	Tips voor de bepaling van de bewaartermijnen

De bepaling van de bewaartermijnen is altijd een heikel punt, omdat de wet- en regelgeving er ofwel met geen woord over rept, ofwel overlappende of zelfs tegenstrijdige bepalingen bevat. Wanneer er geen wettelijk bepaalde bewaartermijn gekend is, dan wordt deze bepaald op basis van de doorheen de jaren opgebouwde praktijkervaring. Voorts wordt in de mate van het mogelijke gekozen voor bewaartermijnen van 1 jaar, 3 jaar, 5 jaar, 7 jaar, 10 jaar of 30 jaar, zodat deze makkelijk(er) toe te passen zijn. Tot slot moet erop gewezen worden dat de vermelde bewaartermijnen absolute minimum​termijnen zijn: elke instelling dient een passende archiveringspolitiek te ontwikkelen en er zich van bewust te zijn dat sommige omstandigheden (zoals een hangende juridische procedure, het belang van de documenten enz.) tot gevolg kunnen hebben dat documenten langer bewaard moeten worden.

A. Beheer van de instelling
Wettelijk en reglementair kader, strategisch beleid

Zowel voor originele wettelijke en reglementaire teksten als voor de dossiers inzake hun opmaak en voor  dossiers inzake het strategisch beleid wordt het gekozen voor de maximale door de Archiefwet toegelaten bewaartermijn van 30 jaar. Deze dossiers hebben een langdurig administratief nut omdat ze de instelling inzicht kunnen bieden in de belangrijkste beslissingen, ontwikkelingen en tendensen van de laatste drie decennia én deze kunnen verantwoorden. Een minimale bewaartermijn van 5 jaar wordt aangeraden voor stukken betreffende contacten met de kabinetten en voor de dossiers inzake de behandeling van parlementaire vragen aangezien een legislatuur een duurtijd heeft van 4 (op federaal niveau) of 5 jaar (op het niveau van de gemeenschappen en de gewesten).

Activiteiten van de beheers-, controle- en overlegorganen

De notulen en bijhorende stukken van de beheers- en controleorganen zijn administratief en juridisch erg belangrijk en kunnen daarom ook 30 jaar lang door de instelling zelf bewaard worden.. Voor de instellingen van openbaar nut met het statuut van een vennootschap moet echter rekening gehouden worden met de vennootschapswetgeving, die bepaalt dat de vennootschapsakten, de processen-verbaal van de algemene vergadering van de aandeel​houders, de verslagen van de raad van bestuur, de verslagen van de raad van commissarissen, de aanwezigheidslijsten van de vergaderingen en het aandeelhoudersregister tot 5 jaar na de vereffening van de vennootschap bewaard moeten worden.
 Voor de notulen en bijhorende stukken van zowel interne als externe overlegorganen en werkgroepen een bewaartermijn van 5 jaar geadviseerd, omdat dergelijke organen veeleer praktische en tijdelijke objectieven hebben. 

Organisatie en interne werking

Voor de dossiers inzake de organisatie en interne werking volstaat doorgaans een termijn van 10 jaar: een organisatie evolueert immers vaak zodanig snel dat ze amper nog herkenbaar is in vergelijking met een decennium eerder. Jaarverslagen en statistieken worden tot 30 jaar bewaard aangezien deze de belangrijkste evoluties van de voorbije decennia in grote lijnen documenteren. 
Juridische ondersteuning en advies

De bewaartermijn van 5 jaar voor de dossiers inzake juridisch advies is afgeleid van art. 2276bis van het Burgerlijk Wetboek,
 dat bepaalt dat advocaten 5 jaar na het beëindigen van hun taak ontlast zijn van hun beroepsaansprakelijkheid en niet meer verantwoordelijk zijn voor de bewaring van de stukken. Deze verjaring is echter niet van toepassing wanneer de advocaat uitdrukkelijk met het bewaren van bepaalde stukken is belast. De bewaartermijnen voor de dossiers inzake rechtsprocedures is gebaseerd op de bepaling van art. 2262 en 2262bis van datzelfde wetboek, die respectievelijk stipuleren dat alle de zakelijke rechtsvorderingen na een termijn van 30 jaar verjaren en alle persoonlijke rechts​vorderingen na 10 jaar. Deze termijnen beginnen pas te lopen na de definitieve, gerechtelijke uitspraak
Personeelsbeheer

