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Besluit van 26 maart 1980, houdende voorschriften voor 
de aangelegenheden van de algemene secretarie bij de 
rijksadministratie (Besluit algemene 
secretarie-aangelegenheden rijksadministratie)

W ij Juliana, bij de gratie Gods, Koningin der Nederlanden, Prinses van 
Oranje-Nassau, enz., enz., enz.

Op de voordracht van Onze M in ister van Binnenlandse Zaken van 17 
maart 1980, nr. CD80/U17, A fde ling C oördinatie Docum entatieaangelegen- 
heden, Bureau Interdepartem entale Documentatiezaken;

Gedaan in overeenstem m ing m et het gevoelen van de M inisterraad;
O verwegende dat door de inw erk ing tred ing  van de A rch ie fw et 1962 en 

van het A rch ie fbeslu it alsm ede door de sinds 1950 plaatsgehad hebbende 
ontw ikke ling op het gebied van de archiefverzorging een herziening van de 
regels m et betrekking to t de post- en archiefzaken bij de rijksadm inistratie  
noodzakelijk is;

Hebben goedgevonden en verstaan:

HOOFDSTUK 1

Algemene bepalingen

Artikel 1. (1) Dit besluit verstaat onder:
«Onze M inister»: Onze M in iste r van Binnenlandse Zaken;
«departem ent»: een m in isteriee l departem ent als bedoeld in de G rond

w et;
«m inisterie»: een departem ent, u itgezonderd de inste llingen, diensten en 

bedrijven;
«de com m issie»: de com m issie bedoeld in artikel 4;
«algemene secretarie»: het onderdeel bedoeld in artikel 7;
«post- en archiefzaken»: verzorging van de ingekom en en de uitgaande 

post, a rch ie fvorm ing, alsm ede het archiefbeheer;
«ordeningsplan»: een plan voor de indeling van een archief en de rang

schikking van zijn bestanddelen;
«archiefcode»: een code, w aarin  de onderw erpen die bij een overheids

orgaan kunnen voorkom en, stelselm atig zijn ingedeeld ten behoeve van de 
rangschikking en/of het toegankelijk  maken van het archief van dat orgaan;

«archiefdocum entatie»: het toegankelijk maken op andere w ijze dan door 
archiefordening, van gegevens voorkom end in archiefbescheiden.

(2) Onder «stukken» w orden in d it besluit mede begrepen archiefbeschei
den als bedoeld in de A rch ie fw e t 1962.
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A r t ik e l  2. D e  h o o f d e n  d e r  d e p a r t e m e n t e n  d r a g e n ,  i e d e r  v o o r  z o v e r  h e t  z i jn  

d e p a r t e m e n t  b e t r e f t ,  z o r g  d a t  d e  in  a r t ik e l  7  g e n o e m d e  w e r k z a a m h e d e n  w o r 

d e n  b e h a n d e ld  v o lg e n s  e e n  z o v e e l  m o g e l i j k  g e l i j k v o r m i g e  w e r k w i jz e .

A r t ik e l  3 . O n z e  M i n i s t e r  d o e t  z ic h  o p  d e  h o o g t e  h o u d e n  v a n  d e  w i j z e  

w a a r o p  b i j  d e  d e p a r t e m e n t e n  u i t v o e r i n g  w o r d t  g e g e v e n  a a n  h e t  v o r i g e  a r t i 

k e l.  H i j  b e v o r d e r t  b i j  d e  v e r s c h i l l e n d e  d e p a r t e m e n t e n  e e n  z o v e e l  m o g e l i j k  

g e l i j k v o r m ig e  w e r k w i j z e  a ls  in  d i t  a r t ik e l  b e d o e ld ,  z u lk s  m e t  in a c h t n e m i n g  

v a n  d e  b i j z o n d e r e  a a r d  v a n  e lk  d e p a r t e m e n t .  H i j  d o e t ,  d e  c o m m is s i e  g e 

h o o r d ,  O n s  v o o r s t e l l e n  t o t  n a d e r e  r e g e l in g  v a n  d ie  w e r k w i jz e .  H i j  o n d e r 

w e r p t  d ie  v o o r s t e l l e n  v o o r a f  a a n  h e t  o o r d e e l  v a n  d e  R a a d  v a n  M i n is t e r s .

