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De gemeente Delft heeft het voornemen om de werkprocessen, die worden uitgevoerd op basis van de gemeentelijke taken digitaal af te handelen. Om dit mogelijk te maken wil de gemeente ook de bijbehorende archiefbescheiden digitaal beheren. De gemeente Delft heeft daarom het voornemen routinematige, digitale vervanging toe te passen op alle archiefbescheiden die, door de gemeente Delft worden ontvangen en opgemaakt bij de uitoefening van de taken.

Sinds 1 januari 2013 is er voor de vervanging van zowel te bewaren als te vernietigen archiefstukken een besluit van het College van Burgemeester en Wethouders noodzakelijk. Dit handboek beschrijft hoe de kwaliteit en duurzaamheid van de vervangen digitale reproducties wordt geborgd, en vormt de inhoudelijke grondslag voor het besluit.
In december 2013 heeft het College reeds een vervangingsbesluit genomen voor archiefbescheiden met betrekking tot voorzieningen betreffende het domein werk en inkomen. Het Vervangingsbesluit 2013 en de daarbij behorende procedure opgenomen in het Handboek Routinematige Vervanging Archiefbescheiden WWB komen te vervallen. Voor de WWB geldt de procedure zoals vastgelegd in dit Handboek.]
[bookmark: _Toc301243725][bookmark: _Toc304388286][bookmark: _Toc310591435][bookmark: _Toc436731634]Doel en opzet van dit handboek
Het doel van dit handboek is het vastleggen van de generieke beleidsmatige, procesmatige en technische inrichting van de voorgenomen vervanging. Het Handboek Routinematige Vervanging Archiefbescheiden WWB behorende bij het Vervangingsbesluit is als basis gebruikt voor dit handboek.
Dit handboek is niet een vrijgeleide om vervanging in te zetten. Voor het verder organiseren van vervanging binnen een specifiek werkproces is het nodig om een werkinstructie voor het werkproces vast te stellen. Hiervoor kan het document ‘Werk- en Uitvoeringsinstructies WWB (definitief 11-09-2013)’ als basis dienen.

Buiten de scope van dit handboek valt de vervanging in verband met veroudering zoals veranderen van bestandsformaat of van software en/of hardware (conversie, migratie, emulatie). 

Dit handboek is onderdeel van het kwaliteitsmanagementsysteem voor vervanging en digitaal informatiebeheer van de organisatie. Het beschrijft wat tijdens en rondom het vervangings-en/of informatiebeheerproces gecontroleerd wordt.
Kaders volgens wet- en regelgeving:
· artikel 3 en 7 van de Archiefwet 1995
· artikel 2, 6 en 8 van het Archiefbesluit 1995
· artikel 26 van de Archiefregeling 2009.
Kaders gehanteerd voor dit handboek:
· Baseline informatiehuishouding Gemeenten
· Landelijke handreiking vervanging archiefbescheiden, versie 1.0
· Referentiekader Opbouw Digitaal Informatiebeheer (RODIN)
Kaders voor de gemeente Delft:
· Archiefverordening Delft 2012
· Besluit Informatiebeheer Delft 2012
· Beleidsvisie Informatie Management 2012-2016, augustus 2012
· Concept-beleidsvisie Informatiehuishouding, april 2014
· Kaders en werkwijzen Documentaire informatie
· Kwaliteitshandboek Documentaire Informatie, juli 2013
· VNG Selectielijst voor archiefbescheiden van gemeentelijke en intergemeentelijke organen, opgemaakt of ontvangen vanaf 1 januari 1996, 25 juni 2012.

Op grond van artikel 5.1 van het Besluit Informatiebeheer heeft de archivaris een adviserende rol ten aanzien van besluiten tot vervanging van informatie door reproducties als bedoeld in artikel 7 Archiefwet 1995 voor te vernietigen archiefbescheiden.
[bookmark: _Toc436731635]Verantwoording van dit handboek
Het traject om te komen tot dit handboek is uitgevoerd het cluster GBO van de gemeente Delft in samenwerking met Archief Delft. Daarbij is gebruik gemaakt van het bestaande handboek voor de WWB waarvoor DOXIS de basis heeft gelegd.

Het handboek is als volgt tot stand gekomen:
1. Doornemen kaders, beleidsdocumenten
2. Opstellen van het concept-handboek vervanging
3. Maken van afspraken met proceseigenaren over de vervanging
4. Implementatie van de in het handboek beschreven maatregelen
5. Audit op vervanging en informatiebeheer door Kennisveld Informatie
6. Besluitvorming.


[bookmark: _Toc436731636]Verantwoording
[bookmark: _Toc436731637]Reikwijdte te vervangen archiefbescheiden
De gemeente Delft heeft het voornemen routinematige, digitale vervanging toe te passen op alle categorieën archiefbescheiden die zijn gerelateerd aan de uitoefening van het gemeentelijke takenpakket uitgezonderd de onder paragraaf 4.3 benoemde uitzonderingen. Het betreft te vernietigen analoge archiefbescheiden die zijn ontvangen of opgemaakt door de gemeentelijke organen vallend onder de zorg van het College van B&W van de gemeente Delft vanaf het moment dat het vervangingsbesluit in werking is getreden. Het gaat om analoge ingekomen documenten alsmede de interne of uitgaande documenten met handgeschreven ondertekening en/of parafen. De digitaal opgemaakte of ontvangen documenten worden digitaal opgeslagen, geregistreerd en gearchiveerd in Verseon en vallen niet onder de vervanging.

Het is de bedoeling het Vervangingsbesluit gefaseerd in te voeren waarbij in het DSP en in het vervangingsregister wordt bijgehouden welke processen met daarbij behorende archiefbescheiden zijn vervangen.
Met betrekking tot het domein werk, inkomen en zorg is reeds op 17 december 2013 een vervangingsbesluit genomen voor archiefbescheiden die zijn ontvangen of opgemaakt vanaf 14 oktober 2013. Na de inwerkintreding van het vervangingsbesluit voor alle te vernietigen archiefbescheiden geldt onderhavige procedure en afspraken neergelegd in het Handboek Vervanging.

Dit schema geeft weer in welke scenarios de gehele leefcyclus van vervangen archiefbescheiden is georganiseerd of kan worden georganiseerd.


e-depot
scanproces
Informatiesysteem
Verseon
Verseon
Informatiesysteem
Bewaren
“schredder”
Vernietigen
















De vervanging kan worden uitgesplitst in twee onderdelen. Eerst het scanproces, waarin de analoge bescheiden worden gedigitaliseerd. Het eindproduct is een digitaal document dat voldoet aan de volgens dit handboek gestelde normen. Het tweede onderdeel is de opslag, beheer en verder ontsluiting van de digitale documenten. Daarvoor kunnen drie scenario’s worden ingericht. In de eerste twee opties regelt Verseon deze elementen. Deze scenario’s, in het bijzonder de tweede, is aan de orde geweest in het eerder genoemde vervangingsbesluit van 17 december 2013. Een ander scenario is dat het (primair) informatiesysteem zelf de taken beheer, opslag en ontsluiting overneemt volgens de geldende normen voor deze bescheiden. Om te kunnen toetsen of het informatiesysteem dit ook daadwerkelijk kan wordt RODIN gebruikt. 

Indien een nieuw proces wordt ingericht wordt, indien binnen de kaders van dit handboek wordt georganiseerd, voorgelegd met advies van de gemeentearchivaris, aan het Gemeentelijk Management Team (GMT) ter goedkeuring. 	


[bookmark: _Toc436731638]Waarborging belangen
De onder de reikwijdte vallende categorieën archiefbescheiden zijn gewaardeerd conform de gemeentelijke selectielijst voor archiefbescheiden. Door naleving van het vervangingsproces zoals beschreven in dit handboek zal de vernietiging van analoge documenten geen gevolgen hebben voor andere overheidsorganen, recht- en bewijszoekenden, het cultuur historisch erfgoed of historisch onderzoek. Om deze belangen te borgen worden de fysieke archieven conform de procedure zoals beschreven in dit handboek vervangen door digitale reproducties. De archiefbescheiden die wettelijke verplicht op papier bewaard dienen te worden of vanwege hun vorm niet scanbaar zijn of intrinsieke waarde hebben vallen onder de uitzonderingen. In paragraaf 4.3 zijn de uitzonderingen geformuleerd.

