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Managementsamenvatting

De ODWH vervangt fysieke archiefbescheiden door digitalereproducties. De
reproducties worden hiermee de originelearchiefbescheiden.

Het vervangen van fysieke archiefbescheiden biedt de volgende praktische voordelen:

- Eenvolgendestapin de richting van volledigdigitaal werken.

- Het bespaartkosten.Bij de ODWH is sprake van een hybride situatie omdat er
zowel digitaalals fysiek informatie wordtbeheerd, waarbij fysieke
archiefbescheiden digitaalontslotenwordenvia Verseon.Dit betekent dat er
dubbele kostenworden gemaakt, omdat er sprakeis van dubbele opslag. Zonder
vervanging hebben digitalereproductiesnog niet de waardevan de gescande
papieren originelen en moeten zowel de fysieke archiefbescheiden als de digitale
scans worden opgeslagen.Door vervanging worden de kostenvoor fysieke opslag
minimaal, omdat de fysieke documentenna scanning slechtsdrie maanden
bewaardblijven.

Het vervangingsbesluit geldt voor de volgendearchiefbescheiden:

o Allearchiefbescheiden die worden ontvangen en verzondenuit hoofdevande
GemeenschappelijkeRegelingen waarvoor het DB van ODWH zorgdrager is en
worden opgeslagenin het zaaksysteem SquitXO en het DMS Verseon.

e Alle archiefbescheiden die door ODWH worden ontvangen en verzondenin het
kadervan de aan ODWH gemandateerde taken.De bestuursorganen van
eerdergenoemde gemeentenen de provinciehebben hiervoor
mandaatbesluiten genomen. Dit betreft veelal documentenop het gebied van
vergunningverlening, toezichten handhaving en advies.

Het vervangingsbesluit geldt voor alle archiefbescheiden die zijn gevormdvanaf 1
januari2016. Vanaf die datum is ODWH de systemenSquitXOen DMS Verseon gaan
gebruiken,gaan scannen met instellingen die duurzame digitaledocumentenopleveren
en deze gaanarchiveren in weekdozen.

Het voorliggende Handboek Vervanging dient als onderbouwing van het te nemen
Vervangingsbesluit. Het geeft de technischeen procedurelewijze aan waaropde
vervanging plaats moet vinden, overeenkomstig de op grond van de archiefwetgeving
aan digitalevervanging te stellen eisen. Onderwerpendie aan bod komen zijn het
scanproces, het vernietigingsproces, de beeldkwaliteit, de technischeinfrastructuur en
het wijzigingenbeheer.

Het handboekis een dynamischdocument: wanneerer interne of externewijzigingen
plaatsvinden,wordthet waarnodig aangepasten eventueel opnieuw vastgesteld.
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Documentbeheer
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1. Inleiding

1.1  Organisatie

De Milieudienst West Holland is in 2001 opgerichtals gemeenschappelijke regeling.In
2012 is de Provincietoegetreden tot de gemeenschappelijke regelingen is de naam
gewijzigdin Omgevingsdienst West Holland. Bij deze toetreding zijn de provinciale
milieutaken gemandateerd aan de Omgevingsdienst West Holland. De
GemeenschappelijkeRegelingis getroffen ter ondersteuning van de deelnemersbij de
uitvoering van hun takenop het gebied van het omgevingsrecht in het algemeenen de
Wetalgemenebepalingen omgevingsrecht in het bijzonder, en ook de takenop het
terreinvanvergunningverlening, handhaving en toezichtop grond van de in artikel 5.1
vande Wet algemenebepalingen omgevingsrecht genoemde wetten.

Deelnemersin de GemeenschappelijkeRegelingzijn de collegesvan burgemeester en
wethouders van de gemeentenKaag & Braassem, Hillegom, Katwijk, Leiden,
Leiderdorp, Lisse, Noordwijk, Noordwijkerhout, Oegstgeest, Teylingen,Voorschoten,
Zoeterwoude en het college van GedeputeerdeStatenvan Zuid-Holland.

Naast de bevoegdhedendie ODWH als openbaar lichaam op grond van de
GemeenschappelijkeRegelingtoekomen,wordteen grootaantaltakenen
bevoegdhedenuitgevoerd respectievelijk uitgeoefend op grond van mandaatbesluiten
van bestuursorganen van genoemde gemeentenen de provincie.Voor de
archiefbescheiden die ODWH ontvangt en verzendtin het kader van de gemandateerde
takenzijn de collegesvan B&W en het college van GS zorgdrager op grond van de
Archiefwet 1995. Voor de archiefbescheiden die worden gevormd of ontvangen op
grond van de eigen takenvan de GemeenschappelijkeRegelingis het Dagelijks Bestuur
zorgdrager.

Artikel 7 van de Archiefwet biedt de zorgdragers, waaronder het Dagelijks Bestuur van
de ODWH, de bevoegdheid om analoge, originele archiefbescheiden te vervangen door
digitalereproducties. Als voorwaarde stelt het Archiefbesluit in artikel 6 dat de
vervanging geschiedt met juiste en volledigeweergave van de gegevensuit de te
vervangen archiefbescheiden.

De zorgdrager dient hiertoe een besluit tot vervanging te nemen dat vergezeld dient te
gaanvan:
e Een Handboek Vervanging waarinde vervanging wordtverantwoord en
e Een positiefadviesvan de archivaris van de betrokken zorgdragers over de
voorgenomen vervanging.
Conformde Algemenewet bestuursrecht (Awb)publiceertde desbetreffende
zorgdrager het besluit tot vervanging in de Staatscourant.
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Tussen ODWH en de archiefinspecteur van Erfgoed Leiden en Omstreken (ELO) heeft
overlegplaatsgevonden over de eisen die aan de vervangingsprocedure verbonden zijn,
wat heeft geleid tot dit Handboek Vervanging. De archivaris van Leiden is benoemd tot
archivaris van de GR van de ODWH, bij de toetsingvan dit handboek zijn ook de
archivarissen van de desbetreffende zorgdragers betrokken.

1.2  Waarom vervanging?
ODWH wil fysieke archiefbescheiden vervangen door digitale reproducties.De
reproducties worden hiermee de originelearchiefbescheiden.

Het vervangen van fysieke archiefbescheiden biedt de volgende praktische voordelen:

e Eenvolgendestapin de richting vanvolledigdigitaal werken:door uitsluitend
met digitalearchiefbescheiden te werkenverbetert de dienstverlening en wordt
het werk efficiénter. De kwaliteit, betrouwbaarheid en volledigheid van de scans
is immers gegarandeerd.

e Dubbele opslagis niet meer nodig. In de huidige hybride situatieworden dubbele
kosten gemaakt, omdat zonder vervanging de digitalereproductiesnog niet de
juridische waardehebben van de papieren originelenen dus zowel de fysieke
archiefbescheiden als de digitalescans van deze archiefbescheiden moeten
worden opgeslagen.Na vervanging zijn de kostenvoor de fysieke opslag
minimaal, omdat de fysieke documentenna scanning slechtsdrie maanden
bewaardworden.

13  Watwordtvervangen?
De reikwijdtevan de te vervangen archiefbescheiden is tweeledig. Enerzijds omvatdit
het volgende:

e Alledocumentendie worden ontvangen en verzondenuit hoofdevande
GemeenschappelijkeRegelingen waarvoor het DB van ODWH zorgdrager is:
dit betreft onder andere besluiten, vergaderstukken, contracten,
beleidsdocumentenen worden opgeslagenin het zaaksysteem SquitXO en het
DMS Verseon.

e Alledocumentendie door ODWH worden ontvangen en verzondenin het
kadervan de aan ODWH gemandateerde taken.De bestuursorganen van
eerdergenoemde gemeentenen de provinciehebben hiervoor
mandaatbesluiten genomen. Dit betreft veelal documentenop het gebied van
vergunningverlening, toezichten handhaving en advies.

Het besluit tot vervanging heeft betrekking op de volledigeverwerking van originele
analogearchiefbescheiden vanaf het moment dat het besluit genomen is. Het
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vervangingsbesluit en het Handboek gelden voor zowel permanentte bewarenals op
termijn te vernietigen archiefbescheiden.

Het vervangingsbesluit geldt alleen voor de archiefbescheiden die zijn gevormdvanaf 1
januari 2016.De reikwijdte van de te vervangen archiefbescheiden beperktzich dus tot
een specifiek vastgestelde periode, waardoorsprakeis vanroutinematige vervanging
met terugwerkende kracht tot 1 januari 20 16. Dit betekent dat voor de
archiefbescheiden die zijn gevormdvoor 1 januari 20 16 het fysieke archief leidend is.

14 Uitzonderingen op de tevervangen archiefbescheiden
Er worden ook archiefbescheiden opgemaakt of ontvangen, die van vervanging worden
uitgezonderd (zie ook bijlage A):
1. Archiefbescheiden waarvan de waardeontleend wordtaan de originele
(papieren)verschijningsvorm, het medium.
2. Documentenmet een intrinsieke waarde.Dit zijn onder andere:

e Het bestanddeelheeft esthetische of artistieke waarde;

e Er bestaattwijfel over de authenticiteit van het bestanddeel, waarbijalleen
onderzoekvan de originelenuitsluitselkan geven;

o Hetbestanddeelis van belang als documentatie voor de oprichting of
wettelijke grondslag van een institutie;

3. Documentenmet specifieke fysieke kenmerken zoals een zegel, hologram of
ander kenmerkdat niet door een digitaalexemplaarvervangen kan worden.

De medewerkers registratuur van het ServiceburOzullen in geval van twijfel
overleggen met de teamleidervan het ServiceburQ.

15 Formele kaders

Voor het vervangen van papieren archiefbescheiden door digitaledocumentenis
artikel26b van de Archiefregeling van toepassing. Dit artikel is een uitwerking van
artikel7 vande Archiefwet 1995.

