ALGEMEEN RIJKSARCHIEF EN RIJKSARCHIEF IN DE PROVINC |EN

Richtliinen en aanbevelingen voor de bewaargevinginzage en
reproductie van notariéle minuten en repertoria

1. BEWAARGEVING
1.1 Wettelijke grondslag : art. 62 van de wet van2ventose jaar Xl

Artikel 62 van de wet van 25 ventdse jaar XI op ma&arisambt (hierna genoemd de
wet op het notarisambt), zoals dit werd gewijzigedatikel 37 van de wet van 4 mei
1999, vormt de wettelijke grondslag voor het in beng geven van de minuten en
repertoria (zie bijlage 4.6).

1.2 Welke akten overdragen ?
1.2.1 Verplichte bewaargeving

De minuten en repertoria van de notariéle aktea, deer dan 75 jaar oud zijn,
moeten in bewaring worden gegeven bij het Rijksafch

Tijdelijke uitzonderingen :

» Akten waarvoor een officiéle vrijstelling werd \eend door de algemeen
rijksarchivaris op gemotiveerde aanvraag van darimtzoals voorzien in art. 62 van
de wet op het notarisambt (zie 1.6 hierna).

» Testamenten, huwelijkscontracten, contractueletadlifsgen en akten van uiterste
wilsbeschikking ontvangen door dezelfde notaris, moeten wordenbewaring
gegeven, ten laatste wanneer de jongste van déze die voor een bepaalde notaris
zijn verleden, 100 jaar oud is (akkoordprotocol \&h november 2003 tussen de
Nationale Kamer van Notarissen en het Rijksarchziefhiervoor).

* Minuten en repertoria worden bij voorkeur overgegn per volledige
ambtsperiode van een notaris. Voor notarissen met een uitzdijidelange
ambtsloopbaan kan in onderling overleg met de thensan het Rijksarchief een
kortere periode, bijvoorbeeld van tien jaar, wordgareengekomen.

1.2.2 Facultatieve bewaargeving

Bescheiden die ouder zijn dan 50 jaar maar jonger €6 jaarkunnen worden in
bewaring gegeven. Ook beheersarchief kan wordergegeagen (zie verder 1.7).

1.3 Naar welk Rijksarchief overdragen ?
Bewaargeving gebeurt in principe bij het Rijksaethin de provincie of het

administratief arrondissement waarbinnen het arebisg van de overdragende
notaris gelegen is (de lijst van rijksarchievenbiflage 4.1). Indien de minuten en



repertoria naar een ander Rijksarchief moeten womleergebracht, brengt dit voor
de houder geen meeruitgave mee.

1.4 Voorbereidende werkzaamheden
1.4.1 Uitgevoerd door de notaris
1.4.1.1 In goede materiéle staat brengen van deitermen repertoria

De documenten moeten stofvrij en in goede matestdat (d.w.z. ontdaan van
papierklemmen, spelden en andere schadelijke rakeyiworden afgeleverd. Indien
de minuten in ordners (classeurs) met metalen egdttanieken worden bewaard,
dient dat op voorhand te worden gemeld. Zij wordeihet Rijksarchief vervangen
door speciale hechtingen.

1.4.1.2 Controleren op volledigheid

Bij de overdracht wordt ervan uitgegaan dat de teimen repertoria volledig zijn en
dat de notaris te goeder trouw handelt zonder ifdehvolledigheid van alle minuten
stuksgewijze hoeft te controleren.

Indien hij op voorhand weet heeft van het ontbrekan minuten of delen van
minuten (bijvoorbeeld bijlagen) of van repertonegrdt hij verzocht dit manco te
signaleren alvorens de overdracht plaats heetft.

Het ontbreken varnestamenten, huwelijkscontracten, contractueletefiisgen en
akten van uiterste wilsbeschikkif@e 1.2.1), moet niet op voorhand worden gemeld
maar wordt uitdrukkelijk opgenomen in de akte vawdaargeving (zie bijlage 4.5 en
4.6).

1.4.1.3 Ordenen
» De akten worden eerger instrumenterend notaris verzameld en geordend.

* Indien derepertoria een afzonderlijke reeks vormen, worden zij alkseeoraan,
vOor de minuten, geplaatst. Indien het repertorsamen met de minuten in de laatste
band van het jaar werd ingebonden of in het lagtalevan dat jaar werd geplaatst,
blijven ze hun oorspronkelijke plaats behouden.

