Welke onderdelen van de 'Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid is uw organisatie van plan te
implementeren? (meerdere antwoorden mogelijk)
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2.1

2.1.1

2.1.2

Rollen en verantwoordelijkheden

Verantwoordelijkheid voor het archiveren van e-mails

Achtergrond

Om beleid voor e-mailarchivering goed uit te kunnen voeren is het essentieel dat de
verantwoordelijkheden hiervoor duidelijk zijn belegd. Vaak gebeurt dit in de vorm
van beheersregels of in vastgelegde werkinstructies.? Wanneer de
verantwoordelijkheden voor het archiveren van e-mails niet belegd worden, is het
risico groot dat e-mails niet gearchiveerd worden of dat medewerkers naar hun
eigen inzicht e-mails wel of niet gaan archiveren. Hierdoor wordt de
toegankelijkheid tot deze e-mails beperkt.

Antwoorden

Bij meer dan de helft van de organisaties (55,7%) zijn de medewerkers zelf
verantwoordelijk voor het archiveren van e-mail. E-mail wordt bij 38 organisaties
(13,2%) automatisch gearchiveerd. En bij 20 organisaties (7,0%), waarvan twee
ministeries en dienstonderdelen, is niemand verantwoordelijk voor het archiveren
van e-mail. Bij de optie ‘anders’ geven organisaties een combinatie van antwoorden
aan: de meeste medewerkers zijn bijvoorbeeld zelf verantwoordelijk voor het
archiveren van e-mail, maar directieleden niet. Ook geeft een aantal organisaties
aan momenteel nog beleid op te stellen waarin de verantwoordelijkheden voor het
archiveren van e-mail worden uitgewerkt.

Wie is er verantwoordelijk voor het archiveren van e-
mail? (n=287)
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

alle medewerkers zijn zelf verantwoordelijk voor het

0,
archiveren van e-mails 55,7%

alleen aangewezen sleutelfiguren archiveren hun e-

o,
mails 4,9%
de DIV-afdeling is verantwoordelijk voor het 1.0%
archiveren van e-mails 1970
in onze organisatie is niemand verantwoordelijk voor 7. 0%
de archivering van e-mails 190
in onze organisatie worden e-mails automatisch 0
gearchiveerd. Lo
anders 18,1%

G.2 Welk scenario is het meest op uw organisatie van toepassing?

3 Zie hiervoor ook: https://www.inspectie-oe.nl/onderwerpen/archiefbeheersregels.
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2.2

2.2.1

2.2.2

Toezicht

Achtergrond

Naast het beleggen van verantwoordelijkheden is het van belang dat een organisatie
er intern op toeziet dat e-mail ook daadwerkelijk wordt gearchiveerd. Zonder
toezicht is het onduidelijk of het beleid ook daadwerkelijk wordt uitgevoerd, of het
nog steeds toereikend is en of het eventueel bijgesteld moet worden.

Antwoorden

Dat er niemand is die toeziet op de archivering van e-mail is het meest gegeven
antwoord (29,9%). Dit wordt gevolgd door de antwoordoptie ‘anders’ (25,7%). In
de toelichting worden diverse antwoorden opgegeven, zoals dat hier nog beleid voor
wordt opgesteld, dat het de ICT-beheerder is die hierop toeziet, de adviseurs
informatiehuishouding of de zaakbeheerder. Opvallend is wel dat een aantal
organisaties aangeeft dat de Functionaris gegevensbescherming of de
Rijksarchivaris intern toeziet op het archiveren van e-mail.

Intern toezicht op het archiveren van e-mail
(N=287)

de kwaliteitsmedewerker
informatiebeheer

10,7%
= de DIV-medewerker

= het secretariaat

de manager

= de rijksarchivaris

13,8% de functionaris gegevensbescherming
= niemand
0,3% = anders

G.3 Wie ziet er intern op het archiveren van e-mail toe? (meerdere antwoorden mogelijk)
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3.1.1

3.1.2

Werkprocessen en werkwijzen

Instrueren van medewerkers

Achtergrond

Voor een goede archivering van e-mail is het van belang dat niet alleen de rollen en
verantwoordelijkheden duidelijk zijn, maar ook dat er werkprocessen en werkwijzen
zijn ingericht. Op die manier kan er op een uniforme manier worden gearchiveerd en
is de kans kleiner dat e-mails op een incorrecte wijze worden gearchiveerd.
Wanneer er geen werkprocessen en werkwijzen zijn ingericht en geimplementeerd
in een organisatie ontstaat het risico dat belangrijke informatie niet vindbaar is en
verloren gaat.