Behalvede Archiefwet en -regelingzijn er ook landelijke Nen-normen van toepassing
op het digitaal documentenbeheer, zoals:

e De NEN-ISO 2082 norm beschrijft eisen voor functionaliteit van informatie- en
archiefmanagement in programmatuur. Het DMS van ODWH dient aan deze norm
te voldoen.

e De NEN-ISO 2084 norm bevat een indeling en beschrijving van documenttypen,
om onder meer het vastleggen en terugzoeken van informatie te standaardiseren.

e De NEN-ISO 23081 norm biedt een raamwerk voor het beschrijven van metadata-
elemententen behoeve vanhet digitalearchivering van informatie.

e De NEN-ISO 15489 norm voor informatie- en archiefmanagement beschrijft op
hoofdlijnenbeleid en proceduresbetreffende archiefbeheer.
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e RODIN, het Referentiekader Opbouw DigitaalInformatiebeheer (LOPAI, 2017), is
een model met een samenvatting van de belangrijkste eisen voor digitaal
informatiebeheer uit wetgeving en NEN-ISO-normen.

e De digitalebeheeromgeving dient aan de eisen van een referentiemodel te
voldoen

1.6 Vaststelling Handboek V ervanging

Met daadwerkelijke vervanging zal worden gestart nadat de besluitvorming daartoe
door de zorgdragers volledigis doorlopen en alle door hen te nemen
vervangingsbesluiten onherroepelijk zijn.

Ter onderbouwing van het Vervangingsbesluit is het voorliggende Handboek
Vervanging opgesteld.Dit handboek beschrijft de technischeen procedurelewijze
waaropde vervanging plaats moet vinden overeenkomstig de op grond vande
archiefwetgeving aan vervanging te stellen eisen.

Voorafgaand aan het nemen van het Vervangingsbesluit wordt overeenkomstig de
GemeenschappelijkeRegeling de Archiefverordening en het Besluit Informatiebeheer
vande ODWH positief advies gevraagd bij de archivaris van ODWH, in casu Erfgoed
Leiden en Omstreken (ELO) over het Handboek Vervanging.

Aan de archivarisen diens archiefinspecteur zal worden verzocht deze toetsingmede
te doen plaatsvinden voor de vervanging van de in het kadervande door de
gemeentenaan ODWH gemandateerde takente ontvangen en verzonden
archiefbescheiden. Dat betreft de gemeentenwaar zij ook archivaris vanis. Eenzelfde
verzoekwordtgedaanaan de gemeentearchivaris van Oegstgeest en de
gemeentearchivaris van Voorschoten en de Provinciearchivaris van Zuid-Holland.

Na ontvangst van de gevraagde positieveadviezenwordenaan alle collegesvan de aan
de GR deelnemende organisaties een collegevoorstel, concept Handboek en concept
Vervangingsbesluit voorgelegd.

Eventuelewijzigingendie voortkomen vanuitde wetgeving of de organisatie worden,
indien noodzakelijk, verwerkt in het Handboek Vervanging. Het is dus een dynamisch
document,dat elk half jaar wordt gereviseerd door de adviseur Informatie
Management, zoals vastgelegd in het kwaliteitssysteem van ODWH.
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2. Vervangingsproces

Dit hoofdstuk geeft inzichtin de processen die aan de digitaledocumentenzijn
verbondenen ten grondslagliggenaan de vervanging van analoge documenten.In dit
hoofdstuk wordtingegaanop functies en verantwoordelijkheden en het reguliere
postproces.

2.1 Functies, rollen en verantwoordelijkheden

Rolin Omschrijving Functienaam
vervangingsproces | verantwoordelijkheden

Bestuur Het dagelijksbestuuris als Dagelijks Bestuur
zorgdrager verantwoordelijk voor ODWH
informatie- en archiefmanagement.
De zorgdrager draagtzorgvoor een
overkoepelend beleidsprogramma
voor informatie- en
archiefmanagement, de
organisatorische inbedding en
voldoende middelen. Tenslotteis de
zorgdrager verantwoordelijk voor
periodieke monitoring en correctie
van de werking van het archief,
inclusiefhet vervangingsproces.

Proceseigenaren De proceseigenaren Teamleider
Vervangingsproces | Vervangingsproces zijn ServiceburO +
verantwoordelijk voor de juiste Informatie

werking van het proces, de kwaliteit | Manager
vande outputen de documentatie
van het proces. Ook zijn zij change
managers voor het proces.

Medewerker - De medewerker ServiceburO- Medewerker
archiefvorming archiefvorming is verantwoordelijk | ServiceburO
ServiceburO voor het archiefbeheer van analoge

en digitaledocumenten.
Medewerker De medewerker ServiceburO- Medewerker
ServiceburO- registratuur is verantwoordelijk ServiceburO
registratuur voor het registreren van digitale

documentenen het uitvoerenvan
kwaliteitscontroles op de registratie.

Medewerker De medewerker ServiceburO- Medewerkers
ServiceburO- scannen is verantwoordelijk voor het | ServiceburO
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scannen

scannenvan de analoge documenten
en het uitvoeren van
kwaliteitscontroles op de resultaten
van de scans.

Technisch beheer

De technische beheerpartijis
verantwoordelijk voor het technisch
functioneren van de applicatiesen de
onderliggende infrastructuur die
nodig zijn voor de uitvoering van het
vervangingsproces.

Technische
Beheerpartij
Excellent

Informatie
Management

Functioneelbeheer is
verantwoordelijk voor de functionele
inrichting en werking van de
applicatiesdie nodig zijn voor de
uitvoering van het vervangings- en
informatiebeheerproces. Daarnaast
is functioneel beheer
verantwoordelijk voor een correct
functioneel gebruikvan het systeem.
Hierbij kanworden gedachtaan het
toekennenvan de juiste autorisatie
aan gebruikers.

Functioneel
Beheer

Informatie
Management

De auditor (internen extern)
auditeert jaarlijks het
vervangingsproces

Auditorintern +
Archiefinspecteur

Zaakbehandelaar

De zaakeigenaar is verantwoordelijk
voor de juiste aanlevering van
archiefstukken voor het scannen
conform de hieraan gesteldeeisen.

Alle
medewerkers
ODWH

Algemeendirecteur

De Algemeendirecteuren de
archivaris adviseren over majeure
wijzigingenin het
vervangingsproces.

Algemeen
Directeur

Proceseigenaar
werkproces

De proceseigenaar van het
werkproces is verantwoordelijk voor
zijn/haar werkproces. Hij
communiceert met de
proceseigenaren van het
Vervangingsproces over wensen
m.b.t. het vervangingsproces.

Proceseigenaar

11
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2.2  Hetvervangingsproces

2.2.1 Volledig digitaal en zaakgericht werken

De ODWH wil met terugwerkende kracht vanaf 1 januari 2016 alle ontvangen en
verzondenanalogearchiefbescheiden vervangen door digitalereproducties.Als in dit
Handboek gesprokenwordtover vervanging dan gaathet overalle te vernietigen en te
bewarenarchiefbescheiden, die door de organisatie in papieren vorm zijn ontvangen of
opgemaakt. Voor uitzonderingen zie paragraaf 1.4 van dit Handboek.

2.2.2 Een-op-eenvervanging

Origineleanaloge documentenworden gescand naar het bestandsformaat PDF/A.1.4.
Het digitaleorigineelwijkt zodoende inhoudelijk niet af van het papieren document.De
kwaliteit van het gescande documenten het aantalgescande pagina’swordenna het
scannenvan het documentgecontroleerd aan de hand van een kwaliteitsprocedure
zoals opgenomenin bijlage D. Digitaledocumenten (digital born) wordenbinnen
Verseonzonder scanning omgezetnaar PDF/A.

2.2.3 Garanties op het proces

Het proces van digitaal werkenen dossiervorming is zodanig ingericht, dat de opname
van de documentenin de digitalezaakdossiers gegarandeerd is. Daarnaastwordtde
uitvoering van het proces getoetst door de Functioneel Applicatiebeheerders in
samenwerking met de medewerker- archiefvorming van het ServiceburO.De toetsing
is gericht op het minimaliserenvan fouten door menselijk handelen en controleren of
op de voorgeschreven wijze gebruik wordt gemaakt van Verseon.

2.2.4 Digitale dossiervorming

Vormingvan zaakdossiers vindt tijdens het zaakprocesplaats. De zaakeigenaar toetst
het digitalezaakdossier op volledigheid alvorenshet laatstedocumentin een zaak
wordtverzonden.Het ServiceburOzorgtvoor toetsingvan de metadatering alvorensde
zaak in zowel SquitXOals ook in Verseon wordt afgesloten.

2.2.5 Vernietiging en overbrenging

Vernietiging van zaakdossiers vindt plaats op grond van Artikel 40 van de
GemeenschappelijkeRegelingvan de Omgevingsdienst West-Holland en geschiedt
conform de geldendeselectielijsten en de daartoeopgestelde procedure (zie Bijlage G).
De overbrenging van analoge en digitaledossiers naar de aangewezen
archiefbewaarplaatsen c.q. e-depotvoorziening geschiedt conform de daarvoorop dat
moment geldende procedures.