* Rangschikking : repertoria en minuten worden elk strikt chromuch
gerangschikt.

» Eenarchiefnummer (eenheid van ordening en verpakking in een archmedg
nooit betrekking hebben op meer dan één jaar. Edtgowel voor de minuten als
voor de repertoria.

* De omvang van een nummer mag o0k nooit groter zijn dan een
standaardarchiefdoos, hetzij ongeveer 11 cm. diklitlwel het geval, dan dient het
jaar te worden gesplitst per semester of trimestamntueel zelfs per maand.



* Indien de minuten of de repertogabondenwerden, vormt elk materieel deel een
archiefnummer, ongeacht zijn omvang of de periodarap het betrekking heeft
(aantal maanden en zelfs jaren).

 Nummering : na ordening wordt aan elke band, paklams eenvolgnummer
beginnend vanaf nummer 1 toegekend. Dit nummer wordotlood aangebracht op
de map en de doos of op een papierstrook die badd wordt geplaatst.

1.4.1.4 Opmaken van de voorlopige inventaris
* De inventaris is eebeknopte lijst met beschrijvingen per archiefnummer.

* De inventaris moet beantwoorden aarmnimale kwaliteitseisen inzake titel,
volgorde en beschrijvingswijze. Indien mogelijk, ndbde inventaris ook in digitale
vorm aangeleverd.

» Perinstrumenterend notaris wordt een afzonderlijke inventaris opgemaakt.

* De inventaris wordt voorzien van estel waarin op een synthetische wijze het in
bewaring gegeven archief wordt beschreven : “lrventvan de repertoria en

minuten van (voornaam en naam van de instrumertderemtaris), notaris te ...

(standplaats) over de jaren ... (begin- en einfljgabewaring gegeven door notaris ...
(voornaam en naam van deponerende notaris) tetandplaats) op ... (datum van
bewaargeving).”

» Devolgorde van de inventarismoet overeenstemmen met de volgorde van dozen
en pakken, d.w.z. eerst de repertoria (behoudem®dengenoemde uitzondering) en
vervolgens de minuten. Beide series, repertoriangnuten, staam chronologische
volgorde.

» Per band, pak of doos worden volgende documenmngegeven :

1. volgnummer;

2. datering van de eerste en de laatste akte (met eventuegktemummer);
Voor ieder archiefnummer dat een volledig jaar &eslwordt enkel het jaar
vermeld. Indien een jaar dient te worden uitgesipbiver meerdere materiéle
verpakkingseenheden dan wordt voor elk archiefnuniagin- en einddatum
(dag, maand en jaar) (bv. niet tweede trimesterrniaapril — 30 juni)
opgegeven en is de opgave van het correspondeag&tefeimmer gewenst;

3. materiéle vorm (band, pak, doos, katern)(de benaming voor de mébde
beschrijving van een repertorium).

¢ Model van een inventaris

Behalve de titel waarin de gehele overdracht waahengevat (zie hierboven),
bestaat de inventaris uit een inventarislijst,atials volgt uitziet :

1-5. Repertoria, 1895-1904



1895 15 aug.-1900, 6 katernen in 1 band
1901, 1 katern

1902, 1 katern

1903, 1 katern

1904, 1 katern

-19. Minuten, 1895-1904

1895 15 aug. —31 dec., 1 pak
1896 1 jan. — 30 jun., 1 pak
1896 1 jul. — 31 dec., 1 pak
1897, 1 pak

10. 1898, 1 band

11. 1899, 1 band

12

19. 1904, 1 band

©CoNoOOAWNE

Indien het repertorium bij de minuten is ingebonaérverpakt, wordt dit als volgt
beschreven :

9. 1897, met repertorium, 1 deel
10. 1898 1 jan. — 30 jun., 1 pak
11. 1898, 1 jul. =31 dec., met repertorium 1898ak

1.4.1.5 Verpakking

Voor een blijvende bewaring is een verpakking inurzuj verpakkingsmateriaal
noodzakelijk. De documenten dienen te worden owveliga in zuurvrij
verpakkingsmateriaal dat kan worden besteld bijAlgemeen Rijksarchief (bijlage
4.2).