De voorgestelde bewaartermijn van de personeelsdossiers bedraagt 75 jaar na geboortejaar omdat een personeels​dossier benut wordt voor de berekening van de pensioen​rechten. Sommige instellingen opteren voor een bewaartermijn van 110 jaar na geboorte​jaar, omdat het dossier ook benut kan worden voor de berekening van de pensioen​rechten van een (jongere) partner: de Rijksdienst voor Pensioenen (RVP) beschikt in dat geval echter al over de nodige gegevens betreffende de partner en zou dus in principe geen beroep meer moeten doen op het origineel dossier. De registers, steekkaarten en/of databanken van het personeel moeten volgens het koninklijk besluit van 23 oktober 1978 minimum 5 jaar bewaard worden,
 maar behouden in praktijk hun administratief nut tot ze door een nieuwe (eventueel digitale) versie vervangen worden. De dossiers of stukken met betrekking tot jobstudenten of stagiairs bezitten in tegenstelling tot de personeels​dossiers van statutaire en contractuele personeels​leden geen langdurig administratief nut omdat de betrokkenen in deze hoedanigheid geen pensioenrechten opbouwen. Voor de jobstudenten bepaalt de wet van 3 juli 1978 dat de overeenkomst van studentenarbeid vijf jaar bewaard moet worden. De programmawet van 2 augustus 2002 bepaalt hetzelfde voor de beroepsinlevingsovereenkomst van een stagiair (te rekenen vanaf het einde van de overeenkomst in kwestie). Voorts verplichten het reeds vermelde koninklijk besluit nr. 5 van 23 oktober 1978 en het koninklijk besluit van 8 augustus 1980
 de werkgever tot de bewaring van sociale documenten, zoals het arbeidsreglement, het personeelsregister, de individuele rekeningen en loonafrekeningen, het aan​wezigheids​register en werkloosheidcertificaten (formulieren C4) voor een periode van 5 jaar. De Dimona-aangifte stelt de werkgever tegenwoordig wel vrij van een aantal verplichtingen: deze is in dat geval niet langer verplicht om een personeelsregister en een aanwezigheidsregister bij te houden. De Dimona-aangifte zelf moet slechts zes maanden bijgehouden worden
. Tot slot bepaalt het koninklijk besluit van 28 november 1969
, zoals gewijzigd door het koninklijk besluit van 20 december 1996
, dat de werkgever een afschrift van zijn jaarlijkse RSZ-aangifte vijf jaar lang moet bewaren. De overige reeksen inzake het personeels​beheer krijgen afhankelijk van de ingeschatte administratieve waarde een bewaar​termijn van 3 jaar, 5 jaar of 10 jaar.

Financieel beheer

De bewaartermijnen voor financiële stukken zijn gebaseerd op wet- en regelgeving. Voor de overheids​sector kan verwezen worden naar het koninklijk besluit van 25 november 1952,
 dat bepaalt dat de in het Rekenhof neergelegde of later neer te leggen betaal- en verantwoordingsstukken na "zes jaar te rekenen vanaf het jaar volgend op dit van overmaking aan het Rekenhof" vernietigd mogen worden. Voor de privé-sector bepaalt de wet van 17 juli 1975 met betrekking tot de boekhouding van de ondernemingen
, zoals gewijzigd door de art. 55 en 56 wet van 8 juni 2008
, dat de verantwoordingsstukken en boeken 7 jaar bewaard moeten worden te rekenen van de eerste januari van het jaar dat op de afsluiting volgt. Het onderscheid tussen overheid en privé vervaagt echter, aangezien het onlangs in werking getreden Vlaamse Rekendecreet
 in art. 25 verwijst naar de wet van 17 juli 1975. Beide sectoren moeten ook rekening houden met de BTW-wetgeving, die bepaalt dat zowel BTW-plichtigen als niet-BTW-plichtige rechtspersonen en particulieren hun boeken, de originele aankoop​facturen, de dubbels van de uitgaande facturen en de andere stukken met betrekking tot hun verrichtingen bewaren voor een periode van 7 jaar vanaf de eerste januari van het jaar volgend op hun sluiting wat boeken betreft en op hun datum wat facturen of andere stukken betreft
. Vandaar dat voor alle financiële reeksen voor een bewaar​termijn van 7 jaar wordt vermeld. Deze periode wordt evenwel door een koninklijk besluit uit 1969 verlengd tot 15 jaar voor documenten die betrekking hebben op de oprichting of de verkrijging van een gebouw dat als bedrijfsmiddel dient, of van de verkrijging van zakelijke rechten op een dergelijk gebouw
. Voor overheids​opdrachten
 wordt een bewaartermijn van 10 jaar geadviseerd voor de gunnings​dossiers en voor de uitvoeringsdossiers voor (bouw)werken met tienjaarlijkse aansprakelijk​heid: de eerste  termijn is gebaseerd op art. 100 van de Samengevoegde Wetten op de Rijkscomptabiliteit (SWR), de tweede op de artikelen 1792 en 2270 van het Burgerlijk Wetboek met betrekking tot de tienjarige aansprakelijkheid van aannemers en architecten voor zware gebreken in bouw​werken.  De bewaar​termijn van 2 jaar voor alle overige uitvoeringsdossiers vloeit voort uit artikel 18 van de Algemene Aannemingsvoorwaarden (AAV)
 die bepalen dat elke dagvaarding in verband met de uitvoering van een overheidsopdracht binnen de 2 jaar na (de betekening van het PV van de) definitieve oplevering betekend moet worden. Tot slot nog signaleren dat de belastingplichtige door art. 315 van het Wetboek Inkomstenbelasting verplicht wordt alle documenten te bewaren die noodzakelijk zijn voor de bepaling van het belastbaar inkomen tot het verstrijken van het zevende jaar of boekjaar volgend op het belastbaar tijdperk
. 
Beheer van onroerende (terreinen en gebouwen) en roerende goederen (materieel)