12
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2.2.6 Opleiding

Voor de uitvoering vande in dit Handboek beschrevenproceduresis één van de
volgendeopleidingen en/of kwalificaties vereist voor een daarvooraangewezen
medewerker van het ServiceburO:

Opleiding SOD-I en/of SOD-II of Opleiding DIOR

Vergelijkbare opleiding zoals hierbovenaangegeven

Minimaal één jaar ervaring in het selecterenvan archievenindien iemand niet
beschiktover één vande hierbovengenoemde opleidingen

Internetraining onder supervisie van een medewerker ServiceburO -
Documentselectie, die beschikt over de gevraagde opleiding en/of kwalificatie
In de gevallendat medewerkers niet (volledig)voldoen aan de functie-eisen die
horen bij de rollen of zodra deze rollen worden uitgevoerd door andere
medewerkers staan zij onder supervisie en verantwoordelijkheid van een
gekwalificeerd medewerker.
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3. Invoeringen veranderprocedure

3.1 Invoering

Voorvervanging is een besluit van de zorgdrager nodig dat officieel bekend moet
worden gemaakt. Hiervoor zijn positieveadviezennodig van de archivaris van de
ODWH als toezichthouder op het archief- en informatiebeheer bij OWDH en de ander
betrokken archivarissen, waarbijin alle gevallendit Handboek als basis dient. Het
vervangingsbesluit is van toepassing op alle fysieke documentendie na de
bekendmakingsdatum bij de ODWH binnenkomen,internworden opgemaakt en
wordenverzonden, inclusief op alle documentendie na 31 december 2015 zijn
ontvangen en opgemaakt.

3.2 Veranderprocedure

Het formelebeheer van het Handboek en daarmee het initiatief tot wijziging of
aanvullingligt bij het hoofdvan de primair verantwoordelijk afdeling ServiceburO.Dit
afdelingshoofd kan een medewerker aanwijzen die met het feitelijk beheer is belast. In
het beheer van het Handboek ligt ook de verantwoordelijkheid besloten om bij
eventueleaanvullingen en/of wijzigingende organisatie en de archivaris hieroverte
informeren en op het belang van de kwaliteit en duurzaamheid van het digitaal
documentbeheer te wijzen.

Jaarlijkswordtdit Handboek door de ServiceburO- medewerker registratuur en
archiefvorming doorlopen of er nog op dezelfdewijze zoals vastgelegd gewerkt wordt.
Kleine procedurelewijzigingenworden genoteerden ter kennisname gecommuniceerd
aan de archivaris en de Algemeen Directeur.Grote organisatorische, technischeof
juridische ontwikkelingen kunnentot een wijzigingleiden van het Handboek. Daarom
wordt het onderhoud van het Handboek tenminste2 maal per jaar, te wetenop 1 april
en 1 oktoberop de agenda geplaatst. De wijzigingendie groteinvloed hebben op het
vervangingsproces wordendirect gemeld aan de archivaris en de Algemeen Directeur,
gevolgddoor een aanpassingvan het Handboek. Het kan ertoeleiden dat het Dagelijks
Bestuur opnieuw een vervangingsbesluit moet nemen.

Voorbeeldenvan grote wijzigingenzijn, als:

e Een majeure update naar een ander software- en/of hardware platform
plaatsvindt

e Een nieuwe scanner met andere specificaties c.q. scansoftware in gebruik wordt
genomen

e Organisatieonderdelen die een rol spelen in de beschrevenprocessen worden
opgeheven

e Het wettelijk kaderverandert

e Het bestandsformaat PDF/A wordtvervangen

e Etc.zie hoofdstuk 9.1
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4, Documentproces

4.1 Algemeen

Dit hoofdstuk geeft globaalinzichtin de stappen binnen het documentproces, die aan
het digitaledocumentenverkeer zijn verbondenen ten grondslagliggenaan de
vervanging van analogedoor digitaledocumenten.In de uitwerking van dit hoof dstuk
en de bijlage wordtingegaanop het regulierepostproces.Voor P&O en Financiéle
zaken zijn er specifieke processen, die voor de dienst nog worden uitgewerkt. Het
onderscheidtussen deze processen en het regulierepostprocesligtin de inhoudelijke
procesrouteen niet zozeer in het centraalbeheer van het DMS.

4.2  Verantwoordelijkheid

De verantwoordelijkheid voor de uitvoering van het documentproces ligt bij het team
van het ServiceburO - registratuur. Echter,iedere medewerker van de
Omgevingsdienst neemt deel aan het documentproces en heeft hierin een
verantwoordelijkheid. ledere medewerker is verantwoordelijk voor de interne,
initiatief- en antwoordbrief en het besluit dat hij/zij opstelt met behulp vande
sjablonen in Squit en DMS Verseon en voor het vullen en bijhouden van het digitale
zaakdossier, eveneensin DMS Verseon.Het document proces bestaatuit een aantal
activiteiten: de eersteregistratie is de verantwoordelijkheid van het ServiceburO
evenals de laatsteactiviteit in het proces te weten het afsluiten en archiveren van de
zaak Alle tussenliggende activiteiten zijn een verantwoordelijkheid van de behandelaar.

4.3  Naleving

Het documentproces is vastgdegd in de Zaaktypecatalogus van de Omgevingsdienst.
Om de kwaliteit te borgen wordtde nalevingvan het documentproces door Informatie
Managementgecontroleerd. Deze controleheeft betrekking op de toevoeging van
metadatavoor documentidentificatie en op de juiste toepassingvan het proces door het
ServiceburO.Periodiekwordtde controlemet de behandelaarsbesproken en waar
nodig bijgesteld.

44  Inkomendedocumenten
De volgendestappen wordenin het proces (deelsbijlage B) voorreguliere
postbehandeling inkomende documentendoorlopen:
e Ontvangst
Sorterenen selectie
Scannen, validatie en tijdelijke bewaring
Registratie
Behandelen
Tijdelijk opslaan vervangen documenten
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4.4.1. Ontvangst

Alle inkomende archiefwaardige post, gerichtaan de Omgevingsdienst wordt ongeacht
het kanaal (website, balie, mail, post) ontvangen, geopend en geregistreerd bij het
ServiceburO.

4.4.2. Sorteren en selectie

Ingekomen, analoge post wordtgesorteerd naar vorm (brieven, rapporten,facturen,
foldersetc.) en vervolgens beoordeeld of deze voor registratie en voor scanningin
aanmerking komt. Bij twijfel wordter contact opgenomen met de behandelaar.

4.4.3. Scannen validatie en tijdelijke bewaring

Scannen vindtplaats met behulp van het programmaScan 2 process / Kofax.

De eenmaal gescandedocumentenworden doorgezetnaar het DMS en daar op diverse
aspecten gecontroleerd zoals kwaliteit, leesbaarheid en volledigheid. Vanuit één lijst
met documentenstartde registratie in het DMS Verseon.

Na het scannenwordende analoge documentenop scandatumin dag-dozen
opgeborgenom na 3 maanden te worden vernietigd.

4.4.4. Registratie

Registreren vindt plaatsna het scanproces en met behulp van DMS Verseonvan de
leverancier Circle Software te Eindhoven.Dit programmavoldoetaan de eisen, die in
NEN 2082 worden gesteld aan functionele en technische specificaties.

Zaaksgewijze registratie

Registratie vindt plaats op basis van zaakgericht werken.Dit houdtin dat alle
documentendie tot één zaak behoren in de opbouw van de zaak zijn gekoppeld.De
ODWH gebruikt bij de registratie als basisdocumentde Zaaktypecatalogus van de
ODWH, versie 0.8 d.d. 30 maart 20 14. De Zaaktypecatalogus (ZTC)is het hulpmiddel
voor de inrichting van zaakdossiers in Verseon en de inrichting van processen in
SquitXO0. Door gebruikte makenvan een ZTC wordtbereiktdat de
registratiewerkzaamheden efficiént verlopen en er een automatische vastlegging is van
(meta)gegevens

Uitzonderingen van centraleregistratie

Er zijn documentprocessen die niet in het centrale DMS-beheer zijn opgenomen, onder
andere facturen en P&0O documenten.Deze documentenworden gescand en digitaalin
het ERP-systeemvan AFAS opgenomen en deze documentprocessen vallen niet onder
het te nemen vervangingsbesluit. Hiervoorwordtdoor de directeur een apart
vervangingsbesluit genomen.
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Ontvangstbevestiging
In de ZTC wordtaangegeven bij welk zaaktype er een ontvangstbevestiging nodigis en
wie verantwoordelijk is voor het opstellen en versturen ervan.

4.4.5. Behandelen

Per zaaktype is een digitaalproces ingericht in SquitX0.Door de koppelingvan de
systemenstartdirecthet te behandelen procesin SquitXOna registratie van het
startdocument van de zaak in DMS Verseon.

De digitaalin behandelingte nemen zaken worden na registratie in Verseon direct
doorgezetin SquitXOwaar het te behandelen proces start. Aanvullende inkomende
documentenwordendoor het ServiceburOtoegevoegd aan het zaakdossier.

De behandelaarstart met behandelenvan de zaak en werktvolgensde inrichting van
het procesin de ZTC. Indien actieis vereist,wordtgestart met het opmakenvan een
brief,gebruik makendvan de sjablonen in SquitXO.

4.4.6. Tijdelijk opslaanvervangen documenten

De vervangen documentenworden tijdelijk opgeslagenin de dynamischearchiefruimte
in de omgevingvan het ServiceburO.
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5.

Registratie van (Meta)gegevens/Metadata

In dit hoofdstuk wordtingegaanop de (meta)gegevens/metadata, die in het reguliere
postproceswordenvastgelegd. Metadata zijn gegevensdie bij een zaak/het document
wordenvermeld, zoals onder andere:

De datering van het document;

Datum van ontvangst en registratie

De N.A.W.-gegevensbehorende bij het document;

De inhoud van het document;

Het te volgenbehandelprocesvan het document (zaaktype);

De verantwoordelijke behandelaar (afdeling/team/medewerker)

Het zakelijk verband van documenten;

Het beheer van het document,

De zaak en het dossier, waar het document onderdeel van uitmaakt of mee in
relatiestaat.

Metadata zijn voor beheer en toegankelijk houden van digitalearchiefbescheiden
(zowelindividueelals in de context van de zaak waarin zij opgenomen zijn) erg
belangrijk.Metadata hebben verschillende functies:

Vindbaarheid: metadata dragenbij aan de vindbaarheid van informatie.
Zoektermen, waaronder zaaknummer, post- en registratiedata, afzender en
omschrijvingzijn hierbij cruciaal.