Elk pak of band wordt eerst in een zuurvrije omglaglaatst. Op deze mappen zullen
achteraf door het Rijksarchief de etiketten wordengebracht. Vervolgens worden
de mappen in de juiste maat zuurvrije doos opgelorde dozen moeten zodaning
gevuld zijn dat de documenten er niet in geprangtere (er moet steeds een
handdikte overblijven tussen de mappen en de zgwamn de doos) en dat er ook
geen ruimte overblijft zodat de bescheiden kunraorlgligen.

1.4.1.6 Aanbrengen van voorlopige archiefnummers

Voorlopige volgnummers, vertrekkend vanaf 1 en eeastemmend met de
inventaris, worden aangebracht op de mappen enepakRit mag uitsluitend in
potlood gebeuren.

1.4.2 Uitgevoerd door het Rijksarchief tegen betaling

De deponerende notaris kan ook opteren voor ednitiire formule waarbij het
Rijksarchief de voorbereidende werkzaamheden uittea betaling. De vergoeding
wordt berekend per strekkende meter aangeboderefi(cbnform het tarief van het
M.B. van 23 maart 2005). Hij/zij ontvangt een fagtin forma.



Twee formules zijn mogelijk :

* Forfaitaire verrekening van de materiéle bewerkatigen

De notaris levert zijn bescheiden stofvrij af innhariginele verpakking en bezorgt
zelf de inventaris conform de bovenstaande richtlidij/zij laat de materiéle

bewerking (aanschaf van de mappen en dozen en égbengen in aangepaste
archiefdozen) over aan het Rijksarchief. Voor démsverking wordt 30 € per

strekkende meter archief aangerekend.

* Forfaitaire verrekening van de materiéle bewerkamgde inventarisatie

De notaris levert de bescheiden af zonder enigeafg@mande bewerking en laat alle
voorbereidende werkzaamheden over aan het Rijksdrctvaarvoor 60 € per
strekkende meter archief wordt aangerekend.

1.5 Praktisch verloop van de overdracht

Afhankelijk van de uitgevoerde voorbereidende wagkaheden zijn twee scenario’s
mogelijk.

1.5.1 Overdracht vergezeld van een inventaris

e Aanmelding

De notaris meldt de nakende overdracht door de ewslgbovenstaand model
gemaakte inventaris op te sturen, te faxen of téemaaar het Rijksarchief. Dit dient
tenminste veertien dagen voor de geplande overbagdie gebeuren.

* Fiat van het Rijksarchief

Binnen de zeven werkdagen zal het diensthoofd etrRiksarchief de notaris laten
weten of de opgezonden inventaris beantwoordt a@amiathtlijnen. In bevestigend
geval wordt in onderling overleg de datum en het wan de overhandiging
vastgesteld.

* Eigenlijke overbrenging

De overbrenging naar het bij de wet op het notaridavastgestelde Rijksarchief
geschiedt door toedoen van en op kosten van deisidixe eventuele overbrenging
naar een andere bewaarplaats gebeurt door en tgnkeen het Rijksarchief zonder
bijkomende kosten voor de notaris.

 Controle bij de overhandiging

Bij aankomst in het Rijksarchief wordt de overdtadgpecontroleerd door de
deponerende notaris of zijn gemachtigde en eenegemivoordiger van het
Rijksarchief. Deze controle heeft betrekking op :

- volledigheid (meestal ontbreekt tijd en mankragiit de minuten stuk per stuk te
controleren; indien de deponerende notaris zelfngleunes signaleert bij de
overhandiging gaan beide partijen ervan uit dedalegeboden minuten volledig zijn);
- de materiéle staat (akten stofvrij en ontdaansaradelijke materialen; verpakking
in zuurvrije mappen en dozen);

- ordening (de nummers in potlood op mappen enrgoze

- correctheid van de inventaris.



Na controle worden door het Rijksarchief de defwge nummers toegekend. Het
aanbrengen van de etiketten door en op kosten enRijksarchief kan later
gebeuren.

* Verklaring van bewaargeving

Na de controles van het toekennen van de defieitreummers wordt de verklaring
van bewaargeving opgemaakt (zie model in bijlagg dn ondertekend. De inventaris
wordt als bijlage bij de verklaring gevoegd. Veyahs worden beide exemplaren van
de verklaring ondertekend en kan één exemplaar dendoor beide partijen
ondertekende akte aan de notaris worden overhandigdnee is de bewaargeving
definitief.