A r t ik e l  4. E r  is  e e n  P e r m a n e n t e  C o m m is s ie  v o o r  a lg e m e n e  s e c r e t a r ie - a a n -  

g e le g e n h e d e n  b i j  d e  r i j k s a d m in i s t r a t i e ,  w e lk e  c o m m is s i e  z o w e l  O n z e  M i n i s 

t e r  a ls  d e  h o o f d e n  d e r  a n d e r e  d e p a r t e m e n t e n  o m t r e n t  d e z e  a a n g e le g e n h e 

d e n  v a n  r a a d  d ie n t  e n  O n z e  M i n i s t e r  b i j s t a a t  in  d e  ta a k ,  h e m  o p g e d r a g e n  b i j  

a r t i k e l  3 .

A r t ik e l  5. (1 )  D e  c o m m is s i e ,  b e s t a a t  u i t  e e n  l i d - v o o r z i t t e r ,  e e n  l i d - s e c r e t a -  

r is ,  le d e n - d e s k u n d ig e n  e n  e e n  l i d - v e r t e g e n w o o r d ig e r  v o o r  ie d e r  d e p a r t e 

m e n t .

(2 )  O n z e  M i n i s t e r  b e n o e m t ,  d e  c o m m is s i e  g e h o o r d ,  d e  v o o r z i t t e r  e n  d e  

s e c r e t a r is .

(3 )  O n z e  M i n i s t e r  b e n o e m t  d e  l e d e n - d e s k u n d ig e n .  H i j  b e n o e m t  te n  

m in s t e  é é n  d e s k u n d ig e  o p  h e t  g e b ie d  v a n  d o c u m e n t a t i e  e n  r e g i s t r a t u u r ,  é é n  

o p  h e t  g e b ie d  v a n  a d m i n i s t r a t i e v e  o r g a n i s a t i e ,  é é n  o p  h e t  g e b ie d  v a n  b e v e i 

l i g in g  v a n  g e h e im e n  e n  é é n  o p  h e t  g e b ie d  v a n  a r c h i v is t ie k .  L a a t s t g e n o e m d e  

w o r d t ,  o p  v o o r d r a c h t  v a n  O n z e  M i n i s t e r  v a n  C u l t u u r ,  R e c r e a t ie  e n  M a a t 

s c h a p p e l i j k  W e r k ,  b e n o e m d  u i t  h e t  p e r s o n e e l  v a n  d e  r i j k s a r c h ie f d i e n s t .

(4 )  O n z e  M i n i s t e r  b e n o e m t ,  o p  v o o r d r a c h t  v a n  d e  h o o f d e n  d e r  d e p a r t e 

m e n t e n ,  e e n  l i d - v e r t e g e n w o o r d i g e r  v o o r  e lk  d e p a r t e m e n t .

(5 )  D e  c o m m is s i e  is  b e v o e g d  s u b c o m m is s ie s  in  te  s t e l le n  e n  n ie t - l e d e n  

v a n  d e  c o m m is s i e  in  d ie  s u b c o m m is s ie s  te  b e n o e m e n .

(6 ) O n z e  M i n i s t e r  s t e l t ,  d e  c o m m is s i e  g e h o o r d ,  v o o r  d e  c o m m is s i e  e e n  

r e g l e m e n t  v a n  o r d e  v a s t .

A r t ik e l  6. (1 )  E r  is  e e n  A lg e m e n e  c la s s i f i c a t i e c o m m i s s ie  v o o r  d e  o v e r 

h e id s a d m in i s t r a t i e .

(2 )  D e z e  c o m m is s i e  h e e f t  t o t  t a a k  v a n  r a a d  t e  d ie n e n  o m t r e n t  a r c h ie f c o -  

d e s .

(3 )  O n z e  M i n i s t e r  b e n o e m t  d e  le d e n ,  e n  e e n  v a n  d e  le d e n  t o t  v o o r z i t t e r .

H i j  s t e l t  e e n  s e c r e t a r is  t e r  b e s c h ik k in g  v a n  d e  c o m m is s ie .