Authenticiteit: Metadata vertellen waar de informatie vandaankomt en wanneer,
waarom,door wie en samenhangwaarmeeze zijn gemaakt. Die gegevenszijn van
belang voor een juiste interpretatie van de informatie en voor het vaststellen van
de authenticiteit. Informatie is authentiek als kan wordenbewezen dat het is wat
het beweertte zijn, dat het opgemaakt of verzondenis door de persoon die
beweertte hebben opgemaakt of verzondenis.

Betrouwbaarheid: Metadata die weergeven hoe informatieobjecten in de loop der
tijd zijn gebruikt, bewaard en beheerd en wat er mee is gebeurd (wijziging,
vaststelling, publicatie...) geven houvastbij het bepalen van de betrouwbaarheid
(authenticiteit en volledigheid)van informatie. Dat wil zeggendat de inhoud kan
wordenvertrouwd als een volledigenauwkeurige weergave.

Zorgvuldige omgang: Het toekennenvan metadata per gebruiksrechten,
vertrouwelijkheid en openbaarheid helpen bij een zorgvuldige omgang met
(gevoelige) informatie. Verseon onderscheidt medewerkers en key-users met
CRU-rechten (Create, Read, Uitvoeren)en functioneel applicatiebeheer
medewerkers met D(elete) rechten.

Leesbaarheid:gegevensover technischekenmerken waaronder bestandsformaat
waarinhet wordtbewaard en beheerd, zorgtervoordat gegevensleesbaar
blijven. Als bestandformaten hun ‘end lifecycle’ bereikthebben en geconverteerd
moetenworden, kunnen maatregelen genomenworden, zodat de informatie ook
in de toekomst leesbaar blijft.
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e Uitwisselbaarheid: metadata zorgen ervoor dat informatie voor verschillende
partijen en doeleinden toegankelijk is. Informatie die in één keer goed is
vastgelegd kan meermalen worden gebruikt. Denk aan NAW-gegevens Dat
verkleint de kans op foutendoor dubbele vastlegging en er worden minder
onnodige kosten gemaakt.

5.1 Metadatain Verseonen SquitX0
Bij de registratie van documentenin Verseonworden de metadata in de volgende
velden vastgelegd:

Nieuwe Zaak: de medewerker ServiceburOregistratuur kiest voor nieuwe Zaak, als het
ingekomente registreren documentde zaak start.

Registreren: het veld registreren wordtautomatisch gevuld met het documentsoort
‘ingekomen.

Registreer zaak: met deze knop wordt de registratie vervolgd.

Uniek registratienummer — wordtdoor het systeem toegekend

Registratiedatum — wordtdoor het systeem toegekend

Datumdocument — datum ontvangst - verzenddatum afzender c.q. aanmaakdatum van
een interndocument

Documentsoort - inkomend - intern - uitgaand

Datumontvangst - datumwaarop het stuk door ODWH is ontvangen
Datumverzending - datum waarop het stuk door ODWH is verzonden;, wordt
vastgelegd door het secretariaat

Onderwerp - vrijveld, voor bepaalde documentenbij zaaktypen worden af spraken
gemaakt,dit i.v.m. de terugvindbaarheid, documentomschrijving / inhoud

Afdeling - behandelendeafdeling

Opsteller - steller brief,behandelaarvan de zaak

Vertrouwelijk - openbaar, niet-openbaar of vertrouwelijk (is belangrijkveld vanwege
de mogelijkheidvan publiceren direct vanuithet systeem)

Status - wordtdoor het systeem gevuld

Documenttype - via een drop down menu kan gekozenwordenvoor de typen:advies,
adviesaanvraag, besluit, brief,verzoek,zienswijze.

NAW - gegevensvan de afzender van het ingekomendocument

Locatie - uniekelocatiecode van de inrichting of Bodemgegevens.

Zaak:Koppeling aan het juiste zaaktype. Bij documentenbehorende bij een zaak zoekt
de medewerker van het ServiceburOde zaak op waaraanhet bijpbehorende document
gekoppeldwordt.

5.2  Zaaktypecatalogus

Zoals in paragraaf 4.4.4 al is beschrevengebruikt de ODWH de Zaaktypecatalogus voor
de automatische vastlegging van metagegevensbij de inrichting van zakendossiers in
Verseon en de inrichting van processen in SquitXO.
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6. Kwaliteit

6.1

Beeldkwaliteit

Om scans van fysieke archiefbescheiden in aanmerking te laten komen voor vervanging
is het van belang vast te stellen aan welke kwaliteitseisen ze moeten voldoen.
Daarnaastis het ook noodzakelijkom te beschrijven welke keuzes zijn gemaakt voor de
totstandkomingvan de reproductie, hoe de reproductiewordt gemaakt en hoe de
kwaliteit van de reproductiewordtbewaakt. Deze eisen vertalen zich enerzijds in
technischeeisen aan het vervangingsproces en de technische (beeld) kwaliteit van de
vervanging en anderzijds in procedureleeisen, zoals de inrichting van
kwaliteitsprocedures en foutherstel.

Algemeenvastgestelde voorwaarden voor de scans zijn:

6.2

Kwaliteitsafspraken

Er wordtaltijd gescandin kleur.
Er wordtéén scanregimemet één kwaliteitsniveau gehanteerd.
Er wordt OCR toegepastop elke scan

Er wordtgebruik gemaakt van visuele controle

Alle kwaliteitseisen, rollen en proceduresworden opgenomen in het kwaliteitssysteem
(zie bijlage E). De afspraken die specifiek voor het Handboek Vervanging van belang
zijn, zijn de volgende:

Taak Norm/eisen Verantwoorde- | Uitvoerder | Controleur | Methode
lijke
Scankwaliteit De scanis een TeamleiderSB Medewerker | Medewerker | Controlevan 100 %bij scannen
duurzame SB SB, (dooruitvoerder) controlevan
reproductievan roulerend 100 %bij registratuur, controle
het fysieke door team door behandelaaren controle
documenten voor vernietiging
voldoetaande
eisen voor
vervanging. De
scanner wordt
eens in de week
schoongemaakt.
Uitvoerenvan | De aanwezigheid | TeamleiderSB Uitbesteed | Medewerker | Voorafgaand aan de
vernietiging vande scanin aan SB, vernietiging van de weekdozen
vanweekdozen | Verseonbij de gecertificeer | roulerend vindt elke maand een
juiste registratie; d door team kwaliteitscontrole plaats:
de kwaliteit van vernietiging hiervoorwordteen steekproef
de scan (kleur, sbedrijf gebruikt van (in eerste
leesbaarheid, (wordtnog instantie)tenminste 10 % per
helderheid, aantal per contract doos. Steekproeven vinden
pagina’s,staatde vastgelegd). plaatsaan de hand van het

scan recht, juiste
bestandsformaat,

Steekproefplan zoals dat in
Bijlage F is opgenomen.
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geen onbedoelde

vlekken/strepen).
Documenten
wordendrie
maanden bewaard
en de vernietiging
vindt elke maand
plaats.

Kwaliteits- Elk halfjaar Informatie Medewerker | AdviseurIM | Halfjaarlijks evaluerengegevens

systeem kwaliteitsverbeter | Manager SB (logboeken die worden gemaakt

beheren ing Medewerker bij de overigetaken),herzien
IM afspraken, jaarlijks
onderzoekenof er voor elk
product behoefte is aan een
nieuwe beheerderbinnen het
ServiceburO (ditbevordert
kennisdeling)

ZTC beheren Volledigoverzicht | Informatie Medewerker | AdviseurIM | Halfjaarlijks analyseren
archiefbestanddel | Manager DIV gegevens,wijzigenindien nodig
en fysiek en Medewerker
digitaalarchief IM

Metadata- Volledigoverzicht | Informatie Medewerker | AdviseurIM | Per kwartaal analyseren,

schema metadata fysiek en | Manager DIV wijzigen indien nodig.

beheren digitaalarchief Medewerker

IM

Handboek Procedurevan MT Teamleider | AdviseurIM | Halfjaarlijks analyseren

vervanging archiefbescheiden SB (inoverleg | gegevens,wijzigenindien nodig.

beheren die worden met de
vervangen en archivaris)

beschrijvingvan
wijze van borging
vande digitale
duurzaamheid van
de scans.

Met deze afspraken worden alle kwaliteitsaspecten die van belang zijn voor vervanging
geborgd. Tijdens het gehele postprocesvindter op vier momenteneen
kwaliteitscontrole plaats: tijdens het scannen, tijdens het registreren, door de
behandelaaren voorafgaand aan de vernietiging.
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7. Technischeinfrastructuur

7.1Scanstraat

De ontvangen papieren documentenworden met de Canon ImageRunnerAdvanceiR-
ADV gescand naar een PDF /A-bestand en vervolgens in dat formaat opgeslagenin
Verseon.PDF /A staatvoor Portable Document Format Archivable en is bedoeld voor
archivering van documenten. Het is geschikt voor duurzame opslag. PDF /A is een
valideerbaar en vollediggedocumenteerd bestandsformaat dat voldoetaan een open
standaard.Het door de ODWH gebruikte PDF-formaat voor scanningvan te vervangen
documentenis momenteel PDF/Aversie 1.4.

Hierop zijn de volgendeinstellingen van toepassing:

Resolutie:300 dpi

Kleurinstellingen: kleur

7.2 Rollenen verantwoordelijkheden

Het functioneel beheer van Verseonligt bij de Functioneelbeheerdersvan het team
Informatie Management. Het technischbeheer van Verseonis belegd bij Circle Software
en Xcellent.