Een belangrijk onderdeel van e-mailarchivering is ook het instrueren van
medewerkers. Zij moeten op de hoogte zijn van de verantwoordelijkheden die zij
hebben en welke taken er bij hen zijn belegd.

Antwoorden

Uitgevraagd is op welke wijze organisaties hun medewerkers instrueren over e-
mailarchivering. De antwoordoptie ‘anders’ werd het meest aangevinkt (30,8%). Als
toelichting hierbij gaven veel organisaties aan meerdere van de onderstaande
antwoordopties te combineren. Ook antwoordden meerdere organisaties dat zij geen
instructie voor medewerkers hebben op het gebied van e-mailarchivering. Verwijzen
naar de ‘Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid’, wordt het minst als
antwoordoptie gegeven (5,4%). Dit antwoord wordt gegeven door onder meer twee
kerndepartementen.

Instrueren medewerkers over e-mailarchivering (n=287)

0% 10% 20% 30% 40%
we organiseren trainingen voor nieuwe medewerkers 11,6%
we organiseren trainingen voor alle medewerkers 11,1%

we hebben een key-user aan wie iedereen vragen kan

stellen Lo

de DIV-afdeling is altijd bereid vragen te beantwoorden 17,2%

we verwijzen naar de Handreiking Bewaren van e-mail

Rijksoverheid _

we hoeven onze medewerkers niet te instrueren, want
e-mails worden net als andere documenten 10,7%
geregistreerd in ons archiveringssysteem

anders 30,8%

G.4 Op welke wijze worden medewerkers geinstrueerd over e-mailarchivering? (meerdere antwoorden
mogelijk)
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3.2
3.2.1

3.2.2

Vertrokken medewerkers
Achtergrond

Naast een werkwijze voor het instrueren van medewerkers over e-mailarchivering,
is het belangrijk een proces te hebben ingericht voor medewerkers die uit dienst
treden. De e-mails van deze medewerkers vallen namelijk ook, zoals aangegeven in
de selectielijst van een organisatie, onder de Archiefwet. Wanneer er geen
standaard werkproces is ingesteld voor het archiveren van e-mails van vertrokken
medewerkers, bestaat het risico dat e-mails kwijt raken of onrechtmatig worden
vernietigd.

Antwoorden

Bijna de helft van de organisaties (48,4%) geeft aan dat bij het vertrek van een
medewerker de gehele e-mailbox voor onbepaalde tijd wordt bewaard. Slechts 7,0%
geeft aan dat vertrekkende medewerkers geacht worden hun e-mails te archiveren
voor zij vertrekken en maar 2,1% laat weten dat niet de e-mailbox, maar
afzonderlijke e-mails worden beoordeeld op inhoud en in het archiveringssysteem
geplaatst worden.

Archivering e-mail vertrokken medewerkers (n=287)

0% 10% 20% 30% 40% 50%

er is geen werkwijze voor de archivering van e-

i ()
mailboxen van een vertrokken medewerker 11,5%

de gehele e-mailbox wordt direct vernietigd 5,6%

de gehele e-mailbox wordt voor onbepaalde tijd

bewaard 7,0%

de gehele e-mailbox wordt voor bepaalde tijd bewaard 48,4%

niet de e-mailbox, maar de afzonderlijke e-mails
worden beoordeeld op inhoud en in ons 2,1%
archiveringssysteem geplaatst

de vertrekkende medewerker dient alle e-mails vdor

vertrek te archiveren 2%

anders 18,5%

G.5 Heeft uw organisatie een werkwijze voor de archivering van de e-mailbox van een vertrokken
medewerker?
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3.3
3.3.1

3.3.2

Informatieverzoeken
Achtergrond

Eén van de kernelementen van de Archiefwet is dat overheidsinformatie toegankelijk
moet zijn. Dat betekent dat informatie vindbaar en benaderbaar is voor de juiste
mensen. Een goede archivering van e-mails zorgt ervoor dat e-mails vindbaar en te
openen zijn zolang deze bewaard worden. Op die manier kan ook bij
informatieverzoeken, bijvoorbeeld Woo-verzoeken, Kamervragen en vragen van
toezichthouders, snel informatie teruggevonden worden uit e-mails. Daarom heeft
de Inspectie de organisaties ook gevraagd naar de werkwijze die zij hanteren bij het
zoeken en vinden van e-mails bij informatieverzoeken.