De reproducties worden gerelateerd aan een werkproces en in onderlinge samenhang gearchiveerd. De reproducties zijn opgeslagen en beheerd in een omgeving die voldoet aan de voorwaarden die archiefwet- en regelgeving vereisen. Daardoor is langdurige opslag in goede, geordende en toegankelijke staat, authenticiteit en betrouwbaarheid gewaarborgd.
Voor het beheer registratie, opslag, archivering van de archiefbescheiden en de digitale reproducties is Verseon als Document Management Systeem en Record Management Applicatie (DMS/RMA) aangewezen. Daarnaast is de applicatie I-Navigator in gebruik als documentair structuurplan (DSP) voor het beheer van de werkprocessen en de bewaartermijnen volgens de VNG-selectielijst. De gehanteerde bewaartermijnen zijn voor een aantal processen gebaseerd op een lokale selectielijst. 
[bookmark: _Toc436731639]Uitzonderingen
Alle analoge, te vernietigen archiefbescheiden worden vervangen met uitzondering van de archiefbescheiden die aan onderstaande criteria voldoen. Voor zover mogelijk wordt ter ondersteuning van het werkproces en/of raadpleging wel een digitale kopie gemaakt van alle archiefbescheiden die als uitzondering zijn benoemd.

In Verseon wordt in geval van uitzondering de locatie van het papieren origineel vermeld. 



Uitzonderingen zijn:
· Documenten die op grond van wetgeving op papier bewaard moeten worden zoals akten van de Burgerlijke Stand;
· (Internationale) verdragen en oorkonden;
· Documenten die (technisch) niet scanbaar zijn bijvoorbeeld bijzondere of afwijkende formaten, kwetsbare of speciaal ingebonden documenten;
· Documenten van slechte kwaliteit waarbij na scanning de leesbaarheid in het geding is;
· Waardepapieren die een (financiële) waarde vertegenwoordigen (bv bankgaranties)
· Documenten met intrinsieke waarde. Deze documenten voldoen aan de volgende kenmerken: 
a) De uiterlijke vorm van het bestanddeel is van belang voor de kennis van de technologische ontwikkeling (glasnegatief, kerfstok);
b) Het bestanddeel heeft esthetische of artistieke waarde; 
c) Het bestanddeel heeft unieke of bijzondere uiterlijke kenmerken (zegels, watermerken en dergelijke); 
d) Het stuk is zo oud dat het daaraan zeldzaamheidswaarde ontleent;
e) Het stuk heeft aanzienlijke waarde als tentoonstellingsobject;
f) Er bestaat twijfel over de authenticiteit van het bestanddeel, waarbij alleen onderzoek van de originelen uitsluitsel kan geven (anonieme dreigbrieven);
g) Het bestanddeel is van aanzienlijk belang, vanwege de directe relatie met beroemde of historisch belangrijke personen, gebeurtenissen, plaatsen, zaken of voorwerpen;
h) Het bestanddeel is van belang als documentatie voor de oprichting of wettelijke grondslag van een institutie;
i) Het stuk is van belang om geformuleerd beleid op het hoogste beleidsniveau binnen een bestuurslaag c.q. in de organisatie te documenteren.
[bookmark: _Toc360184324][bookmark: _Toc436731640]Verantwoordelijkheden
In onderstaand schema zijn de rollen en verantwoordelijkheden beschreven ten aanzien van het vervangingsproces. Deze rollen en verantwoordelijkheden zijn in de Archiefverordening 2012 en het Besluit Informatiebeheer 2012 van de gemeente Delft benoemd. Daarnaast zijn zij beschreven in procesbeschrijvingen en (procedure)handboeken.

In de Archiefverordening staan de rollen en verantwoordelijkheden beschreven met betrekking tot het beheer van de archiefbescheiden. In Artikel 5.1 van het Besluit Informatiebeheer is opgenomen dat de gemeente goedkeuring vraagt aan de gemeentearchivaris wanneer vervanging aan de orde is.

	Rol in vervangingsproces
	Omschrijving verantwoordelijkheden

	Zorgdrager
	Het College van B&W is zorgdrager van het archief, verantwoordelijk voor het beleid, management, middelen en organisatorische inrichting in het kader van het vervangingsproces, neemt het vervangingsbesluit.

	Change manager
	De beheerder van niet overgebrachte archiefbescheiden (c.q. het hoofd afdeling Informatie, team Advisering en Expertise van het cluster Gemeentebrede Ondersteuning (GBO). Verantwoordelijk voor:
· Kwaliteit van het vervangingsproces
· Wijzigingen aan het vervangingsproces
· Uitvoering van kwaliteitscontroles
· Recordsmanagement van gedigitaliseerde archiefbescheiden
· Overbrenging van digitale reproducties naar het gemeentearchief
· Formele vervanging door digitale reproducties

	Uitvoeringsverantwoordelijke Vervangingsproces
	Het betreft het hoofd van Basisondersteuning Informatie-DI (BO-DI). Deze is verantwoordelijk voor een correcte uitvoering van het vervangingsproces door de medewerkers van BO-DI. Het betreft:
· Sortering en Selectie
· Voorbereiding van geselecteerde documenten op vervanging
· Scanning van te vervangen documenten
· Registratie in Verseon
· Tijdelijke archivering van papieren originelen
· Vernietiging en formele vervanging van papieren originelen
· Archiveren en beheren van uitzonderingen.

	Functioneel beheerder(s)
	De aangewezen functioneel beheerders voor Verseon en I-Navigator zijn verantwoordelijk voor het up-to-date houden van de functionele inrichting en functionaliteiten van de systemen waarin de vervangen archiefbescheiden worden beheerd.

	Archivaris
	Adviseert over het Handboek Vervanging, over majeure wijzigingen in de informatiehuishouding, over het in orde houden van het vervangingsproces en over archiefbescheiden die vallen onder cultureel erfgoed.
Beoordeelt besluiten in kader van vervanging. 
Is verantwoordelijk voor een reguliere controle op het vervangingsproces. Deze audits kan hij in eigen beheer uitvoeren of uitbesteden aan een derde partij.
Adviseert over voorstellen voor het beheer in decentrale applicaties

	Hoofd afdeling Informatie
	Is overkoepelend verantwoordelijk voor de zorg voor de (digitale) beheeromgeving o.a. informatiebeveiliging, systeembeheer, back-upstrategie, migratie/conversie/emulatie.



De verantwoordelijkheid voor de zorg en het beheer van het archief is vastgelegd in de archiefbeheerregels. In de Archiefverordening is het college van burgemeester en wethouders (College) als zorgdrager benoemd. Het College heeft in het Besluit Informatiebeheer de directeuren aangewezen als zijnde verantwoordelijk voor het beheer van de werkprocessen die onder hun verantwoordelijkheid vallen. Deze verantwoordelijkheid is gemandateerd aan de desbetreffende proceseigenaar. Tevens is in het Besluit Informatiebeheer bepaald dat de uitvoering wordt opgedragen aan de afdeling Informatie van het cluster GBO team Advisering en Expertise en de uitvoerende werkzaamheden aan Basisondersteuning Informatie. In het Besluit Informatiebeheer is tevens opgenomen dat vervanging advies behoeft van de gemeentearchivaris. 

Het college heeft de archiefbewaarplaats aangewezen en de gemeentearchivaris benoemd. Over de inrichting van het e-depot zijn nog geen afspraken gemaakt.

De directeuren dragen zorg voor de goede, geordende en toegankelijke staat. Per proces wordt de volgende informatie vastgelegd, zoals o.a.  beschrijving werkproces, vastgelegde afspraken, bijbehorende documenten en materialen. Dit wordt vastgelegd in procedures, die worden toegevoegd als bijlage  bij dit handboek.

De medewerkers/behandelaars zijn verantwoordelijk voor de aanlevering van opgemaakte en/of ontvangen archiefbescheiden ten behoeve van het vervangingsproces. De medewerkers zijn tevens verantwoordelijk voor de controle op de vervangen archiefbescheiden conform de aangeboden training en instructies.

De verantwoordelijkheid voor de instructies en training van de medewerkers/behandelaars ligt bij BI of het team Advisering en Expertise, zodat medewerkers de gevraagde werkzaamheden kunnen uitvoeren. In het geval dat medewerkers niet (kunnen) voldoen, staan zij onder supervisie en verantwoordelijkheid van een gekwalificeerd medewerker. 