7.3 Sof tware en technisch beheer

Het DMS dat bij ODWH wordt gebruiktis Verseon, een applicatiedie voldoetaan NEN
2082. Alle archiefwaardige documentenvan het primair proces worden hierin
opgeslagen.Er bestaateen koppelingtussen Verseon en het zaaksysteem SquitX0,de
door de medewerkers gebruikte vak applicatie.Dankzijde koppeling kunnen zaken
zowel gestart wordenin Verseonals in Squit, maar komen documentenaltijd in
Verseonte staan.
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8.  Vernietiging van de fysieke archiefbescheiden welke zijn vervangen door digitale
reproducties

Het proces van de vernietiging van fysieke archiefbescheiden welkezijn vervangen
door digitalereproductiesverlooptals volgt:

e De weekdozenwordenper maand vernietigd (dusvan de eerste dag toten met
de laatstedag) na een bewaartermijn van drie maanden, zodat fysieke stukken
in de meeste gevallennog beschikbaarzijn voordateen zaakis afgerond. Een op
ljanuarigescand documentkomtin de doos van week 1 en wordtmet alle andere
documentenuit de maand januari pas na 30 april vernietigd.

e Erwordteen gecertificeerd bedrijf ingehuurdvoor vernietiging. Dit is
bijvoorbeeld Oasis.! Dit bedrijf haaltde te vernietigenarchievenop en zorgtvoor
de afvoer hiervan.Vernietiging vindt plaats op basis van het Vervangingsbesluit
en de daarbijaan te vragendoorlopende machtiging tot vernietiging van de
gemeentearchivaris.

Het ingehuurdebedrijf leverteen Verklaring Vernietiging Archiefbescheiden aan,
waarinwordtvermeld op welkedatum en op welkewijze de vernietiging volgens
de wetgeving heeftplaatsgevonden en hoeveel er is vernietigd. Vervolgens wordt
een Verklaring Vervanging Archiefbescheiden opgesteld door een medewerker
DIV - ServiceburO. De verklaring bevateen specificatie van de vervangen
archiefbescheiden in de betreffende periode en beschrijft op grond waarvan de
vervanging heeftplaatsgevonden en de wijze waarop datis gebeurd.De
verklaring wordtin het kadervan de reguliere managementrapportage aan de
directieen de gemeentearchivaris voorgelegd. Het betreft hier een vervangings-
en vernietigingsrapport dat als definitief te bewarenrapportin Verseonbewaard
blijft. Een model voor de verklaring vervanging is in bijlage H opgenomen.

e Voorde vernietiging met terugwerkende kracht, over de weekdozenvanaf
01/01/2016geldtde volgendeprocedurezodra het vervangingsbesluit van
krachtis:

Bij iedere maandelijksevernietiging gaan een x-aantalvan de weekdozen vanaf 1
januari 2016 mee. Zo wordenalle dozen tot en met 31 december 2018
weggewerkt binnen een periode van maximaaltweejaar. Dit gaatuit van een
totaalaantalvan ongeveer 164 dozen en 1,5 uur kwaliteitscontrole per doos.
Hiervoorwordteen aparte machtiging voor vernietiging aangevraagd bij de
archivaris. Ook het vernietigingsbedrijf moet dit in de verklaring van
vernietiging opnemen!

! De keuze hierinstaat vrij, want ODWH heeft nog geen contract lopen voor de vernietiging van analoge archiefbescheiden.
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9. Wijzigingenbeheer Vervangingsbesluit en Handboek Vervanging

Soms vinden er wijzigingenplaatsin de organisatie, de wetgeving of de gehanteerde
werkwijze.De teamleiderServiceburOen de Informatie Managerbeoordelen (zo nodig
in overlegmet de archivaris) om watvoor een soort wijziging het gaat: een majeure of
een mineure wijziging. Majeure wijzigingen leiden tot een nieuw Vervangingsbesluit en
een nieuw vast te stellen handboek (ditwordtweergegeven in het versiebeheervan
het Handboek).

Zowel majeure als mineure wijzigingenkunnenin paragraaf 9.4 worden opgesomd. Dit
wijzigingenoverzicht wordtjaarlijks meegestuurd met de in te vullen KPI's 2voor het AB
van ODWH en de raden van de aangesloten gemeentenen voor GS van de Provincie
Zuid-Holland.

9.1 Majeure wijzigingen
Het Handboek Vervanging moet opnieuw worden vastgesteld als voorgenomen
wijzigingenin het vervangingsproces leiden tot het niet meer kunnennalevenvande
minimumvereisten waaraanbij vervanging voldaanmoet worden. Hiervanis sprake:
e Alsersprakeisvanveranderingen in de wettelijke eisen die aan vervanging
worden gesteld
e Alsersprakeisvaneenradicaalgewijzigde (perceptie van het) belang van
betreffende archiefbescheiden bij de zorgdrager (zoals een gewijzigde
waardering in een nieuwe (versievan een) selectielijst of vaststelling
hotspotsmonitor van aangesloten gemeentenof provincie.
e Alsde werkwijzeof de volgordevan de handelingendaarbinnenaanzienlijk
wijzigt
e Alsersprakeis vanwijzigingenin de technischeinfrastructuur die gevolgen
hebben voor het vervangingsproces en/of de kwaliteitsprocedures
¢ Een majeure update naar een ander software- en/of hardware platform
plaatsvindt
e Een nieuwe scanner met andere specificaties c.q. scansoftware in gebruik wordt
genomen
e Organisatieonderdelen die een rol spelen in de beschrevenprocessen worden
opgeheven
e Het bestandsformaat PDF/A wordtvervangen
e Organisatieonderdelen die een rol spelen in de beschrevenprocessen worden
opgeheven.

In al deze gevallenvindt overleg plaats met de archivaris.

2 In Artikel 10 van de Archiefverordening van de ODWH staat dat hetdagelijks bestuur tweejaarlijks verslag doet omtrent
hetgeenhetheeft verricht ter uitvoering van artikel 40 van de gemeenschappelijke regeling Hiervoor wordt gebruik gemaakt van
een raamwerk van Kritische Prestatie Indicatoren, ontwikkeld door de VNG op basis van de eisen die gesteld worden door de
archiefwetgeving.
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9.2 Mineure wijzigingen
Alle overigewijzigingenin het vervangingsproces betreffen mineure wijzigingendie in
het handboek doorgevoerd kunnenworden.Een voorbeeld: wijzigingenin
werkafspraken. Deze wijzigingenmoeten ook worden opgenomenin het
wijzigingenoverzicht bij paragraaf 9.4. Op deze wijze blijft het Handboek Vervanging
altijd actueel en kan altijd gereconstrueerd worden op welkewijze de ODWH invulling
geeft aan de gesteldekwaliteitseisen met betrekking tot vervanging.
Enkelevoorbeelden:
e Er wordennieuwe afspraken gemaakt binnen een team (mitsgeen afbreuk wordt
gedaanaan de vastgestelde kwaliteitseisen).
e Werkprocessen worden gestroomlijnd (mitser geen afbreuk wordtgedaanaan
de vastgestelde kwaliteitseisen).

9.3  Bijtwijfel

Als twijfel bestaatover de consequentiesvan een voorgenomen wijziging moet met de
archivaris worden overlegd of er sprakeis van een majeure of mineure wijziging.

Het doel vandit overlegis te voorkomendat wijzigingenleiden tot een nieuw
Vervangingsbesluit en dito Handboek en onnodig extraadministratieve druk.

94  Wijzigingenoverzicht

Datum invoeringwijziging Omschrijvingvan de wijziging™

>|‘Leg bij een wijziging in de omschrijving ook vast wat de oorspronkelijkesituatiewas. Voorbeeld: als hard- en
software gewijzigd wordt, zorg dan dat de oorspronkelijkehard- of software inde wijziging vermeld wordt.Zo kan
later altijd worden gereconstrueerd welke technologiegebruiktis voor de vervaardiging van een digitale
reproductie.
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10.Bijlagen

Bijlage A
Beoordelingfysiek te bewarendocumenten

Bij de ODWH treedt,op het moment dat daadwerkelijk gebruik gemaakt gaatworden
van de machtiging tot vervanging, de procedure “beoordeling fysiek te bewaren
documenten’in werking. Deze procedure geldt voor archiefbescheiden die worden
vervangen en volgens de selectielijst permanentte bewaren zijn.

Bedoelingvan de procedureis om een extrainhoudelijke en kwaliteitscontrole in te
bouwen voordatde vervangen papieren documentendaadwerkelijk worden vernietigd.

Bij de beoordelingvan te bewarendocumentenop grond van de selectielijstwordtde
volgendeproceduregevolgd:

1. degenedie scanthoudt de vervangen papieren documentendie volgensde
selectielijstonder de categorie permanentte bewarenvallen,apart;
deze documentenwordendrie maandenbewaard;

2 voordatdaadwerkelijk vernietiging van de papieren documenten plaatsvindt, wordt
gecontroleerd of de intrinsieke waardevan bepaalde documentenertoeleidt dat ze
uitgezonderd moeten wordenvan vernietiging. Daarbijwordtde volgende
Beleidsregelgevolgd.

“Elementenen kenmerken die van belang zijn bij de beantwoording van de vraagof

sprakeis van documentenmet intrinsieke waarde” zijn onder andere:

e De uiterlijkevormvan het bestanddeelis van belang voor de kennisvan de
technologische ontwikkeling (glasnegatief)

e Het bestanddeelheeftesthetische of artistieke waarde.

e Het bestanddeelheeftunieke of bijzondere uiterlijkekenmerken (zegels,
watermerken en dergelijke).

e Het stukiszo oud dat het daaraanzeldzaamheidswaarde ontleent.
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Bijlage B
Inkomende post handleiding

In het proces voorregulierepostbehandeling inkomende documenten:
e Ontvangst

Sorterenen selectie

Scannen

Registratie

Behandelen

Nadat de post is geopend wordt elke poststukbeoordeeld of het wel of niet
geregistreerd moet worden. Elk poststukwordtvoorzienvan een dag stempel en als
het geregistreerd moet wordenin Verseonwordthet in een daarvoorbestemde bakje
gelegd.