Antwoorden

De organisaties geven aan dat zij verschillende werkwijzen hanteren om bij
verzoeken om informatie relevante e-mails te vinden. Het doorzoeken van de e-
mailapplicatie wordt daarbij het meeste genoemd (25,5%), gevolgd door het
raadplegen van de betrokken medewerker en hen handmatig te laten zoeken naar
de e-mails (24,5%). Minder vaak wordt het antwoord gegeven dat de zoekfunctie
van hun archiveringssysteem hiervoor wordt gebruikt (13,6%).

Werkwijze zoeken en vinden e-mail (n=287)
0% 10% 20%

we gebruiken ons archiefoverzicht en/of onze

0,
ordeningsstructuur om e-mails te vinden 9,6%

we kunnen overzichtslijsten uitdraaien waarop alle e-

0,
mails staan 1,9%

we kennen aan e-mails vaste zoektermen toe waarop

o,
gezocht kan worden 1,5%

we gebruiken de zoekfunctie van ons

0,
archiveringssysteem of een soortgelijke applicatie 13,6%

we maken gebruik van de zoekfunctie van de e-mail

applicatie zelf 25,5%

we maken gebruik van een applicatie die ®
; 4,7%
verschillende systemen doorzoekt

we schakelen hiervoor een externe partij in 1,3%

onze archiefmedewerkers zo_eken handmatig naar de 5,7%
e-mails
bij de betreffende kwestie betrokken medewerkers

(+)
zoeken handmatig naar de e-mails 24,5%

we hebben geen werkwijze voor het terugvinden van

0,
e-mails =]

we ontvangen geen informatieverzoeken 1,6%

anders = 4,9%

G.6 Heeft uw organisatie een werkwijze voor het terugvinden van e-mails bij de beantwoording van
informatieverzoeken van derden, zoals Woo-verzoeken, Kamervragen en vragen voor toezicht- of
onderzoeksrapporten? (meerdere antwoorden mogelijk)

30%
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4.1
4.1.1

4.1.2

Beheer op e-mailarchivering

Beheeromgeving

Achtergrond

Overheidsorganen zijn verplicht om archiefbescheiden in een goede, geordende en
toegankelijke staat te brengen en te bewaren.* Om hieraan te voldoen, moeten
archiefbescheiden in beheer worden genomen. Voor e-mails betekent dit dat deze
beheerd moeten worden in een omgeving die voorzien is van
archiveringsfunctionaliteiten, zodat deze e-mails vindbaar, beschikbaar, leesbaar,
interpreteerbaar en betrouwbaar zijn en blijven.> Ook is het belangrijk dat deze e-
mails aan de hand van de selectielijst van een organisatie op tijd worden vernietigd
of overgebracht naar een archiefinstelling. Zonder goed beheer op e-mailarchivering
lopen organisaties risico dat e-mails niet duurzaam toegankelijk zijn en niet op tijd
worden vernietigd of overgebracht.

Antwoorden

Op de vraag waar organisaties hun e-mails opslaan is het antwoord dat het meest
gegeven wordt (38,7%) dat e-mails zijn opgeslagen in een e-mailprogramma, zoals
Outlook of Lotus Notes. Minder vaak worden e-mails opgeslagen in een
documentmanagementsysteem (DMS; 18,0%), zaaksysteem (10,2%) of
archiveringssysteem (5,4%). Over het algemeen kiezen organisaties meerdere
antwoordopties. Alle kerndepartementen geven aan dat zij e-mails onder andere
opslaan in een DMS.

Beheeromgeving opslaan e-mails (N=287)
0% 10% 20% 30% 40%

e-mailprogramma (bijvoorbeeld Outlook of Lotus

Notes) 38,7%

DMS 18,0%
archiveringssysteem 5,4%
zaaksysteem 10,2%
andere applicatie = 5,7%
netwerkschijven 12,3%
papieren dossiers 4,3%

anders 5,5%

G.7 Welke beheeromgeving gebruikt uw organisatie voor het opslaan van e-mails? (meerdere antwoorden
mogelijk).