Het technisch beheer en onderhoud van de digitale beheeromgeving is belegd bij het functioneel en technisch beheer van de afdeling Informatie.


[bookmark: _Toc436731641]Kwaliteitseisen

Het vervangingsproces is zodanig ingericht dat de vervanging geschiedt met juiste en volledige weergave van de in de te vervangen archiefbescheiden voorkomende gegevens (waarborging van artikel 6 van het Archiefbesluit).
[bookmark: _Toc436731642]Beeldkwaliteit
Alle documenten worden in kleur gescand.
[bookmark: _Toc436731643]Kwaliteitseisen 
Tijdens het vervangingsproces worden kwaliteitscontroles uitgevoerd waarbij de kwaliteit van de scans, de documenten en bijhorende metadata worden gecontroleerd op de volgende punten:
a. Juistheid
· Registratie van de juiste documenten
· Registratie van de juiste gegevens
· Juistheid van de reproductie
· Juistheid van de kleurweergave
b. Volledigheid
· Controle of alle pagina’s en bijlagen (+ evt enveloppe) zijn vervangen
· Controle per document of het document volledig is vervangen
c. Leesbaarheid
· Controle op leesbaarheid van een document
· Controle op rechtop leesbaar
d. Terugvindbaarheid
· Controle op de metadata die aan het document zijn verbonden, inclusief de vertrouwelijkheid
· Controle op de samenhang met een werkproces
e. Uitzonderingen
· Controle op intrinsieke waarde, zoals genoemd bij paragraaf 4.3.


[bookmark: _Toc436731644]Beschrijving van de inrichting van het vervangingsproces

Het voorliggende handboek beschrijft het vervangingsproces voor routinematige vervanging van een deel van het (dynamisch) archief van de gemeente Delft.

Onderstaand schema geeft een weergave van de inrichting van het vervangingsproces. De processtappen worden daarna verder uitgewerkt.
[image: ]
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[bookmark: _Toc436731646]Postbehandeling
Alle fysieke stukken met betrekking tot de werkprocessen worden op één locatie verwerkt, op de tweede verdieping van de Torenhove. De post en faxen die binnenkomt bij de diverse brievenbussen worden op locatie gesorteerd op post voor Torenhove en door bodes naar Torenhove gebracht en geplaatst in de kast voor verwerking door BO-DI. Post bedoeld voor registratie wordt apart gesorteerd en door de medewerker afgestempeld. 

Poststukken die binnenkomen op de Torenhove worden direct na ontvangst geopend en gesorteerd door BO-ID. Archiefstukken worden voorzien van een datumstempel en ingedeeld in wel/niet registreren en vervangen per werkproces.
De overige post wordt verdeeld en doorgestuurd. De criteria voor registratie zijn uitgewerkt in diverse instructies.

Na de eerste sortering worden de stukken per werkproces door een vaste groep BO-DI medewerkers nader gesorteerd in de volgende categorieën: 

· Stukken waarvoor een nieuw product aangemaakt moet worden;
· Stukken behorend bij een reeds openstaand product (aanvullend stuk);
· Stukken waarvan niet direct duidelijk is waar deze thuishoren; 
· Spoedstukken;
· Stukken die niet voor vervanging in aanmerking komen maar wel gescand moeten worden.

De uitgaande en interne stukken worden door de proceseigenaar aangeboden aan BO-DI. 

[bookmark: _Toc436731647]Routering post
Na de sortering worden de stukken gerouteerd. De stukken krijgen een datumstempel, waarin een aatnal gegevens worden ingevuld, zoals bijv. de behandelende afdeling. Tijdens het routeren worden de stukken waarvan niet duidelijk is waar ze thuishoren, bekeken door de routerende medewerker. Als BO-DI er niet uitkomt, wordt één van de aangewezen contactpersonen om advies gevraagd.

[bookmark: _Toc436731648]Voorbereiding Scanproces
De stukken worden fysiek klaar gemaakt voor de doorvoerscanner. Nietjes, bindt en hechtmiddelen worden verwijderd en indien noodzakelijk worden stukken bijgesneden (zonder verlies van informatie). Memobriefjes blijven zitten en worden mee gescand. Indien nodig wordt de envelop meegescand, bijvoorbeeld bij bezwaarschriften en/of klachten.

De scanmedewerker voegt scheidingsvellen toe tussen de afzonderlijke documenten. Stukken met betrekking tot nieuwe producten en stukken bij bestaande producten worden in aparte batches gescand met de bestaande scheidingsvellen.
De stukken worden per batch klaargelegd voor de scanner. De batches mogen niet groter zijn dan 150 pagina’s.

De behandelend ambtenaar is er verantwoordelijk voor dat een kopie van elk ondertekend stuk, compleet met eventuele bijlagen naar BO-DI, wordt verstuurd. BO-DI scant het ondertekende stuk en verwerkt de scan in Verseon. 

[bookmark: _Toc436731649]Digitaliseringsproces
[bookmark: _Toc436731650]Scannen
Voor het scannen moeten de voor vervanging ingestelde scanprofielen worden gebruikt. Hiervan mag niet worden afgeweken.

Er wordt gescand in batches van maximaal 150 pagina’s per keer. Tijdens het doorvoeren van de batch worden enkele controles uitgevoerd. De doorvoer van pagina’s en juiste herkenning van scheidingsvellen wordt tijdens het scannen in de gaten gehouden. Na het scannen wordt de batch gecontroleerd. In geval van dubbele of scheve doorvoer, wordt achteraf de pagina opnieuw gescand en tussengevoegd.

Tijdens het scannen wordt op de achtergrond VRS techniek toegepast (de instellingen worden elders in dit handboek beschreven). De resultaten zijn direct op het scherm voor de operator zichtbaar. Op deze weergave van de images worden kwaliteitscontroles uitgevoerd. Na volledige doorvoer van de Batch voert de operator steekproefsgewijs de controles en herstelwerkzaamheden uit zoals beschreven in de volgende paragraaf. Na het aanbrengen van eventuele herstelwerkzaamheden wordt de batch verzonden naar Verseon. Daarbij worden de images geconverteerd naar PDF/A.

[bookmark: _Toc436731651]Kwaliteitscontroles en herstel
De scanmedewerker voert tijdens het scannen de eerste kwaliteitscontrole uit. Hierbij worden de originele papieren documenten vergeleken met de scan. 

De scan moet volledig en duidelijk leesbaar zijn. Er mag geen informatie verloren gaan. Daarbij worden de volgende punten gecontroleerd.
· Zijn alle pagina’s met tekst volledig gescand, d.w.z. ten opzichte van het papier?
· Zijn de scans goed te lezen?
· Zijn letters tegen grijze achtergrond ook comfortabel leesbaar? 
· Zijn kleine lettertjes ook leesbaar en niet onduidelijk?
· Zitten er balken, strepen, vlekken of halo’s in de scan?
· Zijn foto’s en kaarten goed leesbaar?
· Alle afbeeldingen behoren in kleur te worden gescand
· Zitten er geen witte vlekken in?
· Zijn ze niet te licht afgebeeld?
· Zijn documenten correct gedraaid?
· Staande A4’tjes behoren staand op het scherm te verschijnen 
· Zijn alle blanco pagina’s verwijderd?
· Zijn er geen pagina’s onterecht als blanco verwijderd?
	Indien pagina’s ontbreken
	Niet-gescande deel opnieuw scannen

	Indien scans niet leesbaar zijn
	Pagina’s opnieuw scannen met hetzelfde scanprofiel

	Indien pagina’s scheef staan
	Opnieuw scannen of roteren

	Indien blanco pagina’s nog zijn
	Verwijderen



Als een document of de batch niet aan de eisen voldoet wordt er opnieuw gescand. Als de kwaliteit na een tweede keer scannen onvoldoende blijft of er moet een groot percentage opnieuw gescand worden, pas dan niet zelf instellingen aan maar neem contact op met de verantwoordelijke voor het vervangingsproces.
[bookmark: _Toc436731652]Kwaliteitsborging
De scanners worden onderhouden volgens voorschriften van de fabrikant. Slijtage onderdelen (waaronder rollers, lampen en glasplaten) worden tijdig vervangen. Regulieren schoonmaak vindt plaats volgens de in de handleiding van de scanners opgenomen instructies.