De documentenwordenvoorbereidvoor het scannen. Dit houdt in dat nietjes, metalen
of plasticringbandenof andere hechtmiddelen worden verwijderd.Wanneer een stuk
is ingebonden met een thermischbindmiddel, dient het losgesnedente worden.

Het poststukwordtgecontroleerd op aanwezigheid van stukken op A3-formaat. A0 -
formaat of andere afwijkende formaten. A3 formaat wordtdirectgescand met de A4
formaten, A0 formaat wordtapartgescand en op een later moment toegevoegd aan het
zakendossier.

Bij de Omgevingsdienst wordter gescand met scheidingsbladen. Het scannen met
scheidingsbladen versneltde scanwerkzaamheden.

Van het documentwordteen aantal basisgegevens geregistreerd zoals:
e Documentomschrijving / inhoud

Afzender of geadresseerde, incl. naam/adres/woonplaats

Datum ontvangst/verzending

Datum registratie

Documenttype

Documentsoort (inkomend, intern of uitgaand)

Na het opslaan van de registratie van de document- en zaakgegevens wordt
automatisch een notificatie e-mail gestuurdnaar de behandelend ambtenaarof het
behandelendeteam en startde behandelingvan de zaak bij de vakafdeling.
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Bijlage C
Vervangingsproces

Het vervangingsproces omvatde selectie,scanning, registratie, opslag en beheer van de
te vervangen archiefbescheiden en de vernietiging van de vervangen
archiefbescheiden. Ondersteunendemiddelen betreffen: scanners, DMS en digitale

opslaglocaties.

Het vervangingsproces bestaatuit de volgendeprocessen:

1. Selecterenvan post

2. Scannen

3. Registreren

4. Etc.

Selecteren van post

Stap | Actor

Activiteit

Toelichting

1 Medewerker
ServiceburO

Openen post en
selecterenop
archiefwaardigheid

Openen van enveloppen,documenten
bestemd voor de ODWH, exclusief
documentenbehorende bij het primaire
proces, komenvoor vervanging in
aanmerking behalveniet archiefwaardige
documentenzoals:

e Uitnodigingen

e Reclame

e Folders

e Nieuwsbrieven

e Verkeerd geadresseerde documenten

2 Medewerker
ServiceburO

Doorsturenniet-
archiefwaardige
post

Deze niet archiefwaardige documenten
wordenin het postvakgelegdvan de
ontvanger

3 Medewerker
ServiceburO

Plaatsen (datum)
stempel

Het stempel wordtop het document zelf
geplaatst. Anderswordteen stempel op de
enveloppe geplaatst met tekst “Niet geopend
volgenshuisregelsvertrouwelijke informatie.
Belangrijkeinformatie voor Archief? Retour
voor registratie.”

4 Medewerker
ServiceburO

Selecterenpost
vervangbaarheid

Beoordelen of het documentvanwege
mogelijk historisch-culturelewaardevan het
fysieke documentuitgezonderd wordtvan
vervanging. Het belang dient samen te
hangen met het fysieke stuk, niet alleen met
de informatie op het stuk, zoals een zegel,
hologramof ander kenmerkdat niet door een
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digitaalexemplaarvervangen kan worden.
Deze fysieke kenmerken maken een stuk niet
meteen waardevol, maar een waardevol stuk
dat deze fysieke kenmerken bevat, dient
uitgezonderd te worden.Dit documentwordt
niet vervangen maar wordtwel gescand en
opgenomen in het DMS. In het DMS wordt
zichtbaar gemaakt dat een fysiek exemplaar
beschikbaaris en dat dit documentdus niet
vervangen is.

5 Medewerker | Plaatsensticker Er zijn speciale zuurvrije stickersmet daarop
ServiceburO | “niet vervangen” de tekst‘Niet vervangen”. Hierdooris direct
op uitgezonderde | zichtbaardathet documentnietvervangen
document wordt.
6 Medewerker | Aanleveren post De medewerker die is ingepland voor
ServiceburO | ter scanning scannen,neemt de documentenin ontvangst.
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Scannendocumenten
Stap | Actor Activiteit Toelichting
1 ServiceburO Selectie Selectie op:
medewerker 1 documentenop e Onleesbaarheid
scanbaarheid e Lastigte scannen
e (Groteomvang
Zodrahiervansprakeis, wordtgezochtnaar praktische
oplossingen (bijvoorbeelddigitaaldocument opvragen
of scannen bij een andere partij die ook substitutie
instellingen in acht neemt en daarop wordt getoetst)
2 ServiceburO Bewerken Zorgdragen dat documentengereed zijn om
medewerker 1 lastigscanbare | te scannen:verwijderennieten,ringbanden,
documenten coversetc.of vraageen digitaalexemplaar
op.
3. ServiceburO Plaatsen Documentenwordenvoorzienvan een
medewerker 1 scanbladen scanblad.
4 ServiceburO Uitvoerenscan | Er wordtgebruik gemaakt van de standaard
medewerker 1 op productie instellingen van de scanapparatuur zoals
scanner eerder bepaald in dit document, zie 7.1.
5 ServiceburO Kwaliteitscontr | De scanmedewerker vergelijkt de scan met
medewerker 1 oles scans het origineel en controleert op:
e Scheefscannen
e Aantalgescandepagina’s
(volledigheid)
e Informatiewaarde
e Leesbaarheid
6 ServiceburO Opnieuw Bij onvoldoendekwaliteit wordtde scan
medewerker 1 uitvoerenscan | opnieuw uitgevoerd.
evt.met hogere
instellingen
7 ServiceburO Controle De scanmedewerker controleert in Verseon
medewerker 1 omvang de omvangvan het gescande bestand. Met
bestand name bij grote (veelpagina’s) en gekleurde
(>20mb) documenten (of een combinatieervan)is er
een kansdatde omvangin Verseonte groot
is.
8 ServiceburO Bewerken De medewerker zorgtervoordat de
medewerker 1 lastigscanbare | documentengereed zijn voor het scannen
documenten
9 ServiceburO Aanbieden De gescande documentenworden
medewerker 1 papieren beschikbaargesteldaan de medewerker die
documenten verantwoordelijk is voor registreren. Dit
terregistratie. | wordtin de procesbeschrijving aangegeven
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als ServiceburOmedewerker 2.
10 | ServiceburO Samenvoegen | Nahetscannenwordende fysieke
medewerker 1 papieren documentenin de originelevolgorde
documenten samengevoegd.
11 | ServiceburO Steekproef Dagelijksen wekelijksvindter een
medewerker 2 scannen steekproef op het scannen plaats. (bijlage F)
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Registreren documenten

Stap | Actor Activiteit Toelichting
1 ServiceburO | Registeren Van het documentwordteen aantal
medewerker | basisgegevens basisgegevens geregistreerd, die niet vanuit
2 document een zaak komen. Dit zijn:
e Documentomschrijving / inhoud
e Afzender of geadresseerde, incl.
naam/adres/woonplaats
e Datum ontvangst/verzending
e Datumregistratie
e Documenttype
e Documentsoort (inkomend, intern of
uitgaand)
2 ServiceburO | Kwaliteits- en De registrerende medewerker vergelijkt de
medewerker | omvangcontrole | scan met het origineelen controleert op:
2 scan e Scheefscannen
e Aantalgescandepagina’s (volledigheid)
¢ Informatiewaarde
e Leesbaarheid
Voldoetde scan niet,dan wordthet fysieke
document opnieuw aangebodenter scanning.
3 ServiceburO | Archiveren Documentendie om historische-culturele
medewerker | gescandeen niet | redenenuitgezonderd zijn van vervanging,
2 te vervangen dienen in fysieke dossiermappen opgeslagente
documenten worden.
4 ServiceburO | Vastleggen Na fysieke dossiervorming, dient de fysieke
medewerker | fysieke map vindplaatsin een numeriekeserie (mapen
2 nummers bij doosnummer) geregistreerd te worden bij de
zaakgegevens zaakgegevens.
5 ServiceburO | Plaatsenstempel | Gescandedocumentenwaarvan in het
medewerker | ‘kopie’ op registratieproces voor de 2¢ keer de kwaliteit
2 vervangen is getoetsten goed bevonden,wordennu als
documenten vervangen beschouwd (metuitzondering van
historisch-cultureelbelangwekkende
documenten).Deze documentenworden
voorzienvan een stempel ‘kopie’.
6 ServiceburO | Tijdelijk opslaan | De vervangen documentenworden tijdelijk
medewerker | vervangen opgeslagenin de dynamischearchiefruimte in
2 documenten de omgevingvan het ServiceburOvoordatde
documentenin de semi-statische archiefruimte
worden opgeslagen.
7 ServiceburO | Tijdelijk opslaan | Na een kortetermijn wordthet vervangen
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medewerker
2

te vervangen

archiefbescheiden

in semi statisch
archief

archiefbescheiden tijdelijk opgeslagenin een
semi-statische opslag. Hier wordende
documentenminimaal 3 maandenbewaardals
back-up, mochtener vragenzijn over de
kwaliteit van het digitalebestand.

8 ServiceburO | Beoordelen De registrerende medewerker beoordeelt of
medewerker | nieuwe of het documentwaarvan de basisgegevens
2 bestaandezaak vastgelegd zijn een nieuwe zaak startof
onderdeelis van een bestaande zaak.
9 ServiceburO | Aanmakenzaak Indien gekozenwordtvoor een nieuwe zaak
medewerker dienen algemene zaakgegevens vastgelegd te
2 worden.Deze vloeien ook voortuit het
gekozenzaaktype.

10 | ServiceburO | Controlerenen Indien een document onderdeel uitmaakt van

medewerker | aanvullen een bestaandezaak,wordtgecontroleerd of
2 zaakgegevens vanwegehet nieuwedocumentde
zaakgegevens aangepast moeten worden.