4 Artikel 3 van de Archiefwet 1995; Duurzame digitale toegankelijkheid | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed
5 Archiveringsfunctionaliteiten: dit zijn onder andere functionaliteiten zoals het kunnen toevoegen van
bewaartermijnen, het vernietigen van informatie, het metadateren en het zoeken van informatie.
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4.1.3 Antwoorden

Op de vraag of deze beheeromgeving is voorzien van archiveringsfunctionaliteiten is
het meest gegeven antwoord dat die dat niet is (19,9%). Dit antwoord wordt door
onder meer twee kerndepartementen gegeven.® Daarnaast wordt maar weinig door
de organisaties (8,8%) aangekruist dat de beheeromgeving digitaal duurzaam is. Dit
antwoord wordt door onder meer vijf kerndepartementen gegeven. In de toelichting
op de antwoordoptie ‘anders’ geven meerdere organisaties aan dat een DMS vaak
wel voorzien is van archiveringsfunctionaliteiten, maar dat andere
beheeromgevingen minder functionaliteiten hebben.

Archiveringsfunctionaliteiten (n=287)
0% 5% 10% 15% 20% 25%

ja, in de beheeromgeving kunnen bewaartermijnen

worden toegekend aan e-mails e

ja, in de beheeromgeving kan metadata,
bijvoorbeeld onderwerp en afzender worden 11,1%
toegekend aan e-mails

ja, in de beheeromgeving kunnen zoektermen 10.0%
worden toegekend aan e-mails Ladiie
ja, in de beheeromgeving kunnen e-mails op termijn 13,0%
vernietigd worden P70
ja, in de beheeromgeving is een zoekfunctie o
ingebouwd o
ja, het betreft een digitaal duurzame 8 8
beheeromgeving &0

nee, de beheeromgeving is niet voorzien van

0,
archiveringsfunctionaliteiten 19,9%

anders 9,2%

G.7.2 Is deze beheeromgeving voorzien van archiveringsfunctionaliteiten? (meerdere antwoorden mogelijk)

¢ Met ‘kerndepartement’ wordt het centrale deel van het ministerie zonder dienstonderdelen en
uitvoeringsorganisaties bedoeld.
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4.2

4.2.1

4.2.2

Context

Achtergrond

Om e-mails goed te kunnen beheren, is het essentieel dat de e-mails van context
zijn voorzien. Zonder context is het namelijk lastig om te bepalen welke betekenis
een e-mail heeft. Dit is van belang om later te kunnen duiden hoe e-mails
inhoudelijk geinterpreteerd moeten worden. Ook zorgt context ervoor dat e-mails
gemakkelijker teruggevonden kunnen worden en tijdig vernietigd of overgebracht
worden.

Antwoorden

Op de vraag hoe de relatie met de context van e-mails wordt geborgd in de
beheeromgeving is het meest gegeven antwoord dat e-mail digitaal wordt
opgeslagen bij documenten in de betreffende zaak (29,9%). Het antwoord dat e-
mail digitaal wordt opgeslagen bij andere informatie uit hetzelfde werkproces wordt
hierna het meest aangekruist (18,7%). Het merendeel van de organisaties geeft dus
aan dat e-mails digitaal worden opgeslagen bij andere documenten van dezelfde
zaak of hetzelfde werkproces. Daar staat tegenover dat er ook organisaties zijn die
aangeven dat er geen relatie met de context wordt geborgd (15,6%). Dit antwoord
wordt 74 keer aangekruist, waaronder 13 keer door organisaties die in de categorie
ministeries en dienstonderdelen vallen. De meeste keren wordt dit antwoord
gegeven door organisaties die vallen in de categorie privaatrechtelijke ZBO's.

Context van e-mails (n=287)
0% 10% 20% 30% 40%

e-mail wordt digitaal opgeslagen bij de andere

documenten in de betreffende zaak

e-mail wordt digitaal opgeslagen bij andere

29,9%

informatie uit hetzelfde proces Lt
e-mail wordt voorzien van metadata die het 11,29
verband met het proces verduidelijken 1<70
e-mail wordt bij de andere documenten van het 10,7%
werkproces opgeslagen in verkennermappen 17770
e-mail wordt geprint en in een papieren dossier 3 4%
opgenomen op onderwerp 1o
e-mail wordt geprint en in een papieren dossier 0,4%
opgenomen op vorm (e-mail) 1o
de relatie met de context wordt niet geborgd 15,6%
anders 10,1%
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5.1

5.1.1

5.1.2

Knelpunten bij het archiveren van
e-mail

Knelpunten bij implementatie

Achtergrond

Van alle respondenten hebben 26 organisaties de ‘Handreiking Bewaren van e-mail
Rijksoverheid’ (deels) geimplementeerd.” Het hierop gebaseerde kader is nog niet
verplicht, maar de intentie om het te verplichten is er wel. Om een beeld te krijgen
van eventuele knelpunten bij de implementatie van de handreiking zijn de 26
organisaties die al (deels) volgens de handreiking werken bevraagd over het
implementatieproces.