Kalibratie is bij de gebruikte scanners niet nodig. De Kodak scanners beschikken over een automatische kalibratie.
[bookmark: _Toc436731653]Registratieproces
[bookmark: _Toc436731654]Registratiebeschrijving
[bookmark: _GoBack]Alle gescande documenten van verzonden batches worden direct in de Verseon storage opgenomen en gekoppeld aan een record. Daarbij wordt door de database direct een uniek registratiekenmerk meegegeven.

De gescande documenten worden na verzending van de batch opgenomen in de database. Alle documenten worden gekoppeld aan een werkproces (in Verseon wordt dit aangeduid als product). waarin gegevens over proces en archivering zijn opgenomen, afgeleid uit het ordeningsplan. De registrator vult de minimaal verplichte gegevens in bij het te registreren document en koppelt het aan een reeds eerder in Verseon aangemaakt werkproces.

Bij de documenten worden volgende vaste metadata vastgelegd:
· Registratiekenmerk
· Registratiedatum
· Datum Document
· Afdeling
· Opsteller/Afzender
· Richting (Inkomend, Uitgaand, Intern)
· Onderwerp
· Toelichting
· Gekoppeld product

Per proces kunnen er metadata worden toegevoegd. Dit wordt vermeld in de procesbeschrijving, die als bijlage bij het handboek worden toegevoegd.

De koppeling naar het werkproces zorgt voor een juiste archivering (ordening, waardering en selectie). Op werkprocesniveau worden de volgende kenmerken vastgelegd:
· Registratiedatum
· Datum ingang
· Afdeling
· Behandelaar
· Onderwerp
· DSP gegevens
· Hoofddomein
· Subdomein
· Kernomschrijving
· Bewaartermijn
· Datum vernietigen
· Trefwoord(en)

[bookmark: _Toc436731655]Kwaliteitscontroles en herstel
Ter waarborging van de kwaliteit wordt de registratie door andere medewerkers uitgevoerd dan de medewerkers die de tweede postsortering en het invoegen van de scheidingsvellen verzorgen. Dit om te voorkomen dat documenten door gebruik van een verkeerd scheidingsvel aan een onjuist werkproces worden gekoppeld.

Elke dag controleren één of twee medewerkers van BO-DI steekproefsgewijs de aangemaakte registratie op fouten. De controle betreft de elementen volledigheid en juistheid.

De juistheid en volledigheid worden getoetst aan de hand van de afspraken die in werkinstructies zijn vastgelegd over het kiezen van standaardproducten, standaardomschrijvingen en het invullen van velden in Verseon, voor zover dat handmatig door de registrators wordt ingevuld.

Als het automatisch invullen van velden niet of niet juist gebeurt, moet dit als verbeterpunt in de kwaliteit van het informatiebeheer (voornamelijk in het ordeningsplan) worden meegenomen.

Tijdens de registratie wordt door de registratiemedewerker gecontroleerd of de gescande documenten aan de kwaliteitseisen, zoals vermeld onder kwaliteitscontroles bij het scannen voldoet. Indien dit niet het geval is zullen documenten opnieuw worden gescand en geregistreerd.
[bookmark: _Toc436731656]Opname in beheerssysteem
De gescande documenten worden op de lokale harde schijf van de cliënt pc waarop de scanner is aangesloten verwerkt. Na productie van de PDF/A bestanden van de images wordt de batch direct over het netwerk verzonden naar de aan Verseon gekoppelde Oracle database VerseonProd. Het betreft de productiedatabase van Verseon. 

De gescande documenten worden automatisch opgenomen als record in de database. Daarbij krijgen zij direct een uniek registratienummer toegewezen en worden technische en systeem afhankelijke metagegevens vastgelegd. De documenten komen in de wachtrij voor registratie te staan in afwachting van toekenning van contextuele metadata. Na toevoeging van de contextuele metadata door de registrator worden de documenten beschikbaar voor alle geautoriseerde gebruikers in de productieomgeving van Verseon.
[bookmark: _Toc436731657]Vervanging en behandeling analoge documenten
Na release van de documenten in Verseon worden behandelaren via Verseon geïnformeerd dat er een nieuw proces (product) klaar staat of dat er nieuwe stukken zijn toegevoegd aan een lopend proces. De stukken zijn voor de behandelaar direct in Verseon raadpleegbaar.

De behandelaar dient bij het raadplegen van de documenten nogmaals na te gaan of er geen vreemde zaken voorkomen (pagina’s missen, documenten onleesbaar, etc.) en of de registratiegegevens juist zijn. Indien dit niet het geval is wordt dat bij BO-DI gemeld en worden gebreken hersteld (indien nodig worden documenten opnieuw gescand).

De papieren originelen worden na digitaliseren van de archiefstukken op scandatum in dagdozen geplaatst en tot drie maanden na digitalisering bewaard. Gedurende deze periode blijven dit de rechtsgeldige originelen. Na afloop van het kwartaal wordt de vernietigingsprocedure opgestart.
De papieren originelen die als uitzondering zijn geklasseerd, worden in aparte dagdozen opgeslagen en na drie maanden gearchiveerd.



[bookmark: _Toc436731658]Vernietigingsprocedure
[bookmark: _Toc358376899]
Gescande documenten worden pas formeel vervangen nadat de papieren originelen worden vernietigd. Vanaf dat moment worden de digitale reproducties de rechtsgeldige digitale ‘originelen’.
[bookmark: _Toc358926125][bookmark: _Toc436731659]Vernietigingsprocedure en verslaglegging 
Gemeente Delft heeft een doorlopende machtiging van vernietiging voor het vernietigen van de archiefbescheiden. De gemeentearchivaris heeft zijn goedkeuring verleend voor deze doorlopende machtiging. De archiefbescheiden worden vanaf datum xxx na drie maanden door versnippering/verbranding in de blauwe containerbakken door Van Gansewinkel vernietigd. De vernietiging vindt plaats om de week op woensdag.
[bookmark: _Toc436731660]Formele vervanging
Na vernietiging van de papieren originelen wordt de vervanging door digitale reproducties geformaliseerd. Op datum xxx heeft het college van B&W het besluit vastgesteld om te vernietigen archiefbescheiden routinematig te vervangen. In dit vervangingsbesluit wordt aangegeven welke bescheiden zijn vervangen door digitale reproducties en op grond waarvan de vervanging heeft plaatsgevonden.

De ambtshalve verklaring dient te worden ondertekend door een hiervoor bevoegd persoon. Dit is doorgaans dezelfde ambtenaar die de jaarlijkse verklaring van vernietiging ondertekend. De verklaring van vervanging dient (met bijlagen zoals bewijs van vernietiging) op papier te worden gearchiveerd. De verklaring dient als bewijsstuk in geval van juridische geschillen. Alleen met een originele verklaring van vervanging kan de rechtsgeldigheid van de digitale reproducties worden aangetoond.

NB. Zonder overlegging van een verklaring van vervanging zijn gedigitaliseerde exemplaren niet rechtsgeldig!

Voor het opstellen van de verklaring wordt het in de bijlage van de handboek opgenomen ‘model verklaring van vervanging’ gebruikt.


[bookmark: _Toc436731661]Technische inrichting

Bij het scannen van de documenten wordt er gebruikgemaakt van standaardinstellingen. De instellingen zijn gebaseerd op de minimale kwaliteitseisen van Archief Delft. 
[bookmark: _Toc436731662]Hard en Software
Voor de scanning van de analoge archiefbescheiden worden 2 scanners gebruikt van het volgende merk en type (NB. Het betreft doorvoerscanners geschikt voor het scannen van documenten tot en met A3 formaat, binnen de archiefbescheiden die worden gevormd binnen de reikwijdte van dit handboek komen geen documenten voor die groter zijn dan dit formaat): 
· Kodak ¡4600
· Multifunctional Kon

Voor de vervaardiging van de digitale master images wordt de volgende capture-software gebruikt:
voor tekstdocumenten tot en met A3-formaat: 
· Kofax Capture 10 (voorzien van laatste servicepack)

De kwaliteit van de images wordt verbeterd met behulp van Virtual Rescan Software:
· Kofax VRS Elite 5.1

Voor de conversie van de master images naar PDF/A-1b wordt de volgende software gebruikt:
· [bookmark: _Ref360626557]Kofax Capture 10[footnoteRef:2] (voorzien van laatste servicepack) [2:  Kofax maakt gebruik van de ABBYY PDF Engine] 




[bookmark: _Toc436731663]Instellingen
[bookmark: _Toc436731664]Instellingen voor vervaardiging van images
De instellingen voor het vervaardingen van de scans zijn gebaseerd op de Landelijke handreiking vervanging archiefbescheiden, versie 1.0 en de Landelijke richtlijn voor vervaardiging van beeld (stichting Digitaal Erfgoed Nederland). Voor zowel tekstdocumenten als tekeningen houdt dit in:
· Papierformaat A5-A2: Hardware matige resolutie 300 DPI (de resolutie wordt niet softwarematig behaald door interpolatie), 24-bits kleur.