11 | Automatisch | Versturen Na het opslaan van de handmatige registratie
notificatie per van de document- en zaakgegevens of nadat
mail een webformulier verwerkt is, wordt

automatisch een notificatie e-mail gestuurd
naar de behandelend ambtenaarof het
behandelendeteam.

12 | ServiceburO | Steekproef op de | Dagelijksen wekelijksvindter een steekproef

medewerker | registratie op registratie van zaken en documenten.
2 (bijlage F)
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Vernietigen en overbrengen van de vervangen archiefbescheiden

Stap

Actor

Activiteit

Toelichting

1

ServiceburO
medewerker 2

Scheidenvante
bewarenen te
vernietigen archief

Voor documentenwaarvoor het
substitutiebesluit niet geldt of
documentendie uitgezonderd worden
van vervanging geldt het huidige /
oude vernietigings- en
overbrengingsproces. Deze
archiefbescheiden dienen gescheiden
te wordenin blijvend te bewaren
archievenen (op)termijnvernietigen
archiefbescheiden

ServiceburO
medewerker 2

Overdragen
blijvend te
bewaren archief

De blijvend te bewarenzaken worden
overgebracht naar de
archiefbewaarplaats. In het gevalvan
archief vande GR is dat de
archiefbewaarplaats van Leiden;in
gevalvande archieven vande
zorgdragers waarvoor ODWH takenin
mandaatuitvoert zijn dat de
archiefbewaarplaatsen: ELO,
Oegstgeest, Voorschoten en Provincie
Zuid-Holland.

Medewerker
gemeentearchief

Archiveren blijvend
te bewarenarchief

Voordatarchievenovergebracht
kunnen worden,wordtde fysieke en
digitaledossiervorming gecontroleerd
voor duurzame opslag.

ServiceburO
medewerker 2

Tijdelijk opslaan te
vernietigen archief

Niet vervangen (op termijn) te
vernietigen archief wordttijdelijk
(afhankelijk van de
vernietigingstermijn) opgeslagenin
de semi-statische archiefruimte

ServiceburO
medewerker 2

Opstellen
vernietigingslijst
niet vervangen
archieven

Vande archievendie niet vervangen
worden,wordtwanneerde
vernietigingstermijn is verlopen een
vernietigingslijst aangemaakt in
Verseon.

Archivaris vande
deelnemende
gemeenten en de
provincie

Goedkeuren
vernietiging

De vernietigingslijst wordt
gecontroleerd en gestuurdnaar de
betreffende gemeentearchivarissen en
de provinciearchivaris, Na
ondertekening door de desbetreffende
archivaris wordtde daadwerkelijke
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vernietiging in gang gezet.

Medewerker Latenvernietigen | De documentenwordenvernietigd

vernietigingsbedrijf | documenten door een daartoegecertificeerd
document-vernietigingsbedrijf

Medewerker Ontvangen afschrift | Na vernietiging van de documenten

vernietigingsbedrijf | vernietigingsbedrijf | ontvangt de ODWH een verklaring van
vernietiging.

ServiceburO Registreren

medewerker 2 document.
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Behandelen zaak

Stap | Actor Activiteit Toelichting
1 Teamleider Verdelenvan
zakenin
SquitXOnaar
behandelaar
2 Behandelaar Zaak starten
vanuitSquitXO
3 Behandelaar Toevoegen De behandelaar laat documententoevoegen
documenten aan een zaakin Verseon,indien nodig voor
vanuite-mail de behandelingvan de zaak.
3 Behandelaar Vanuithet
proces
deeltaken
uitzetten naar
collega’s
4 Behandelaar Collegiale toets
5 Behandelaar Opstellen advies
of besluit
6 Behandelaar Laten De behandelaar legt het advies of besluit ter
goedkeuren goedkeuring aan de teamleider.
advies / besluit
7 Behandelaar Bepalen of alle | De behandelaar bepaalt of de zaak compleet
en juiste is: bevatde zaak alle documentenen
documenten kunnen ze naar definitieve status? De
aanwezigzijn behandelaar bepaalt of de zaak inhoudelijk
is afgehandeld en dat de stukken na
goedkeuring van de teamleiderkunnen
worden verstuurd.
8 Teamleider Wel / niet De teamleidergeeft wel of niet akkoord.In
goedkeuren het gevalvan niet akkoordwordtde taak
adviesof besluit | teruggezet naar de behandelaar. Na

akkoordteamleidergaatde taakdoor naar
het ServiceburQ.
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Post verzenden, afhandelen zaak en archivering

Stap | Actor Activiteit Toelichting
1 Medewerker Printenen Documentendie viade post worden
ServiceburO1 verzendklaar verzonden,krijgen een stempel met
maken verzendingop de brief gestempeld. Bij
documenten digitaleondertekening en verzending vindt
vastlegging en digitaleaccordering plaatsin
SquitXO0.
2 Medewerker Vastleggen De verzenddatum wordtvastgelegd in
ServiceburO1 verzenddatum | Verseon
3 Medewerker Verzenden De brievenwordenter verzending
ServiceburO1 document(en) aangebodenaan het postbedrijf.
Uitzondering: adviezenworden per mail
verzondennaar de desbetreffende
gemeente of provincie De email wordt
vastgelegd in de zaak.
4 Medewerker Aanvullen Nadat de zaakis afgehandeld, wordt
ServiceburO1 metagegevens gecontroleerd of alle zaakgegevens op orde
voor zijn en geen documentenontbreken
archivering.
5 Medewerker Afsluiten vande
ServiceburO1 zaakin Verseon.
De zaak wordt
tegelijkertijd
ook afgesloten
in SquitXO0
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Bijlage D
Kwaliteitscontroles scans

Gescandedocumentenvoldoen aan de kwaliteitseisen als ze voldoen aan de
onderstaande criteria:

Zijn significante kleuren overgenomen (in grafieken, markeringen en dergelijke)?
Zijn de f oto’sduidelijk en helder overgekomen?

[s de tekstleesbaar,is er geen tekstweggevallen?

[s het documentrecht gescand?

Is de scan volledig,zijn alle pagina’s gescand?

Zijn afzonderlijke documentengescheiden?

Staatde paginaniet op de kop?

Zijn stukken groter dan A4 niet op A4 gescand maar in hun eigen formaat?

Zijn er geen vervormingen, vlekken, strepen of andersoortige verminkingen van
het beeld?

Is de helderheid juist?
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Bijlage E
Kwaliteitssysteem voor vervanging

Om binnen de ODWH de kwaliteit van het vervangingsproces te kunnen borgen,
worden er bij het vervangingsproces vier normen gehanteerd bij de kwaliteitscontroles
van het vervangingsproces:

1. Juistheid

2. Volledigheid

3. Leesbaarheid

4. Terugvindbaarheid
Standaardkwaliteitscontroles worden na implementatie van het vervangingsproces
per te vervangen stuk uitgevoerd. Deze controlesleiden tot zekerheid over:

Juistheid
e Registratie vande juiste documenten
e Registratie vande juiste gegevens
e Juistheidvande reproductie

Volledigheid
e Controleof allerelevante documentenvervangen zijn
e Controleper documentof het documentvolledigis vervangen

Leesbaarheid
e Controleop leesbaarheidvan het document

Terugvindbaarheid
e De terugvindbaarheid wordtvoldoendegeachtals de juiste metadata zijn
toegevoegd.
e Eriseen controleop juiste en volledigemetadata.

De precieze uitvoering van controlesis beschrevenin werkinstructies van de
medewerkers van het ServiceburO.

Het kwaliteitssysteem

De kwaliteitsprocedures voor het vervangingsproces zijn onderdeel van een
kwaliteitssysteem. Controlesvinden op verschillende niveaus plaats. Schematischziet
het systeemer als volgtuit:
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Documenten Actor Handelingen
Provinciaal toezicht Generiektoezicht
achteraf

Archiefregeling | Gemeentearchivaris / auditor | Jaarlijksetoezichten

en RODIN kwaliteitscontrole
Handboek Proceseigenaar Change management
vervanging Vervangingsproces

Werkinstructies | BehandelarenUitvoerenden | Controlesin het proces

Eénmaal per jaar laat het Dagelijks Bestuur het vervangingsproces en de digitale
beheeromgeving auditerenmet behulp van een checklist met criteriadie gebaseerdis
op de Archiefregeling en het referentiekader RODIN. In de audit wordtgecontroleerd of
het vervangingsproces conform het Handboek vervanging wordt uitgevoerd.
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Bijlage F
Steekproefplan

Er vindentweetypen steekproeven plaats:
1. Steekproef op scanresultaat
2. Steekproef op registratie van zaken en documenten

De steekproeven moeten gezien wordenals een extracontroleboven op de
kwaliteitscontroles die in het dagelijksewerk al worden uitgevoerd. De steekproeven
wordenuitgevoerd door een andere medewerker, die het scannen, registreren of
afhandelen heeft uitgevoerd.

De steekproef op scanresultaat
De steekproef op het scanresultaat vindt dagelijks plaats (het vier-ogen principe).