Voor de reeksen met betrekking tot het beheer van terreinen en gebouwen gelden eveneens een aantal wettelijke bewaartermijnen. Voor de stukken inzake de verwerving of vervreemding van onroerende goederen geldt echter een minimale bewaar​termijn van 30 jaar conform het reeds aangehaalde art. 2262 van het Burgerlijk Wetboek, voor deze inzake de bouw een minimale bewaartermijn van 10 jaar rekening houdend met de in de vorige paragraaf aangehaalde regelgeving inzake de tienjarige aansprakelijkheid van de architect. Voor de reeksen inzake huur of verhuring van terreinen en gebouwen wordt een bewaartermijn van 10 jaar na het verstrijken van het huurcontract aangeraden. Stukken van het economaat inzake het voorraad​beheer krijgen een vrij korte bewaartermijn van 3 jaar aangezien het doorgaans dubbels zijn van originele documenten die bij de boekhouding worden bewaard. Deze stukken zouden zelfs onmiddellijk na een aankoop vernietigd kunnen worden, maar het kan interessant zijn om ze gedurende enkele jaren te bewaren om bij latere aankopen te kunnen achterhalen welke bestellingen in het verleden bij welke bedrijven zijn geplaatst. De stocklijsten en andere voorraadoverzichten kunnen vernietigd worden na de opmaak van een nieuwe versie. Het magazijnboek is daarentegen een boekhoudkundig document en kan dus pas na 7 jaar vernietigd worden.

Beheer bedrijfskeuken

Het koninklijk besluit van 14 november 2003 bepaalt dat alle documenten die betrekking hebben op autocontrole en traceerbaarheid bewaard moeten worden gedurende twee jaar na het verstrijken van de periode van houdbaarheid van het betreffende product of bij gebrek daaraan minimum twee jaar.
 Het ministerieel besluit van 24 oktober 2005 voorziet echter een versoepelingen voor kleinere eenheden, die de stukken maar gedurende 6 maand na datum minimale houdbaarheid of uiterste consumptiedatum moeten bewaren. Stukken van het Federaal Agentschap voor de Voedsel​veiligheid (FAVV) worden bewaard tot de geldigheids​duur verstreken is of tot een volgende gelijkaardige inspectie. Voor maandelijkse en wekelijkse menuplanningen gelden logischer​wijze kortere termijnen.
Coördinatie van preventie en bescherming op het werk [voorheen Veiligheid, gezondheid en verfraaiing van de werkplaatsen (VGV)]

De wetgever heeft voor een aantal reeksen van de preventiedienst duidelijke bewaartermijnen vastgelegd, maar opvallend genoeg niet voor de globale preventieplannen, de jaarlijkse actieplannen, de maandverslagen, de jaarverslagen en de stukken van de preventiecomités. Daar er elke vijf jaar een nieuw globaal preventieplan wordt opgesteld, luidt het advies om al deze reeksen minimum voor de duur van dit plan - dus 5 jaar - te bewaren. Veiligheidshalve wordt echter een bewaartermijn van 10 jaar aangeraden, zodat er ook steeds teruggegrepen kan worden naar stukken met betrekking tot het vorige actieplan. De vele - al dan niet wettelijk verplichtte - inventarissen, lijsten en formulieren moeten in ieder geval bewaard worden tot de invoering van een nieuwe versie of tot het einde van het gebruik van een arbeids- of beschermingsmiddel. Voor de gezondheidsdossiers hebben de verschillende koninklijke besluiten specifieke bewaartermijnen en definitieve bestemmingen bepaald, die in de archiefselectielijst hernomen worden. De bewaartermijnen voor de andere reeksen zijn op hun beurt van deze bewaartermijnen afgeleid. De lijsten van het gezondheidstoezicht dienen verplicht 5 jaar bijgehouden te worden
, de arbeids​ongevallen​formulieren en -steekkaarten 10 jaar
.