Bij het doorvoeren van de scans worden de basisinstellingen van de scanner(s) consequent toegepast. De scaninstellingen zijn in de job-definitie in de capturing software van de scanner opgeslagen. Deze instellingen worden centraal (via de scanserver) beheerd en zijn niet door de applicatiebeheerder of systeembeheerder aan te passen.

In de source properties zijn alle scannerinstellingen vastgelegd, die nodig zijn om te voldoen aan de kwaliteitseisen zoals in dit handboek vastgelegd. 

In de source properties zijn minimaal de volgende scaninstellingen vastgelegd: 
· Hardware matige instellingen (driver):
· Optische Scanresolutie, 300 DPI. 
· Uitvoer in True Color (24-bits kleur).
· Automatisch dubbelzijdig scannen (duplex).
· Automatisch verwijderen van blanco voorzijden uitgeschakeld.
· Automatisch verwijderen van blanco achterzijden uitgeschakeld.
· Softwarematige instellingen
· Geen compressie op de afbeelding
· Geen tekstverbetering ingeschakeld
· Geen scheefstandcorrectie (deskew)
· Helderheid 107%
· Contrastverbetering +4
· Geen Gammacorrectie
· Geen randverbetering
· Geen Moiré onderdrukking
· Geen rand verwijdering (cropping)
· Geen opvulling (wit inkleuren van gaatjes)
· Ultrasoon detectie dubbele invoer ingeschakeld
· Nietjesdetectie

In bijlage 3 zijn schermprints van de exacte instellingen van de gemeente Delft opgenomen:
schermafdrukken zijn de gekozen instellingen weergegeven:
   
[bookmark: _Toc436731665]Instellingen van de PDF Engine
Na toepassing van de VRS verbeteringen aan de gescande afbeeldingen wordt met behulp van de Kodak PDF generator PDF/A bestanden gecreëerd van de gescande archiefbescheiden. De Kofax module maakt hiervoor gebruik van een geïntegreerde ABBYY engine. De ABBYY engine zorgt ervoor dat de documenten worden geOCRd en daardoor ook doorzoekbaar worden. De instellingen zijn hieronder opgenomen en opgeslagen onder de configuratie PDF_Delft_A:
· Output Kofax PDF/A
· Laag 1 is afbeelding
· 300 DPI
· Lossy JPEG Compressie, kwaliteit 75 (op 100)
· Maximale sensitiviteit
· Maximale kwaliteit achtergrond
· Geen image Cleanup
· Laag 2 is OCR tekst laag
· Dutch
· Spellingscontrole ingeschakeld
· Tekst in tabellen detecteren ingeschakeld
· Tekst in afbeeldingen detecteren ingeschakeld

In bijlage 4 zijn de serverinstellingen van de gemeente Delft opgenomen.
 
 
 
 




[bookmark: _Toc436731666]Kwaliteitsbeheersing

[bookmark: _Toc436731667]Inleiding
Om binnen de gemeente Delft de kwaliteit van het vervangingsproces te kunnen borgen hanteren we in het vervangingsproces vier normen bij de kwaliteitscontroles in het vervangingsproces: Juistheid, volledigheid, leesbaarheid en terugvindbaarheid. Standaard kwaliteitscontroles worden na implementatie van het vervangingsproces voor elk vervangen stuk uitgevoerd. Deze controles leiden tot zekerheid over:
· Juistheid:
· Registratie van de juiste documenten.
· Registratie van de juiste gegevens.
· Juistheid van de reproductie.
· Volledigheid:
· Controle of alle relevante documenten vervangen zijn.
· Controle per document of het document volledig is vervangen. 
· Leesbaarheid
· Controle op leesbaarheid van het document
· Terugvindbaarheid
· Controle op toekenning van de juiste metagegevens.

Deze controles zijn in de beschrijving van het vervangingsproces hierboven beschreven. De precieze uitvoering van controles is beschreven in werkinstructies voor de betreffende medewerkers.
[bookmark: _Toc436731668]Het kwaliteitssysteem
De kwaliteitsprocedures voor het vervangingsproces zijn onderdeel van een kwaliteitssysteem. Dit systeem is vastgelegd en nader uitgewerkt in het Kwaliteitshandboek Documentaire Informatie gemeente Delft.	Comment by Karin van Veen: Hoi Bennie, wat wil je hiervan maken?

Controles vinden op verschillende niveaus plaats. Schematisch ziet het systeem er als volgt uit: 

Handboek Vervanging
Werk-instructies


Eén keer per 2 jaar laat de gemeente het vervangingsproces en de digitale beheeromgeving auditeren op RODIN, de Archiefregeling 2009 en NEN-ISO 23081. Daarnaast worden audits uitgevoerd bij grote organisatiewijzigingen of grote wijzigingen in de gebruikte systemen of applicaties.

De wijzigingsprocedure maakt wezenlijk onderdeel uit van het kwaliteitssysteem. 
[bookmark: _Toc436731669]Controle op het vervangingsproces
In het vervangingsproces is functiescheiding aangebracht tussen scanvoorbereiding en scanning en tussen toekenning metadata en controle op de toegekende metadata. De registratiemedewerker controleert het werk van de scanmedewerker, terwijl het werk van de registratiemedewerker (steekproefsgewijs) wordt gecontroleerd door de archiefmedewerker.

Voordat formele vervanging plaats vindt op een productie van 3 maanden worden steekproeven op de gescande archiefstukken uitgevoerd door team Advies en Expertise. Daarbij worden de volgende foutmarges gehanteerd:
· 0,25% voor niet toelaatbare fouten;
· 0,4% voor cosmetische fouten.

Voorbeelden van niet toelaatbare fouten (marge 0,25%):
· Ontbrekende pagina’s of tekstdelen;
· Onleesbare of moeilijk leesbare tekstdelen (door bijvoorbeeld te weinig contrast, strepen, balken en vervormingen) De term ‘moeilijk leesbaar’ is voor enige discussie vatbaar. Er mag geen twijfel zijn over wat er staat;
· Ontbrekende of onjuiste toekenning van metadata
· Onterechte vervanging van archiefbescheiden.

Voorbeelden van cosmetische fouten (marge 4%):
· Scheef zonder tekstverlies;
· Andere bladspiegel dan origineel zonder tekstverlies;
· Witte pagina niet verwijderd;
· Vlekken of vervormingen als de tekst goed leesbaar is.

Controle van de scans vindt plaats op het beeldscherm door raadpleging van de gescande images en in vergelijking met de originele documenten. In de werkinstructie is het vier-ogen-principe opgenomen. Dat houdt in dat er naast degene die scant altijd nog (minstens) een tweede persoon is die de scan controleert, bijvoorbeeld de registrator.

Bij het uitvoeren van de steekproeven wordt de AQL methode gehanteerd. De uitwerking hiervan is opgenomen in het Kwaliteitshandboek Documentaire Informatie.

De uitvoering en kwaliteit van het vervangingsproces is geborgd door de periodieke audit op basis van een intern normenkader. De audit is erop gericht om vast te stellen dat het vervangingsproces voldoende geprotocolleerd is en dat het protocol correct wordt uitgevoerd.
Deze audit vindt minimaal 1 keer per jaar plaats. 

[bookmark: _Toc436731670]Digitale Beheeromgeving

[bookmark: _Toc436731671]Beleid & Organisatie
De gemeente Delft streeft er naar de digitale archiefbescheiden in een duurzaam toegankelijke en geordende staat te bewaren. Daarvoor zijn in het kwaliteitshandboek documentaire informatie bepalingen opgenomen.