1.5.2 Overdracht zonder inventaris of voorafgaande controle

» Aanmelding
De notaris meldt een overdracht zonder inventBesafspraak voor de overhandiging
van minuten en repertoria kan onmiddellijk wordemgakt.

* Eigenlijke overbrenging

De overbrenging naar het bij de wet op het notaridavastgestelde Rijksarchief
geschiedt door toedoen van en op kosten van deisioi¥e overbrenging naar een
andere bewaarplaats gebeurt door en op kosten wanRiksarchief zonder

bijkomende kosten voor de notaris.

« Voorlopig ontvangstbewijs

Bij de overhandiging van de minuten en repertondvangt de notaris of zijn
gemachtigde een voorlopig ontvangstbewijs. Dit &ader twee vormen :

- Indien de notaris een summiere lijst van de n@nwgn repertoria heeft opgemaakt,
voegt het diensthoofd hierop de volgende formuée: to

“Op ... (datum) in ontvangst genomen van ... (vaam, naam), notaris te ...
(standplaats) onder voorbehoud van controle” eatglalaaronder zijn naam, functie
en handtekening. De notaris of zijn gemachtigdevamgt het origineel, het
diensthoofd behoudt een kopie.

- Indien de notaris zijn bescheiding in bewaringefjezonder inventarjswordt een
ontvangstbewijs opgemaakt :

“Ondergetekende, ... (voornaam, naam), dienstha@fd het Rijksarchief te ...
verklaart van ... (voornaam en namm van de depodereotaris), notaris te ...
(standplaats) de minuten van (voornaam en naandeanstrumenterende notaris) in
ontvangst te hebben genomen onder voorbehoud vdrot=”

* Definitieve verklaring van bewaargeving

Het opmaken van de definitieve verklaring van begeang wordt uitgesteld tot na
de controle en na het opstellen van de definitiaventaris (indien de inventaris te
laat naar het Rijksarchief werd gezonden, of indleroverhandigde bescheiden niet
voldoen aan de minimale kwaliteitseisen inzake midee staat, verpakking of
inventarisatie of indien de notaris verkiest de édung door het Rijksarchief te laten
uitvoeren).



De controles en het opstellen van de definitieweembaris heeft plaats binnen een
redelijke termijn na de overhandiging (maximum égaand). Vervolgens maakt het
diensthoofd de definitieve verklaring van bewaangg\(met de inventaris in bijlage)
op in twee exemplaren. Hij stuurt deze na ondeniekenaar de deponerende notaris.
Deze laatste ondertekent beide exemplaren, beh&émtexemplaar en stuurt het
andere terug naar het Rijksarchief.

» Ontvangsmelding
Na ontvangst van dit exemplaar is de bewaargewaiigitef en wordt de notaris een
ontvangstmelding opgestuurd.

1.6 Vrijstelling

Een notaris kan zich niet onttrekken aan de wgkeelierplichtingen opgelegd in art.
62 van de wet op het notarisambt. Hij kan enkel gemotiveerd verzoek tot
vrijstelling indienen bij de algemeen rijksarchigadie er autonoom over beslist.
Ingeval van afwijzing kan de notaris enkel nog dmmoep instellen tegen een
administratieve beslissing bij de Raad van State.

Indien de notaris geen gunstig arrest van de Raad State bekomt en bij zijn
weigering blijft, zal de algemeen rijksarchivaristz eerst wenden tot de Nationale
Kamer. Wanneer ook deze bemiddelingspoging zoregeidtaat blijft zal de algemeen
rijksarchivaris zich richten tot de Kamer van n@sen van de provincie waar de
standplaats van de notaris gelegen is. Indien aogedn effect sorteert, zal klacht
ingediend worden bij de bevoegde procureur des i

1.7 Beheersarchieven

Archieven van particuliere aard (bijvoorbeeld cdehdossiers en administratieve en
boekhoudkundige bescheiden) kunnen na selectie deor gemachtigde van de
Algemene rijksarchivaris aan het Rijksarchief wardeergedragen. Enkel archieven
die voldoen aan zekere kwalitatieve eisen (inhoa &e dossiers) en die geordend
zijn en voorzien van een voldoende gedetailleem=gang komen hiervoor in
aanmerking.