A r t ik e l  7. B ij  e lk  m i n i s t e r ie  is  d e  a lg e m e n e  s e c r e t a r ie  b e la s t  m e t  d e  b e h a n 

d e l i n g  v a n  a l le  p o s t -  e n  a r c h ie f z a k e n  v a n  d a t  m i n i s t e r ie  e n  m e t  h e t  v e r v a a r d i 

g e n  e n  r e p r o d u c e r e n  v a n  s t u k k e n ,  a ls m e d e  m e t  d e  b e g e le id in g  v a n  d e z e  

w e r k z a a m h e d e n  b i j  d e  i n s t e l l i n g e n ,  d ie n s t e n  e n  b e d r i j v e n .

A r t ik e l 8. (1 )  H e t  h o o f d  v a n  d e  a lg e m e n e  s e c r e t a r ie  w o r d t  z o  d i c h t  m o g e 

l i j k  o n d e r  d e  s e c r e t a r is - g e n e r a a l  g e s t e ld .

(2 )  H i j  d ie n t  d e  s e c r e t a r is - g e n e r a a l  v a n  r a a d  in  a l le  a lg e m e n e  s e c r e t a r ie -  

a a n g e le g e n h e d e n .

(3 )  V o o r  b e n o e m i n g  t o t  h o o f d  v a n  d e  a lg e m e n e  s e c r e t a r ie  w o r d t  a ls  e is  

g e s t e ld  h e t  b e z i t  v a n  e e n  d ip l o m a  v a n  h o g e r  a lg e m e e n  v o r m e n d  o n d e r w i j s  

o f  e e n  d a a r m e e  o v e r e e n k o m e n d e  a lg e m e n e  o n t w ik k e l i n g .  V o o r t s  m o e t  w o r 

d e n  v o ld a a n  a a n  d e  e is e n  v a n  v a k b e k w a a m h e id ,  v a s t t e  s t e l le n  d o o r  O n z e  

M i n i s t e r ,  d e  c o m m is s i e  g e h o o r d .  V a n  d ie  e is e n  k a n  s le c h t s  m e t  i n s t e m m i n g  

v a n  O n z e  M i n i s t e r  w o r d e n  a f g e w e k e n .

(4 )  V a n  e e n  a a n w i j z i n g  t o t  h o o f d  v a n  d e  a lg e m e n e  s e c r e t a r ie  w o r d t  m e d e 

d e l i n g  g e d a a n  a a n  O n z e  M in is t e r .
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Artikel 9. (1) De hoofden van de inste llingen, diensten en bedrijven rege
len, m et goedkeuring van de secretaris-generaal van het desbetreffende m i
nisterie, de behandeling van de werkzaam heden genoem d in artikel 7, met 
toepassing van de voorschriften, in d it besluit gegeven voo r de m inisteries.

(2) De secretaris-generaal geeft hun daarom trent nadere aanw ijzingen 
w aarb ij hij zorg draagt dat geen afbreuk gedaan w ord t aan de eenheid van 
werkwijze.

(3) Het hoofd van de algem ene secretarie van het m inisterie  ste lt zich op 
de hoogte van de wijze, w aarop bij de inste llingen, diensten en bedrijven u it
voering w o rd t gegeven aan het gestelde in het eerste lid. Hij b rengt van zijn 
bevindingen regelm atig verslag u it aan de secretaris-generaal.

(4) De secretarissen van raden en com m issies beheren hun archief in 
overleg m et het hoofd van de algem ene secretarie. Zij dragen er zorg voor, 
dat zodra zulks m ogelijk  is, afgesloten archiefgedeelten w orden overgedra
gen aan het hoofd van de algem ene secretarie. Bij opheffing van raden en 
com m issies w o rd t hun archief, voo r zover zulks nog niet heeft plaatsgehad, 
overgedragen aan het hoofd  van de algem ene secretarie.

HOOFDSTUK 2

De archiefvorming en de archiefdocumentatie

Artikel 10. (1) De ordening van elk archief geschiedt volgens een voo r dat 
archief vastgesteld ordeningsplan. Het hoofd van het departem ent stelt d it 
o rdeningsplan vast, de com m issie gehoord.

(2) De archiefbescheiden m oeten zodanig zijn gerangschikt dat alle stuk
ken die op eenzelfde zaak betrekking hebben, w orden sam engevoegd to t 
één dossier, tenzij d it niet doelm atig  zou zijn.