Antwoorden

Op de vraag of de implementatie van de werkwijze uit de RDDI ‘Handreiking
Bewaren van e-mail Rijksoverheid’ knelpunten oplevert voor de organisatie reageert
21 van de 26 organisaties (80,8%) bevestigend. Vier organisaties (15,4%) geven
aan dat dit deels het geval is, en één organisatie die de handreiking heeft
geimplementeerd heeft geen knelpunten ervaren (3,8%).

Knelpunten bij implementatie (n=26)

3,8%

ja

m deels

mnee

80,8%

G.8 Levert de implementatie van de werkwijze uit de RDDI 'Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid’
knelpunten op voor uw organisatie?

7 Deze 26 organisaties omvatten 16 rechterlijke organisaties, drie publieksrechtelijke ZBO'’s, één Hoog College van
Staat en zes ministeries en dienstonderdelen.
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benodigde technische voorzieningen. Opties die het minder vaak zijn gekozen zijn
antwoorden zoals dat de werkwijze omslachtig en/of tijdrovend is (2,5%), dat de
werkwijze niet duidelijk is (7,5%) of dat het beleid nog niet formeel is vastgesteld
(12,5%). Hiernaast werd het antwoord ‘anders’ verreweg het meeste gekozen, door
18 van de 25 organisaties (45,0%). In verdere toelichting gaven zij aan dat de
knelpunten voornamelijk van organisatorische aard waren, maar dat zij ook vrezen
dat de beoogde werkwijze knelt met de wet- en regelgeving zoals de Algemene
Verordening Gegevensbescherming (AVG) en de Wet Politiegegevens (Wpg).

Knelpunten bij implementatie (n=25)

0% 10% 20% 30% 40% 50%

de benodigde technische voorzieningen zijn nog niet

aanwezig L

medewerkers vinden de werkwijze omslachtig/tijdrovend 2,5%
het implementatiebeleid is nog niet formeel vastgesteld 12,5%

de beoogde werkwijze is niet duidelijk voor medewerkers = 7,5%

de handreiking biedt onvoldoende concrete handvatten

voor de implementatie hiervan L
de organisatie beschikt niet over de benodigde middelen g
om de werkwijze te implementeren 5,0%
anders 45,0%

G.8.1 Welke knelpunten ervaart uw organisatie bij de implementatie van de werkwijze? (meerdere antwoorden mogelijk)

5.2 Knelpunten bij het zoeken en vinden

5.2.1 Achtergrond

Uit de Archiefwet volgt dat overheidsinformatie toegankelijk moet zijn. Met
toegankelijk wordt bedoeld dat de informatie vindbaar en bruikbaar is, bijvoorbeeld
voor medewerkers van de eigen organisatie, journalisten of recht- en
bewijszoekende burgers. Een goede archivering van e-mails is noodzakelijk, omdat
dit ervoor zorgt dat deze informatie vindbaar én bruikbaar is voor degenen die de
informatie nodig hebben.

De vragen over knelpunten bij het zoeken en vinden van e-mails zijn niet
voorgelegd aan privaatrechtelijke ZBO’s. Deze vraag is ook niet gesteld aan
organisaties die aangegeven hebben geen informatieverzoeken te ontvangen.

5.2.2 Antwoorden

De meeste respondenten (40,7%) antwoorden dat zij geen knelpunten ervaren bij
het terugvinden van e-mails voor het beantwoorden van informatieverzoeken, zoals
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bijvoorbeeld Woo-verzoeken en onderzoeksvragen. Hier staat tegenover dat 22,6%
van de organisaties wel knelpunten ervaart, en voor 36,7% is dit bij een deel van de
informatieverzoeken het geval.