De overdacht van particuliere archieven geschiedeode vorm van een schenking
of een bewaargeving voor 30 jaar.

2. RAADPLEGING, REPRODUCTIE EN AFSCHRIFTEN
2.1 Raadpleging
2.1.1 Inzage van akten van ouder dan 100 jaar

Artikel 62 van de wet op het notarisambt bepadieze bescheiden worden vrij
raadpleegbaar na honderd jaar, behoudens vroegesedating gegeven door de
minister van Justitie of zijn gemachtigde.

ledereen kan de minuten raadplegen. Hun raadplégienenwel onderworpen aan de
reglementering van toepassing in het Rijksarchef.(inzake registratie, aflevering
van een lezerskaart, e.d.).



2.1.2 Inzage van akten jonger dan 100 jaar
* Inzage door de deponerende notaris of zijn opvolger

De deponerende notaris en zijn opvolger(s) hebbaiisgnzage in de akten (ongeacht
of ze ouder of jonger dan honderd jaar zijn), didéwaring zijn gegeven. Indien hij
een personeelslid van zijn kantoor of associati@pidracht geeft om in zijn naam
opzoekingen te doen, dient hij deze persoon tezi@orvan een machtiging. Deze
heeft gratis toegang. Hij wordt als lezer geregmti en ontvangt een kosteloze
toegangskaart.

* Inzage door derden

Het Rijksarchief zal enkel inzage verlenen aan elerdie in het bezit is van een
geschreven toelating van een notaris (niet noodigakie voormalige houder van de
minuten of zijn opvolger) waarin geattesteerd wonttit de betrokkene de
onmiddellijke belanghebbende persoon, een erfgenaiasen rechtverkrijgendes
(overeenkomstig artikel 23 van de wet op het nsaanit).

Deze toelating tot raadpleging en/of kopiéringntliele volgende elementen te
bevatten (zie model in bijlage 4.3):
- naam en voornaam, standplaats van de notaris;
- haam en voornaam, adres van de verzoeker tajenzam kopiéring);
- verklaring van de notaris dat de verzoeker inzaggg nemen in zijn/haar
hoedanigheid van onmiddellijk belanghebbende persocerfgenaam of
rechtverkrijgende;
- identificatie van de akte : naam, voornaam, giats van de instrumenterende
notaris, datum van de akte, (indien gekend) volgnemin het repertorium, (indien
gekend) aard van de transactie, (indien gekengndégen;

- stempel en handtekening van de notaris.

Indien een notaris toelating verleent om een akte jonger dan 100 jaar oud in te
zien, is dit eveneens gratis aangezien dit uitshgitkan gebeuren atsmiddellijk
belanghebbende persoon, als erfgenaam of als reddrtygende.Hij wordt als lezer
geregistreerd en ontvangt een kosteloze toegangskaa

2.2 Reproductie

Reproducties worden afgeleverd conform het offecté@rief van het Rijksarchief.
Indien iemand waarvan een notaris attesteert gatisownmiddellijk belanghebbende
persoon, als erfgenaam of als rechtverkrijgenekn akte mag inzien, ook een
reproductie wenst, dient de notaris dit uitdruljkah zijn toelating te vermelden.

2.3 Aflevering van expedities en grossen

Expedities en grossen kunnen enkel door de depmiereotaris of zijn opvolger

worden afgeleverd. In dit geval dient in overlegt e algemeen rijksarchivaris een
ad hoc procedure te worden afgesproken.



3. DIENSTVERLENING PER BRIEF, MAIL OF FAX

In de mate van het mogelijke zal snel, d.i. binmen twee werkdagen, worden
gereageerd op een verzoek van een notaris om gee kan een akte af te leveren.
Voorwaarde is evenwel dat de archiefdienst besobvdr volgendedentificatie-
elementen:

- naam en standplaats van de notaris;

- datum van de akte;

- volgnummer van de akte in het repertorium;

- naam of namen van de partijen;

- aard van de akte;

- eventueel ligging van het goed (indien bekentikadastraal perceelnummer).

Voor vragen bij hoogdringendheid (antwoord dezeliggkdag of de morgen van de
volgende werkdag) mag eemgentietarief worden aangerekend op voorwaarde dat
de notaris daarmee op voorhand heeft ingestemd.

4. BIJLAGEN

Zie blz. 15 t/m 21