(3) De ordening van de archiefbestanddelen d ient zodanig te zijn, dat se
lectie te r ve rn ie tig ing  op eenvoudige w ijze kan geschieden.

Artikel 11. (1) Het hoofd van de algem ene secretarie draagt er zorg 
voor, dat de in de archiefbescheiden voorkom ende beleidsondersteunende 
gegevens door verw erking in een docum entatiesysteem  nader toegankelijk 
w orden gemaakt.

(2) Het beschrijven en indelen van de aan archiefbescheiden ontleende 
gegevens voor het docum entatiesysteem  w orden zodanig verricht, dat het 
gebruik van deze archiefdocum entatie  in coörd ina tie  m et andere in fo rm atie 
bronnen van het m in isterie  m ogelijk  is.

Artikel 12. (1) Voor elk daarvoor in aanm erking kom end archief w o rd t 
een archiefcode vastgesteld.

(2) De indeling van die archiefcode w o rd t ontleend aan de Universele de
cim ale classificatie (U.D.C.). Ingeval deze classificatie m inder bru ikbaar is kan 
een andere indeling w orden gebruikt.

(3) De voorbereid ing van de archiefcode v o o r een m inisterie  geschiedt 
door het hoofd van de algem ene secretarie. De voorbere id ing  van archiefco- 
des voo r inste llingen, diensten en bedrijven, geschiedt door het hoofd van 
de algem ene secretarie van het betreffende m in iste rie  in overleg m et de 
hoofden van die inste llingen, diensten en bedrijven.

(4) De vastste lling en w ijz ig ing  van een archiefcode geschieden, zowel 
voor het m in isterie  als vo o r de inste llingen, d iensten en bedrijven, door het 
hoofd van het betrokken departem ent.

(5) Bij de voorbere id ing , vó ó r de vastste lling en bij w ijz ig ing  van een ar
chiefcode w o rd t de com m issie , bedoeld in artikel 6, gehoord.
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HOOFDSTUK 3

De administratie van post- en archiefzaken

Artikel 13. (1) Ingekom en stukken w orden dadelijk na ontvangst ge
registreerd en van een kenm erk voorzien door de algem ene secretarie.

(2) U itgaande en interne stukken w orden op overeenkom stige w ijze gere
gistreerd.

(3) Stukken van gering belang en stukken, w aarvan de inschrijv ing op an
dere w ijze geschiedt, kunnen van registratie  w orden uitgezonderd, volgens 
regelen te stellen doo r het hoofd van de algem ene secretarie.

(4) De registratie d ient zodanig te geschieden, dat elk stuk kan w orden ge
vonden, waarvan slechts bekend is ó f enig onderw erp dat in het stuk is be
handeld, ó f w ie de afzender is, zomede de datum  en het num m er d oor hem 
aan het stuk gegeven, ó f het num m er w aaronder het stuk is geregistreerd.

(5) Ingekom en stukken, ook al zijn zij geadresseerd op naam van een func
tionaris, mogen niet in behandeling genom en w orden alvorens zij zijn voo r
zien van een kenmerk als bedoeld in het eerste lid. De secretaris-generaal 
kan bepalen, de com m issie gehoord, dat bepaalde stukken niet onder het 
verbod vallen.

Artikel 14. Het hoofd van de algem ene secretarie draagt zorg voo r de dis
tr ib u tie  van de stukken.

Artikel 15. De verplaatsing van een stuk, tenzij het een stuk van gering 
belang betreft, naar een ander onderdeel van een m in isterie  w o rd t zodanig 
geregistreerd dat u it de adm in istra tie  b lijk t w aar het stuk zich bevindt.

Artikel 16. (1) De secretaris-generaal geeft rich tlijnen inzake de te rm ijn  
w aarb innen de ingekom en stukken als regel m oeten zijn afgedaan. Het 
hoofd van de algem ene secretarie draagt zorg dat op elk daarvoor in aan
m erking kom end stuk de a fdoeningsterm ijn  w o rd t aangegeven.

(2) Is die te rm ijn  verstreken zonder dat het stuk bij de algem ene secretarie 
is terug ontvangen, dan vestig t het hoofd van d it onderdeel daarop de aan
dacht van degene die ve rantw oorde lijk  is voor de tijd ig e  afdoening.