Kwadliteitscriteria
De steekproef wordt gekenmerkt door visuele controleen tellingvan het aantal
pagina’s. Er wordtgecontroleerd op afwijkingen die de leesbaarheid,juistheid en de
volledigheid van het scanresultaat aantasten. De volgendeafwijkingen worden als fout
gezien:

e Het ontbreken van één of meerderepagina’s

e Hetnietvolledigleesbaar zijn van de tekst

e Het formaatvande bestandenis niet conform het afgesproken

standaardformaat
e Deresolutieis niet conform de specificaties

Cosmetische afwijkingen die de leesbaarheid niet beinvloedenwordenwel
geaccepteerd. Voorbeeldenvan deze afwijkingen zijn:
e Onvoldoendehelderheid

e Overblijvendesporen van de scanning- en behandelprocedure (bv strepen)

Omvang en geaccepteerd kwaliteitsniveau van de controle

De steekproef bestaatuit een controlevan 10 % in die week gescande zaken /
documenten.Indien na controleblijkt dat er een foutgevondenis, wordtals volgtte
werk gegaan:

Er wordtonderzochtof ontdekt kan worden wanneer een foutvoor het eerstis
opgetreden Vervolgens wordtonderzochtof de foutzich bij meerdere scans heeft
voorgedaan en of deze scans redelijkerwijsopnieuw gemaakt kunnen worden. Hierbij
wordteen afweging gemaakt tussen de aard van de fouten de uit te voeren
herstelwerkzaamheden. Afhankelijk van de gemaakte afweging wordthet
digitaliseringsproces al dan niet opnieuw uitgevoerd. Een omschrijvingvan de wijze
waarop met een foutis omgegaanwordtvastgelegd in een logboek.
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Betrouwbaarheid van de steekproef

Gelet op de controlestijdens de dagelijkse werkzaamheden door verschillende
medewerkers van het ServiceburOwordtde steekproef als voldoende betrouwbaar
beschouwd.De kansdat er scans van onvoldoende kwaliteit in Verseon terechtkomen
is klein. Hierbijis meegenomendat de documentenna het digitaliseringsproces 3
maandenin de oorspronkelijke vorm worden bewaard.

Steekproef op registratie van zakenen documenten

De controleop de juiste registratie en toepassing van zaaktypes vindt dagelijks plaats.
Resultaten van deze controleswordenvastgelegd in een overzicht van gecorrigeerde
zaaktypes, zodatinkomende documentengekoppeld kunnen worden aan de juiste
zaaktypes en daardoorhet juiste proces wordt gestart.

Kwaliteitscriteria
de steekproef wordt gekenmerkt door visuele controleen richt zich op het aspect van
goed gebruikvan het zaaktype en terugvindbaarheid door te controleren op registratie
van zaken en documentenen zaakcompleetheid. De volgendeafwijkingen wordenals
foutgezien:

e Zaakis onterecht toegekend
Documentenzijn onterecht aan een zaak gekoppeld
Meerdere zaken zijn ten onrechteals één zaak geregistreerd
Zakenzijn niet compleet en er ontbreken documenten
Zaak heefthet verkeerde zaaktype.

Omvang en geaccepteerd kwaliteitsniveau van den controle

De steekproef bestaatuit een controlevan 20 in die week geregistreerde
zaken/documenten. Bij constatering van een foutwordter teruggekoppeld naar de
registrator van de zaak of het document.In overlegwordenverbeteringen aan gebracht
of afspraken hierover gemaakt.

Betrouwbaarheid van de steekproef

Afhankelijk van de resultaten zal blijken of de steekproef voldoende betrouwbaar is.
Door het nieuwe werkenwaarbijalle medewerkers van het primaire proces zelf
documentenbij zakenregistreren is het nog onduidelijk hoe de kwaliteit van deze
registraties zal zijn. Taak van het starten en aanmaken van zaken en registreren ligt bij
het ServiceburQ.Afhankelijk van de resultaten kan de steekproef uitgebreidworden.
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Bijlage G
Procedurevoor de vernietiging van archiefbescheiden in het kader van het Handboek
Vervanging

Instructie stapsgewijs

1. Aangegeven wordtof de vernietiging van de daarvoorin aanmerking komende
archiefbescheiden geschiedtovereenkomstig:

- de Selectielijstvoor gemeentelijke en intergemeentelijke organen, geactualiseerd
d.d. 25 juni 2012 Staatscourant nr. 11906) door de staatssecretaris van
Onderwijs, Cultuur en wetenschappenvoor archiefbescheiden die daterenvanaf
012-01-1996

- de Selectielijstvoor gemeentelijke en intergemeentelijke organen, overde
periode vanaf 1 januari 2017 met kenmerk NA/2017/1217430d.d. 6 juli 2017
Staatscourant nr.38013.

- de Selectielijstarchiefbescheiden Provinciale Organen vanaf 2014 met kenmerk
NA/2013/13.088d.d. 17 januari 2014 Staatscourant nr.1042.

2. Met behulp vande selectiewordteen lijst van de te vernietigen
archiefbescheiden opgesteld.Deze zogenaamdevernietigingslijst bevat tenminste
de volgendeinformatie:
e (lassificatienummer
e Onderwerpvandossier, serie of losse stukken (begin- en eindjaar)
e Eventueeldossiernummer
e (ategorieuit de betreffende vernietigingslijst Termijn van vernietiging (x jaar
na datum jongste stuk)

3. De betrokken afdeling/cluster wordtin kennis gesteld van de voorgenomen
vernietiging. De verklaring voor akkoord wordt door de teamleider / het
afdelingshoofd ondertekend en bewaardin het archief.

4. Het proces-verbaalvan vernietiging wordtopgesteld.

5. Het proces-verbaalvan vernietiging met als bijlage de vernietigingslijst, in
tweevoud, aan het afdelingshoofd Dienstverlening of teamleiderServiceburQ, ter
beoordeling en ondertekening. Ook de brief aan de directeurwordtdoor haar /
hem ondertekend.

6. Nadat het proces-verbaalmet als bijlage de vernietigingslijst (in tweevoud)en de
brief zijn getekend, worden de stukken, zonder zelf het proces-verbaalte
tekenen,naar de gemeentearchivaris ter beoordeling en ondertekening gestuurd
Namens de gemeentearchivaris controleert de archiefinspecteur de
vernietigingslijst, daarbijbeoordeelt hij/zij ook of er stukken van vernietiging
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moetenworden uitgezonderd vanwegehun historischbelang. Ingevalvan op- of
aanmerkingen neemt de archiefinspecteur contact met de contactpersoon bij
ODWH. Het is ook mogelijk dat hij/zij op locatiede voor vernietiging
aangemerkte bescheiden komt controleren.

7. De gemeentearchivaris stuurthet proces-verbaalinclusief de eventueel
aangepastevernietigingslijst terugaan de contactpersoon bij ODWH.

8. De ODWH draagtzorgvoor de daadwerkelijk vernietiging van de bescheiden.
Daarvoorwordteen gecertificeerd vernietigingsbedrijf ingeschakeld.

9. Nadatde vernietiging van bescheiden heeftplaatsgevonden, ondertekent het
afdelingshoofd Dienstverlening het proces-verbaal van vernietiging voor
uitvoering. Eén exemplaarvan het proces-verbaalinclusief de bijpehorende
vernietigingslijst wordtopgeslagenin het ODWH archief en hetandere
exemplaarinclusief vernietigingslijst en kopie van de opdrachtbon of factuur van
het vernietigingsbedrijf wordt gestuurd aan de archivaris.
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Bijlage H
Model verklaring van vervanging door reproducties

Tevensverklaring van vernietiging op grond van artikel8 Archiefbesluit.
Ondergetekende, beheerdervande archievenvan de Omgevingsdienst West-Holland,
verklaart:

dat op grond van het besluit [nummervervangingsbesluit] van ODWH d.d. [datum)]

de in dat besluit genoemde en in de bijlage gespecificeerde archiefbescheiden zijn
vervangen door

digitalereproducties.

De vervangenpapieren archiefbescheiden zijn vernietigd door versnippering en
verbranding door

[naamvernietigingsbedrijf| op [datum)].

Plaats

Datum

Ondertekening:

Bijlagen:
Besluit [nummer]tot vervanging van archiefbescheiden d.d. [datum]
Overzichtvervangen en vervolgende vernietigde archiefbescheiden
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Bijlagel
Model besluit tot vervanging van (tebewaren)informatie door reproducties

Ondergetekende, directeur van de Omgevingsdienst West-Holland heeftbesloten over
te gaantotvervanging door reproducties van de navolgende informatie, en deze
reproductiete vernietigen:

(opsomming)

Waarborging van belangen
1. Reproductie biedt voldoendewaarborg voor het behoud van de in de informatie
vervatte gegevensen hun toegankelijkheid, daar de volgendevoorzorgen in acht
zijn genomen:zie de specificatiesin de bijlage.
2. Reproductie is noodzakelijk wegens ...
Reproductie geschiedtop de volgendewijze ....
4. De belangenvande gemeenteen de overigeoverheidsorganen zijn als volgt
gewaarborgd:

w

5. De belangenvanrecht- of bewijszoekenden,historischonderzoek en de waarde
van de informatie als bestanddeelvan het cultureelerfgoed zijn als volgt
gewaarborgd: ....

Leiden, ......... (datum)
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Bijlage]
Model bekendmaking van het besluit tot vervanging van informatie door reproducties

Ondergetekende, directeur van de ODWH deelt mee dat ter inzageligtop .....een
gemotiveerd besluit tot vervanging van de navolgendeinformatie door reproducties en
tot daaropvolgende vernietiging van de oorspronkelijke informatie:
(globaleopsomming)

Waarborging van belangen
1. Reproductie biedt voldoendewaarborg voor het behoud van de in de informatie
vervatte gegevensen hun toegankelijkheid, daar de volgendevoorzorgen in acht
zijn genomen:
Zie de specificaties in de bijlage.
2. Reproductie is noodzakelijk wegens....
Reproductie geschiedtop de volgendewijze ....
4. De belangenvande gemeenteen de overigeoverheidsorganen zijn als volgt
gewaarborgd: ....
5. De belangenvanrecht- of bewijszoekenden,historischonderzoeken de waarde
van informatie als bestanddeel van het cultureel erfgoed zijn als volgt
gewaarborgd: ....

w

Tegen dit besluit kaniedere belanghebbendeop grond van artikel 3.13 van de
Algemenewet bestuursrecht schriftelijk aan directeur uiterlijkop ..... (termijn8
weken).

Leiden,....... (datum)
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