Het beheer vraag van de gemeente een visie en beleid op het duurzaam beheren van digitale informatie die tevens voldoet aan de wettelijke eisen die daaraan worden gesteld. De gemeente Delft draagt er zorg voor dat de vervangen archiefbescheiden worden beheerd in een organisatie die voldoet aan de eisen die de archiefwet en -regelgeving stellen aan het beheer van archieven. Dit houdt in dat de gemeente zorg draagt voor:
· het vaststellen en actueel houden van informatiebeleid waarin aandacht wordt besteed aan:
· De wettelijke vereisten voor bewaren van informatie;
· De strategie voor duurzame toegankelijkheid van de (digitale) archieven;
· het vaststellen van beleid ten behoeve van beveiliging van informatie;
· het vaststellen van een kwaliteitshandboek waarin kaders zijn beschreven waaraan de gemeente wil voldoen en op basis van die kaders periodiek (bijvoorbeeld jaarlijks) audits uitvoert of laat uitvoeren;
· het beschikbaar stellen van voldoende financiële middelen en personeel om de kwaliteit en continuïteit digitale beheeromgeving;
· de taken en verantwoordelijkheden voor de zorg over archiefbescheiden zijn vastgelegd in de Archiefverordening en het Besluit Informatiebeheer en deze zorg is gemandateerd i.
[bookmark: _Toc436731672]Informatiebeheer

Vervangen archiefbescheiden worden opgeslagen en beheerd in open en volledig gedocumenteerde bestandsformaten zoals vastgelegd in het Kwaliteitshandboek documentaire informatievoorziening. De applicatie zal tevens gebruik maken van autorisaties zoals vastgesteld door het management zodat de archiefbescheiden zijn geborgd tegen ongeautoriseerde raadpleging of wijzigingen. Alle uitgevoerde beheerhandelingen op de archiefbescheiden worden binnen het systeem vastgelegd zodat de geschiedenis en uitgevoerde activiteiten te herleiden zijn. Daarmee is de integriteit en authenticiteit van de archiefbescheiden aantoonbaar.

Om selectie en vernietiging van de vervangen archiefbescheiden in te regelen zorgt de gemeente Delft dat aan alle archiefbescheiden een waardering wordt toegekend op basis van de selectielijst voor archiefbescheiden van gemeentelijke en intergemeentelijke organen. Daarmee is geborgd dat archiefbescheiden niet eerder worden vernietigd dan dat alle belangen ervan zijn vervallen. De gemeente draagt, mede in verband met bescherming van persoonsgegevens, zorg voor een tijdige vernietiging van de digitale archiefbescheiden. De vervangen archiefbescheiden die voor bewaring in aanmerking komen worden overgebracht naar het zogenaamde e-depot. Over de toekomstige overbrenging naar het e-depot (digitale archiefbewaarplaats) zijn nog geen afspraken gemaakt met Archief Delft.

Uitgangspunt is dat alle vervangen archiefbescheiden worden beheerd in Verseon van leverancier Circle Software. Dit systeem voldoet, indien het proces is ingericht volgens dit handboek, aan de vereisten zoals vastgelegd in de NEN 2082 en biedt daarmee voldoende functionaliteit om het beheer van de vervangen archiefbescheiden uit te voeren. Beheer in decentrale systemen is mogelijk. Bij implementatie van het vervangingsproces dient dit systeem getoetst te worden aan de gestelde eisen. Voor deze toets wordt het Referentiekader Opbouw Digitaal Archiefbeheer[footnoteRef:3] (RODIN) gebruikt. Daarnaast dient het systeem, indien het te bewaren archiefbescheiden beheert, ook exportmogelijkheden te hebben van bestanden, data en metadata zodat deze kan worden opgenomen in het e-depot. Voor deze uitwisseling zal het ontwikkelde het Toepassingsprofiel Metadatering Lokale Overheden[footnoteRef:4] (TMLO) gebruikt worden. Indien het systeem louter te vernietigen bescheiden bevat dient het systeem wel de mogelijkheid te hebben deze bescheiden uit het systeem te kunnen verwijderen. Of een systeem gebruikt gaat worden wordt beslist op basis van een onderbouw voorstel van of namens de proceseigenaar door de change manager, met een positief advies van de gemeentearchivaris. Mocht dit advies negatief zijn dan wordt de beslissing door de zorgdrager (het college) genomen. [3:  http://www.lopai.nl/pdf/Brochure_RODIN_dubbelzijdig.pdf]  [4:  https://archief2020.nl/downloads/toepassingsprofiel-metadatering-lokale-overheden-pdf] 


[bookmark: _Toc436731673] ICT-Beheer en beveiliging
De gemeente Delft draagt er zorg voor dat de archiefbescheiden die binnen Verseon zijn opgeslagen onderdeel zijn van een beheerde ICT omgeving. Daarin is voldoende aandacht voor beveiliging en voorzieningen in het geval van calamiteiten. De gemeente Delft beschikt over voldoende beveiligingsmaatregelen om ongeautoriseerde toegang of beschadigingen tot de ICT omgeving en archiefstukken te voorkomen. De maatregelen zijn in een beveiligingsplan vastgelegd.

De gemeente Delft heeft daarnaast diverse voorzieningen getroffen om verlies van archiefbescheiden tot een minimum te beperken in geval van calamiteiten. Daarvoor beschikt de gemeente over een geïmplementeerd back-up en herstelplan. De uitwijkvoorzieningen worden jaarlijks getest om een goede werking te waarborgen.

Tot slot voldoen de serverruimten waarin de data zijn opgeslagen aan alle vereisten die daaraan worden gesteld. Dit betreft minimaal brandmeldvoorziening, toegangscontrole, ordelijke bekabeling en noodstroomvoorziening (UPS).
 

[bookmark: _Toc436731674]Wijzigingsprocedure

Wijzigingen in het vervangingsproces of binnen de digitale beheeromgeving kunnen van aanzienlijke invloed zijn op de kwaliteit en duurzaamheid van scans, vastgestelde organisatorische en technische beheerprocedures of de digitale beheeromgeving zelf. Deze procedure voorziet in stappen die worden ondernomen bij grote (majeure) wijzigingen en dient tevens als middel om regie te voeren bij de uitvoering ervan. De procedure wordt in dit hoofdstuk verder uitgewerkt.
[bookmark: _Toc436731675]Procedurebeschrijving
Onderstaand overzicht geeft de wijzigingsprocedure weer. Deze is stapsgewijs uitgewerkt in de tabel op de volgende pagina’s.

[image: ]


	Verantwoordelijke
	Activiteit
	Criteria en Normen
	Resultaat

	Change manager
	Indienen wijzigingsvoorstel ten behoeve van vervanging. Het betreft alle proceswijzigingen of wijzigingen in techniek.

De melding vindt plaats bij afdeling Informatie. 
	Wijzigingen die impact (kunnen) hebben op het vervangingsproces dienen ter beoordeling te worden voorgelegd aan afdeling Informatie. Voorgestelde wijzigingen worden daar besproken.

De proceseigenaar dient kennisgeving te ontvangen van het wijzigingsverzoek.
	Het wijzigingsverzoek is formeel ingebracht.

De proceseigenaar is op de hoogte van voorgenomen wijzigingen.

	Change manager
	Uitvoeren van een analyse op de impact van de voorgestelde wijzigingen.

De analyse wordt, afhankelijk van de aard van het verzoek, uitgevoerd door medewerkers met de benodigde expertise binnen afdeling Informatie.
	De analyse wordt gedaan aan de hand van een toetsing aan 
a. het handboek vervanging;
b. de in de vervangingsprocedures vastgelegde minimum kwaliteitscriteria en beoogde resultaten;
c. het bestaande beleid en de vigerende wet- en regelgeving.

De wijzigingsdocumentatie van een technische maatregel moet inclusief een testrapport en gebruikerstest zijn. Deze moet binnen een OTAP omgeving gerealiseerd worden.
	Het hoofd afdeling Informatie heeft inzicht in de mate waarin wijzigingen afbreuk doen aan de minimum kwaliteitsnormen van het vervangingsproces.

	Change manager
	In het overleg van afdeling Informatie wordt met behulp van de analyse beoordeeld of er sprake is van een majeure wijziging. 
	De beoordeling wordt gedaan aan de hand van de opgestelde impactanalyse en/of testrapportages. In geval van twijfel wordt altijd de gemeentearchivaris benaderd.