(3) Constateert het hoofd van de algem ene secretarie bij een onderdeel 
herhaaldelijk aanzienlijke overschrijd ingen van gestelde a fdoeningsterm ij- 
nen, dan vestig t hij daarop de aandacht van de secretaris-generaal.

HOOFDSTUK 4

Het beheer van het archief

Artikel 17. (1) Het hoofd van de algem ene secretarie is belast m et het be
heer van alle archiefbescheiden van het m inisterie.

(2) Hij draagt er zorg voo r dat het beheer van gerubriceerde stukken ge
schiedt volgens de daarvoor gestelde regelen.

(3) Hij ziet erop toe dat archiefbescheiden, die te r beschikking zijn gesteld 
van het m inisterie , o f van de daaronder ressorterende inste llingen, diensten, 
bedrijven, raden en com m issies w orden beheerd volgens de voorschriften 
van degene die, volgens de A rch ie fw et 1962, belast is m et de zorg vo o r deze 
bescheiden.

Artikel 18. Van de dossiers w o rd t een inventaris aangelegd en b ijgehou
den.

Artikel 19. Het hoofd van de algemene secretarie doet aantekening hou
den van u itlen ing  van dossiers u it de onder hem ressorterende archieven en 
tevens doet h ij contro leren o f u itgeleende dossiers tijd ig  w orden te rugbe
zorgd.
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Artikel 20. V erw ijdering, zelfs tijde lijk , van een stuk u it een dossier is ver
boden, tenzij zulks geschiedt m et toestem m ing van het hoofd van de alge
mene secretarie. Het invoegen van stukken in een dossier is slechts toege
staan aan het daartoe bevoegde personeel.

Artikel 21. (1) De secretaris-generaal geeft rich tlijnen voor het beslissen 
om tren t verzoeken van derden om  archiefbescheiden te m ogen raadplegen.

(2) Het hoofd van de algem ene secretarie draagt zorg voo r de afhandeling 
van ingew illigde  verzoeken van derden.

(3) Hij draagt tevens zorg voor:
a. het te r inzage geven van archiefbescheiden;
b. het toezicht op het gebruik van archiefbescheiden door derden in de 

daarvoor aangewezen ru im ten;
c. het vervaardigen van afschriften of uittreksels van archiefbescheiden.

Artikel 22. (1) Het hoofd van elk departem ent draagt zorg, dat voor elk 
to t zijn departem ent behorend rijksorgaan een lijs t van voo r ve rn ie tig ing  in 
aanm erking komende archiefbescheiden w o rd t vastgesteld, als bedoeld in 
artikel 3, eerste lid, van het A rchiefbeslu it.

(2) Het ontw erpen van de lijsten van voo r ve rn ie tig ing  in aanm erking ko
mende archiefbescheiden voo r een m inisterie  w o rd t door het hoofd van de 
algem ene secretarie voorbereid . Het ontw erpen van vern ie tig ingslijs ten  
vo o r archiefbescheiden van inste llingen, diensten en bedrijven, w o rd t even
eens door het hoofd van de algem ene secretarie van het betrokken m in iste 
rie voorbereid , in overleg m et de hoofden van die inste llingen, diensten en 
bedrijven.

(3) Het hoofd van een algem ene secretarie draagt zorg, dat ve rn ie tig ing  
p laatsvindt van de daarvoor in aanm erking kom ende archiefbescheiden, zo 
spoedig m ogelijk, doch u ite rlijk  binnen een jaar, na het verstrijken van de 
voo r die archiefbescheiden geldende te rm ijn , vastgesteld in een lijs t als be
doeld in het eerste lid.

Artikel 23. Indien een hoofd van een departem ent archiefbescheiden ter 
beschikking ste lt van andere overheidsorganen, doet hij zich regelm atig op 
de hoogte houden van het beheer.

Artikel 24. Ter voorbere id ing  van de in de A rch ie fw e t 1962 voorgeschre
ven overbrenging naar de rijksarchiefbew aarplaatsen draagt het hoofd van 
de algem ene secretarie er zorg voor, dat het archief, als regel, elke tien jaar 
w o rd t afgesloten, na afloop van het jaar waarvan het jaartal op 9 eindigt.