Beheer milieuzorg

De bewaartermijnen voor de verschillende reeksen zijn gebaseerd op de eerste ervaringen met deze vrij nieuwe materie. De Vlaamse regelgeving bepaalt dat de identificatieformulieren minimaal 10 jaar bijgehouden moeten worden 
, de Brusselse dat het afvalstoffenregister 3 jaar bewaard moet worden
. De Waalse overheid heeft daarentegen geen bewaartermijn vastgelegd. 

Beheer informatie- en communicatietechnologie

Zowel de dossiers inzake de aankoop van hard- en sofware als deze inzake de ontwikkeling van software hebben een administratief nut zolang het systeem in gebruik is. Voor de inventaris van de aanwezige ICT loopt de bewaartermijn tot aan de invoering van een nieuwe versie. De stukken betreffende het onderhoud en het beheer en deze inzake de ondersteuning van de gebruikers hebben een tijdelijk belang en kunnen dus na één jaar vernietigd worden. De back-ups zijn veiligheidskopieën en vormen dus géén permanent, blijvend te bewaren digitaal archief: deze kunnen dus vernietigd of overschreven worden na de intern afgesproken termijn, die rekening houdt met de totale omvang van de bestanden en de beschikbare opslag​capaciteit.

Coördinatie van communicatie, pers en onthaal

De bewaartermijn voor de dossiers inzake communicatie, pers en onthaal die betrekking hebben op belangrijke communicatie-initiatieven bedraagt over het algemeen 10 jaar, deze voor de overige reeksen 5 jaar. Foto- en beeldmateriaal waarop de instelling de rechten bezit kan interessant zijn voor hergebruik (bijvoorbeeld een jubileumpublicatie, de organisatie van een tentoonstelling, enz.) en worden daarom bij voorkeur 30 jaar door de instelling zelf bewaard. De bewaartermijn van registers van de aanvragen tot openbaarmaking van bestuursdocumenten is niet wettelijk vastgelegd: een minimale bewaartermijn van 5 jaar lijkt echter aangewezen..

Beheer bibliotheek, documentatie, archief en (museum)collectie(s)

De bewaartermijnen voor de reeksen die voortvloeien uit het beheer van de bibliotheek, het archief, de documentatie en de (museum)collectie(s) zijn eveneens ingegeven door de praktijk. De reeksen die het archiefbeheer documenteren worden minimaal 10 jaar bewaard omdat ze het wedervaren van het archief documenteren. De collectieregisters, -catalogi en -dossiers documenteren de collecties en moeten met het oog op het beheer ervan door de instelling zelf bewaard worden (zo nodig langer dan 30 jaar): de instelling kan pas afstand doen van de originelen wanneer de erin vervatte informatie in een andere vorm beschikbaar wordt gesteld (bijvoorbeeld door middel van microfilmering, scanning, enz.). De dossiers inzake de organisatie van permanente tentoonstelling behouden hun nut tot de herinrichting van de zaal of het tentoonstellingscircuit, terwijl de overige reeksen inzake tijdelijke tentoonstellingen, educatieve initiatieven en deelname aan evenementen na 10 jaar hun administratieve waarde verloren hebben.

B. Uitoefening van bevoegdheden eigen aan de instelling

De algemeen geadviseerde bewaartermijn voor adviesgebonden en beslissingsgebonden reeksen bedraagt 30 jaar, deze voor infrastructuur- en dienstverleningsgebonden reeksen 10 jaar. Voor de beroepsorganisaties worden bewaartermijnen van 10 jaar aangeraden, met uitzondering van de bewaartermijn van 30 jaar voor de reeksen inzake de tuchtrechterlijke organen en maatregelen. Uiteraard moet bij de toepassing van deze bewaartermijnen steeds geverifieerd worden of er door de instelling geen specifieke, eventueel door wetgeving opgelegde bewaartermijnen gehanteerd moeten worden. Voor de bewaartermijnen van medische stukken en dossiers wordt doorverwezen naar het onderdeel "ziekenhuisarchieven" van de selectielijsten voor OCMW's, gepubliceerd op de website van het Rijksarchief.
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