In het geval van majeure wijzigingen wordt de gemeentearchivaris bij de afweging betrokken. 
	Archief Delft is betrokken in het geval van majeure wijzigingen.

Technische wijzigingen zijn getoetst op hun werking.

	Gemeentearchivaris
	Adviseert over de kwaliteit van de voorgestelde wijziging.

Adviseert of n.a.v. de voorgestelde wijziging een nieuwe besluit door de zorgdrager nodig is.
	Bij een negatieve beoordeling doen de auditor en de gemeentearchivaris schriftelijk verslag aan de proceseigenaar met een afschrift aan de zorgdrager.
	De zorgdrager en proceseigenaar zijn voldoende op de hoogte van wijzigingen met negatieve gevolgen.

	Change manager
	Afdeling Informatie geeft een advies aan de proceseigenaar over de voorgestelde wijziging op basis van de impact en adviezen. 

Team Advisering en Expertise zorgt voor de documentatie van de beslissing.

De proceseigenaar neemt het formele besluit over de wijziging.
	De proceseigenaar en eigenaar van de wijziging worden schriftelijk of per e-mail geïnformeerd over het besluit.
	De wijziging wordt (niet) doorgevoerd. De wijziging doet geen afbreuk aan de kwaliteit van het vervangingsproces en/of de archiefbescheiden.

	Change manager
	Team Advisering en Expertise zorgt voor documentatie van de wijzigingen in het vervangingshandboek. Wijzigingen worden als bijlage bij het handboek opgenomen.

Indien van toepassing wordt het opnieuw in het College gebracht.

De gemeentearchivaris wordt schriftelijk geïnformeerd over aangebrachte wijzigingen.
	Wijzigingen moeten worden opgenomen in het versiebeheer van het vervangingshandboek.

Ondersteunende documentatie (bv. logbestanden, acceptatierapporten, impactanalyses en adviezen) wordt als bijlage bij het handboek opgenomen.

Indien de gemeentearchivaris in het advies heeft meegenomen dat de wijzigingen van dien aard zijn dat het gewijzigde handboek door het college moet worden vastgesteld dient een nieuw besluit te worden aangevraagd.
	Gewijzigde procedure is formeel vast gesteld, documentatie is compleet.

	Proceseigenaar vervanging
	In geval van een positief besluit op de wijziging wordt deze geïmplementeerd. 
	Wanneer een nieuw besluit wordt aangevraagd worden wijzigingen worden niet eerder geïmplementeerd dan wanneer dit is vastgesteld.

Alleen indien de proceseigenaar en indien ter zake de gemeentearchivaris een positief advies geeft.

Wijzigingen in de techniek volgen een configuration management procedure.
	De verantwoordelijke instantie is in staat om te beoordelen of de afwijking van de minimum eisen aanvaardbaar is.

Wijziging is gerealiseerd



[bookmark: _Toc436731676]Toelichting wijzigingsprocedure
De wijzigingsprocedure is opgesteld om de regie te voeren en te houden op wijzigingen in de vastgestelde organisatorische en technische beheerprocedures voor het vervangingsproces en de digitale beheeromgeving, die aanzienlijke invloed (kunnen) hebben op de kwaliteit en duurzaamheid van de digitale bescheiden.

Voorstellen voor wijzigingen van de in dit handboek vastgestelde organisatorische en technische beheerprocedures worden vooraf ter toetsing voorgelegd aan de Change manager. De Change manager is integraal verantwoordelijk voor het realiseren van de minimum kwaliteitscriteria en resultaten, zoals gedefinieerd in de procedures. De Change manager is ervoor verantwoordelijk dat de voorstellen voor wijzigingen worden getoetst aan de in de procedures vastgelegde minimum kwaliteitscriteria en beoogde resultaten, het vigerende informatie- en archiveringsbeleid, alsmede wet- en regelgeving. Wijzigingen dienen te worden ingebracht bij afdeling Informatie, gelijk wijzigingsvoorstellen voor overige ICT middelen en applicaties. Een impactanalyse wordt uitgevoerd door de medewerkers met de juiste expertise bij het voorliggende vraagstuk. De resultaten van een impactanalyse wordt gedocumenteerd en besproken binnen het reguliere overleg van afdeling Informatie.

Voorstellen die mogelijk afbreuk doen aan de kwaliteit en duurzaamheid worden niet gerealiseerd zonder toestemming van de gemeentearchivaris. Hierbij gelden de in de procedures vastgelegde minimum kwaliteitscriteria als ondergrens.

De Change manager informeert te allen tijde de gemeentearchivaris over wijzigingen. In het geval van majeure wijzigingen vraagt de gemeente advies aan de gemeentearchivaris om een oordeel op de voorgestelde wijzigingen en de eventuele noodzaak om het gewijzigde handboek opnieuw ter vaststelling aan het College van B&W aan te bieden. Bij reorganisaties en wijzigingen van de reikwijdte van het vervangingsproces dient het College van B&W te allen tijde te beslissen over de wijziging.

Majeure wijzigingen zijn:
· Opheffing van organisatieonderdelen die een rol spelen binnen de procedures voor vervanging en digitale opslag. 
· Wijziging van de reikwijdte van het vervangingsproces, c.q. het handboek vervanging.
· Migratie naar een ander softwareplatform (bijvoorbeeld scansoftware, DMS/RMA systeem).
· Migratie naar een ander hardwareplatform voor zover dat negatieve gevolgen heeft voor de minimum kwaliteitscriteria en resultaten (bijvoorbeeld de scanapparatuur).
· Conversie naar een ander bestandsformaat.
· Wijzigingen in procedures die betrekking hebben op de organisatorische en technische inrichting van het vervangingsproces, voor zover de wijzigingen negatieve gevolgen hebben voor de kwaliteit en duurzaamheid van de digitale bescheiden.

In alle gevallen blijft de gemeente zelf de beslissing nemen of de wijziging al dan niet wordt doorgevoerd; de gemeentearchivaris heeft een adviserende rol en kan adviseren dat een het handboek opnieuw moet worden vastgesteld door het College van B&W. De Change manager is ervoor verantwoordelijk dat de wijzigingen worden gedocumenteerd en dat het College van B&W voldoende geïnformeerd blijft.

[bookmark: _Toc6201075][bookmark: _Toc6201076][bookmark: _Toc6201077][bookmark: _Toc6201078][bookmark: _Toc6201079][bookmark: _Toc6201080][bookmark: _Toc6201081][bookmark: _Toc6201082][bookmark: _Toc6202219][bookmark: _Toc6202230][bookmark: _Toc6202241][bookmark: Start][bookmark: _Toc6397413][bookmark: _Toc6397414]Wijzigingen t.a.v. de technische inrichting en software worden binnen een OTAP-omgeving (ontwikkel, test acceptatie productie) vooraf getest en pas na acceptatie in de productieomgeving geïmplementeerd. Alle documentatie met betrekking tot geaccordeerde wijzigingen staat te allen tijde ter beschikking van de gemeentearchivaris. Alle documentatie met betrekking tot wijzigingen wordt als bijlage aan het handboek vervanging toegevoegd.