Artikel 25. Afgesloten archiefgedeelten w orden bewaard in speciaal 
daarvoor bestem de ru im ten. Deze ru im ten m oeten voldoen aan door Onze 
M inister, de com m issie gehoord, vast te stellen eisen.

Artikel 26. (1) Het hoofd van de algem ene secretarie draagt er zorg voor 
dat de archiefbescheiden binnen de door de A rch ie fw e t 1962 gestelde te r
m ijn  w orden overgebracht naar de daarvoor aangewezen archiefbew aar
plaats als bedoeld in die wet.

(2) Voorts draagt hij, in overleg met de algem ene rijksarchivaris zorg, dat 
de afgesloten archiefgedeelten, die door de adm in istra tie  niet meer vee lvu l
dig behoeven te w orden geraadpleegd, zodra d it m ogelijk  is, w orden over
gebracht.

Artikel 27. De over te  brengen archiefgedeelten w orden in een inventaris 
beschreven. Deze archiefinventaris bestaat ten m inste uit:

a. een inhoudsopgave en een in le id ing over de geschiedenis van het ar
chie fvorm ende orgaan, het archief en het archiefsysteem ;

b. een algem ene om schrijv ing  van de archiefbestanddelen, hun num m e
ring o f andere kentekenaanduiding, hun inhoud en datering alsmede hun 
aantal, en een ingang op tre fw o o rd  o f op naam.
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HOOFDSTUK 5

Vervaardiging van stukken

Artikel 28. Ontwerpen van brieven en te legram m en w orden gesteld op 
fo rm ulie ren , zodanig ingericht dat parafen voo r m edew erking en vastste l
ling op vaste plaatsen m oeten o f kunnen w orden gesteld.

Ook w o rd t een bepaalde ru im te gereserveerd voo r aantekening van ver
plichte m edew erking.

Artikel 29. Van elk te verzenden stuk w o rd t ten m inste één kopie vervaar
digd. Deze kopie d ient door o f namens de ondertekenaar van het te verzen
den stuk gew aarm erkt te w orden.

Gewaarm erkte kopieën zijn archiefbescheiden als bedoeld in de A rch ie f
w et 1962.

Artikel 30. (1) Onze M inister kan, de com m issie gehoord, voorschriften 
geven over de w ijze w aarop de stukken w orden vervaardigd.

(2) Tevens kan hij, de com m issie gehoord, voorschriften geven ten aan
zien van het vervaardigen van afschriften en reproducties.

Artikel 31. Onze M in ister kan, de com m issie gehoord, voorschriften  ge
ven om tren t de inde ling en het form aat van fo rm u lie ren  en enveloppen, als
mede om tren t de kw alite it van papier, inkten, inktlin ten, carbonpapier en an
dere m iddelen die van belang zijn voor de houdbaarheid van het geschreve
ne.

HOOFDSTUK 6

Overgangs- en slotbepalingen

Artikel 32. Het Besluit post- en archiefzaken rijksadm in istra tie  1950, Stb. 
K425, w o rd t ingetrokken.

Artikel 33. De besluiten genom en krachtens het Besluit post- en archief
zaken rijksadm in istra tie  1950, Stb. K425, blijven van kracht voo r zover zij niet 
in s trijd  zijn met d it besluit.

Artikel 34. Dit beslu it kan w orden aangehaald als «Besluit algem ene se- 
cretarie-aangelegenheden rijksadm inistratie».

Artikel 35. (1) Dit beslu it treedt in w erking op een nader door ons te be
palen datum .

(2) Indien d it noodzakelijk is, kan nochtans het hoofd van een departe
ment, de com m issie gehoord, de toepassing van artikel 22, derde lid, op
schorten gedurende ten hoogste v ijf ja a r na het tijd s tip  w aarop d it besluit in 
w erking treedt.

Onze M inisters zijn, ieder voor zover het zijn departem ent betreft, belast 
m et de u itvoering van d it besluit, dat in het Staatsblad zal w orden geplaatst.

Soestdijk, 26 m aart 1980

De M inister van Binnenlandse Zaken, 
H. W iegel

Juliana

U itgegeven de v ie rentw in tigste  april 1980

De M in is te r van Justitie, 
J. de Ruiter
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