
Onderdeel onderzoek 

Taak Documenten Bewaartermijn Vindplaats Intern 
verantwoordelijk 

Uitvoering 
vernietiging en 
overbrenging 

Onderzoeksprogramma • Definitief onderzoeksprogramma  
• Brieven aan de betreffende organisatie (meestal raad en 

college) 

B (3.1.7, VNG 2020) Teams, onderdeel 
onderzoeksprogramma’s 

Projectleider Ondersteuning 

Onderzoek • Onderzoeksopzet 
• Definitief onderzoeksrapport, bestuurlijk rapport (inclusief 

bestuurlijke reactie en nawoord), rekenkamerbrief en 
persbericht | samenvatting.  

 
 
• Documenten ten behoeve van de onderzoeksuitvoering (o.a. 

verkenning, vragenlijsten, interviewverslagen, datasets, in het 
onderzoek verkregen documenten, belangrijke mails, 
verslagen team overleggen, Nvivo | Atlas) 

• Onderzoeksrapportages (Nota van Bevindingen, ontvangen 
reacties feitelijk wederhoor, afdoen feitelijk wederhoor, 
concept onderzoeksrapport en concept bestuurlijk rapport 
ten behoeve van de bestuurlijke reactie) 

• Gepubliceerde stukken na openbaarmaking (oa. Brieven aan 
de raad, presentatie bij technische sessie, reactie in de 
media) 

• Evaluatie van het onderzoek 
• Wta-toezicht: betrouwbaarheidsonderzoeken 

(mede)beleidsbepalers 

B (cat. 3.1.1 en 4.1.5, VNG 2020)  
Overige documenten  
 
 
 
 
V 10 jaar (cat.  4.1, 12.1.7 VNG 
2020) na afsluiting: overige 
onderzoekdocumenten 

Teams, afzonderlijke 
onderzoeken 

Projectleider Onderzoeksteam 

 

Onderdeel bedrijfsvoering 

Taak Documenten Bewaartermijn Vindplaats Intern 
verantwoordelijk 

Uitvoering 
vernietiging en 
overbrenging 

Planning en controle • Jaarverslag 
• Begroting en begrotingswijzigingen 
• Jaarrekening 
• Beleidsvisie 
 
 
Overige documenten in verband met de totstandkoming van 
bovenstaande documenten (bijv. urenregistratie, 
organisatieplanning, registratie sleutels en toegangspassen, ns-
businesscards) 

B (4.1.8, 3.1.6 en 3.1.1 VNG 2020) 
 
 
 
 
 
V 10 jaar (4.1, en 6.1.2 en 19.1.1 
VNG 2020) 

 Staffunctionaris 
 

Ondersteuning 

Archiefbeheer • Inventarislijsten  
• Verklaring van vernietiging en overbrenging 

B (19.1.18 VNG, 2020)  Staffunctionaris Ondersteuning 



Taak Documenten Bewaartermijn Vindplaats Intern 
verantwoordelijk 

Uitvoering 
vernietiging en 
overbrenging 

• Archiefbeheersplan en handleiding informatiebeheer 
Postbehandeling 
(inclusief e-mail) 

• Burgerbrieven (fysiek of per email)  
• Fysieke versie en digitale kopieën van overige brieven. 
• Emails in de info-mailbox 

De bewaartermijnen van 
binnengekomen post en mails is 
afhankelijk van de 
bedrijfsvoeringtaak  

 Staffunctionaris 
 

Ondersteuning 

Informatieverstrekking 
aan derden 

• Algemene publicaties en eindproducten: brochures folder, 
algemene werkwijzer (niet onderzoeks-gerelateerd) 

• Website 

B (cat. 20.1.1, VNG 2020) 
 
B (cat. 20.1.2, VNG 2020) 

 Staffunctionaris 
 

Ondersteuning 

Handboeken op 
intranet 

• Van de teksten over de onderdelen ‘onderzoek’, ‘organisatie’ 
en ‘abc’ 

V 1 jaar na vervallen belang (20.1, 
VNG 2020)  

 Staffunctionaris 
 

Ondersteuning 

Overleggen met derden 
(Overlegorgaan en 
G4+1 overleg) 

• Agenda’s 
• Verslagen 
• Vergaderstukken 

V 5 jaar (cat. 19.1.11, VNG 2020) 
 

 Staffunctionaris 
 

Ondersteuning 

Inkoop en inhuur 
(inclusief 
verzekeringen) 

• Aanvraag 
• Ontvangen offertes (inclusief door directer goedgekeurde 

offerte) en polissen  
• Door directeur goedgekeurde schriftelijke bestelling 
• Door beide partijen ondertekende contract 
• Aansprakelijkheidsstelling en afhandeling 

V 7 jaar na vervallen van belang 
gegunde werken/diensten (16.1.1, 
18.1, 26.1.1, VNG 2020)  
 
 

 Staffunctionaris 
Bedrijfsvoering 

Ondersteuning 

Personeelsoverleg • Agenda’s 
• Verslagen 

B (cat. 19.1.7, VNG 2020)  Staffunctionaris 
 

Ondersteuning 
 

Klachten | Woo-
verzoeken 

• Oorspronkelijke klacht of Woo-verzoek 
• Beslissing op klacht of Woo-verzoek 
• Beslissing door ombudsman of beslissing op bezwaar 

V 5 jaar na afhandeling van klacht 
of Woo-verzoek (6.1. 13.1, VNG 
2020) 

 Staffunctionaris 
 

Ondersteuning 
 

Instelling en inrichten 
organisatie 

• Gepubliceerde regelgeving (Gemeenschappelijke regeling, 
reglement van orde, eigen gedragscode) 

• Gepubliceerde (onder)mandaten 
• Formatieplan 
• Kwaliteitshandvest 

B (cat. 1.1.1 en 2.1.1, VNG 2020) Teams, onderdeel 
onderzoeksprogramma’s 

Staffunctionaris Ondersteuning 

 

Van bovenstaande overzichten maken de volgende taken geen deel uit: 

• Personeelsbeheer (inclusief verzuimmeldingen): deze taak wordt volledig uitgevoerd binnen het HR-omgeving van de gemeente Amsterdam. Het college van B en W is verantwoordelijk voor het tijdig 
vernietigen of permanent bewaren van de archiefbescheiden.  

• Autorisatie facturen en betalen facturen: De facturen (en de achterliggende bestelling of goedgekeurde offerte) maken onderdeel uit van gemeentelijk autorisatiesysteem (‘Basecone’) de betalingen 
lopen via het gemeentelijke financiële systeem (‘Multivers’).  