Knelpunten bij zoeken en vinden (n=177)

22,6%
ja
140,7%,

= deels

" nee

G.9 Ervaart uw organisatie knelpunten bij het terugvinden van e-mails voor het beantwoorden van
informatieverzoeken, zoals bijvoorbeeld Woo-verzoeken en onderzoeksvragen?

Aan de 105 organisaties die aangeven (deels) knelpunten te ervaren bij het
terugvinden van e-mails voor de beantwoording van informatieverzoeken is in een
vervolgvraag gesteld om welke knelpunten dit gaat. Organisaties benoemen veelal
meerdere knelpunten.

Het meest gekozen knelpunt door organisaties (17,6%) is dat de e-mailbox waarin
de gezochte e-mail bewaard werd al vernietigd was. Antwoorden die hierna het
meest werden gekozen waren het veiligstellen van de e-mails zonder verdere
context (13,5%) en dat de e-mailbox niet (meer) doorzoekbaar was (12,5%). Het
minst vaak werd aangegeven dat de e-mails worden geprint en toegevoegd worden
aan een papieren dossier (1,2%).

Naast de bovenstaande knelpunten werd verreweg het meeste voor de
antwoordoptie ‘anders’ gekozen (42,4%) waarbij meerdere oorzaken als toelichting
werden gegeven. Veel genoemd wordt dat medewerkers als enige toegang hebben
tot hun eigen e-mailbox en de e-mails in deze persoonlijke e-mailboxen niet
toegankelijk zijn bij zoekslagen in het kader van informatieverzoeken. Hierdoor is de
beantwoording van informatieverzoeken regelmatig afhankelijk van individuele
medewerkers. Onduidelijk is dan of de zoekslag volledig is. Als knelpunt wordt ook
aangegeven dat het beleid niet wordt nageleefd waardoor niet alle relevante e-mails
veiliggesteld worden. In sommige gevallen is er nog geen beleid vastgesteld,
waardoor medewerkers zich niet bewust zijn van de noodzaak van e-
mailarchivering. Hierdoor worden e-mails vroegtijdig vernietigd of zijn anderszins
niet meer terug te vinden.
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Knelpunten bij zoeken en vinden (n=105)
0% 10% 20% 30% 40% 50%
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anders 42,4%

G.9.1 Welke knelpunten ervaart uw organisatie bij het terugvinden van de benodigde e-mails? (meerdere antwoorden mogelijk)
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Bijlage

Themavragen e-mailarchivering, monitor overheidsinformatie
2023-2024

G.1 Heeft uw organisatie apart of aanvullend beleid vastgelegd voor het archiveren van e-
mail?

G.1.2 Welke onderdelen van de ‘Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid’ heeft uw
organisatie geimplementeerd?

G.1.3 Welke onderdelen van de ‘Handreiking Bewaren van e-mail Rijksoverheid’ is uw
organisatie van plan te implementeren?

G.2 Welk scenario is het meest op uw organisatie van toepassing?

G.3 Wie ziet er intern op het archiveren van e-mail toe?

G.4 Op welke wijze worden medewerkers geinstrueerd over e-mailarchivering?

G.5 Heeft uw organisatie een werkwijze voor de archivering van de e-mailbox van een
vertrokken medewerker?

G.6 Heeft uw organisatie een werkwijze voor het terugvinden van e-mails bij de beantwoording
van informatieverzoeken van derden, zoals bijvoorbeeld Woo-verzoeken, Kamervragen en
vragen voor toezicht- of onderzoeksrapporten?

G.7 Welke beheeromgeving gebruikt uw organisatie voor het opslaan van e-mails?

G.7.1 Hoe lang worden de e-mails in deze omgeving bewaard?

G.7.2 Is deze beheeromgeving voorzien van archiveringsfunctionaliteiten?

G.7.3 Hoe wordt de relatie met de context van de e-mails geborgd in de beheeromgeving?
G.8 Levert de implementatie van de werkwijze uit de RDDI ‘Handreiking Bewaren van e-mail
Rijksoverheid’ knelpunten op voor uw organisatie?

G.8.1 Welke knelpunten ervaart uw organisatie bij de implementatie van de werkwijze?

G.9 Ervaart uw organisatie knelpunten bij het terugvinden van e-mails voor het beantwoorden
van informatieverzoeken, zoals bijvoorbeeld Woo-verzoeken en onderzoeksvragen?

G.9.1 Welke knelpunten ervaart uw organisatie bij het terugvinden van de benodigde e-mails?
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