[bookmark: _Toc436731677]BIJLAGE 1: Model verklaring van vervanging

Model verklaring van vervanging door reproducties
tevens verklaring van vernietiging op grond van artikel 8 Archiefbesluit

	
Ondergetekende, beheerder conform Besluit Informatiebeheerder 2012 van de gemeente Delft, verklaart dat na het besluit daartoe van [datum] vervangen zijn door reproducties en vernietigd door versnippering of verbranding (dan wel anderszins) door [bedrijf] op[datum] de navolgende informatie: 

[opsomming]



Delft, ...... [datum]

Beheerder,
Hoofd afdeling Informatie van het cluster GBO


[bookmark: _Toc436731678]BIJLAGE 2: Register van vervangen archiefbescheiden

1. Vervanging van archiefbescheiden vanaf 14 oktober 2013 betreffende het domein werk en inkomen op grond van het Vervangingsbesluit 17 december 2013 met Handboek Routinematige Vervanging Archiefbescheiden WWB. Vanaf [datum] geldt de vervangingsprocedure zoals vastgelegd in het Handboek Vervanging.
2. Nog vaststellen n.a.v. onderzoek op basis van checklist en inventarisatie door Team Advisering en Expertise.
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[bookmark: _Toc436731680]BIJLAGE 4: Serverinstellingen van de PDF Enginge

De serverinstellingen van de PDF Engine zijn opgeslagen onder de configuratie PDF_Delft_A en zijn hieronder weergegeven:
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[bookmark: _Toc436731681]BIJLAGE 5: Toetsingskader RODIN

Applicaties die worden ingezet voor informatiebeheer worden getoetst aan Referentiekader Opbouw Digitaal Archiefbeheer (RODIN). Voor een aantal toetsingselementen kan worden terug gevallen op het algemene kader waarin al wordt voorzien (bijvoorbeeld 1.1 als het gaat om vaststelling informatiebeleid of elementen in hoofdstuk 3 als het gaat om centrale ICT voorzieningen en beleid). Daarnaast gelden voor archiefbescheiden die niet voor blijvende bewaring in aanmerking komen lichtere normen (zo is bijvoorbeeld de archiefregeling niet op deze van toepassing):

	1 
	Beleid en Organisatie 
	ja 
	nee 
	deels 
	opmerking 
	afgeleid van

	1.1 
	De organisatie heeft een door het bestuur en/of management vastgesteld informatiebeleid dat aansluit bij de geformuleerde organisatiedoelstellingen. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AR: 19; 
15489: 5, 6.1, 6.2, 7.1

	
	a. het voldoen aan de wettelijke eisen voor het bewaren van informatie 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	

	
	b. een beschrijving van de relatie tussen de bedrijfsprocessen en de opgenomen informatie; 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	

	
	c. een beschrijving van of verwijzing naar de bewaarstrategie van de organisatie die rekening houdt met conversie, migratie of emulatie in geval van veranderende (technische) omstandigheden; 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	ED3: A3.7, B3.1

	
	d. een beschrijving van het beveiligingsbeleid waarin taken en verantwoordelijkheden voor informatiebeveiliging zijn belegd 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	NEN-ISO/IEC 27002

	1.2 
	De organisatie is in staat verantwoording af te leggen over alle activiteiten ten behoeve van de werking en het beheer van de digitale beheeromgeving op basis van toetsbare eisen van een door haar toe te passen kwaliteitssysteem. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AR: 16; 
ED3: A3.6

	1.3 
	De organisatie heeft de processen en procedures voor de digitale beheersomgeving beschreven. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	ED3: A2.1

	1.4 
	De organisatie ondergaat periodiek (externe) audits en/of certificering op het gebied van de digitale beheersomgeving. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	15489: 10

	1.5 
	De taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden voor de digitale beheeromgeving waaronder: digitalisering, duurzame toegankelijkheid, archiefbeheer en betrouwbaarheid van informatie zijn vastgelegd en belegd.
Tevens is op basis hiervan de continuïteit gewaarborgd in het geval van organisatiewijziging. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AW: 4;
15489: 6.3;
Baseline IR: Norm 2

	1.6 
	De digitale beheeromgeving is opgenomen in de meerjarenbegroting van de organisatie, waarbij voldoende middelen beschikbaar worden gesteld om de continuïteit ervan te waarborgen. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AW: 3 memorie van toelichting;
ED3: A4.1

	1.7 
	De organisatie beschikt over voldoende medewerkers, met voldoende kennis en competenties, om al haar taken en verantwoordelijkheden op het gebied van de digitale beheeromgeving te kunnen uitvoeren. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AW: 3 memorie van toelichting;
15489: 6.3, 11;
ED3: A2.2

	2 
	Informatiebeheer 
	ja 
	nee 
	deels 
	opmerking 
	afgeleid van

	2.1 
	Alle digitale archiefstukken worden geklasseerd op basis van een classificatieschema/ordeningsstructuur. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 25, 26;
15489: 9.3, 9.5

	2.2 
	Het systeem kent automatisch een uniek identificatiekenmerk toe aan alle onderdelen die op basis van het classificatieschema/de ordaningsstructuur worden vastgelegd, bijvoorbeeld aan zaaktypen/processen, zaken en digitale archiefstukken. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 2

	2.3 
	Alle Het systeem kan in het classificatieschema veranderingen aanbrengen en bij deze wijzigingen moet de consistentie binnen het schema alsmede tussen het schema en de archiefbestanden gewaarborgd blijven. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 140, 141

	2.4 
	Van alle archiefstukken wordt tenminste de volgende informatie in de metadata vastgelegd: 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AR: 17, 21, 24, 26.2

	
	a. Inhoud, structuur, verschijningsvorm en gedrag; 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	

	
	b. Wanneer, door wie en waarom de archiefstukken zijn opgemaakt en werden ontvangen; 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	

	
	c. Samenhang met andere beheerde archiefstukken; 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 4, 82, 121

	
	d. Uitgevoerde beheeractiviteiten; 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	

	
	e. Actuele en oorspronkelijke technische aard, ook van de hard- en softwareomgeving; 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	

	
	f. Aard van de digitale handtekening (indien aanwezig); 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	

	
	g. Wijze van versleuteling (algoritme) en decryptiesleutel (indien van toepassing).
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	

	2.5 
	Metadata worden op gestandaardiseerde wijze toegekend, bijvoorbeeld met behulp van standaard woordenlijsten 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AR: 24;
23081

	2.6 
	Het systeem gebruikt een door het bestuur en/of management vastgesteld autorisatieschema waarmee alle gebruikerstaken en beheeractuiviteiten als rollen aan medewerkers worden toegekend. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 99

	2.7 
	Digitale archiefstukken worden opgeslagen in door het bestuur aangewezen, valideerbare en volledig gedocumenteerde bestandsformaten, die voldoen aan een open standaard, tenzij dit redelijkerwijs niet kan worden verlangd. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AR: 26.1;
2082: 20

	2.8 
	De koppeling tussen een digitaal archiefbestanddeel (op elk aggregatieniveau) en de daarbij behorende metadata moet tot het moment van verwijdering kunnen worden gereconstrueerd.
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AR: 24;
2082: 22

	2.9 
	Het systeem importeert, converteert, migreert en exporteert digitale archiefstukken en de bijbehorende metadata uitsluitend met behoud van de authenticiteit, betrouwbaarheid, integriteit en bruikbaarheid op elk aggregatieniveau. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 36

	2.10 
	De integriteit en leesbaarheid van digitale archiefstukken kan worden vastgesteld, gecontroleerd, gedocumenteerd en geborgd tegen ongeautoriseerde wijzigingen en beschadigingen. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 9, 12,32;
AR: 26.3

	2.11 
	Door middel van een zoekopdracht kunnen alle digitale archiefstukken en hun metadata op elk aggregatieniveau worden getoond, met inachtneming van autorisaties. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 42, 46

	2.12 
	De bewaartermijn van digitale archiefbescheiden wordt automatisch op elk aggregatieniveau vastgelegd. De bewaartermijnen worden nageleefd met inachtneming van wettelijke selectietermijnen, -procedures en vervolgacties (vernietigen, overdragen of exporteren). 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	15489: 6.9, 9.2;
2082: 62, 65, 69

	2.13 
	Ter waarborging van de samenhang en volledigheid wordt een waarschuwing gegeven wanneer er een link of wijziging bestaat tussen verschillende digitale archiefbestanddelen op alle aggregatieniveaus, waarvan een onderdeel op het punt staat te worden vernietigd, overgedragen of geëxporteerd en het andere niet. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 76

	2.14 
	Vernietiging van archiefstukken moet zo gebeuren dat deze op geen enkele wijze kunnen worden gereproduceerd. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	2082: 80

	3 
	ICT-Beheer en -Beveliging 
	ja 
	nee 
	deels 
	opmerking 
	afgeleid van

	3.1 
	De organisatie doet aan systematische risicoanalyse voor factoren als data, systemen, personeel, fysieke locatie en beveiligingseisen. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	ED3: C3.1

	3.2 
	De organisatie hanteert een beveiliginsplan m.b.t. informatiebeveiliging gebaseerd op de Code voor Informatiebeveiliging of vergelijkbare richtlijn. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	NEN-ISO/IEC 27002

	3.3 
	De organisatie heeft een overzicht van de gehanteerde beveiligingsmaatregelen en laat periodiek (extern) toetsen of de mate van beveiliging nog passend is. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	

	3.4 
	De organisatie beschikt over een passende back-upstrategie, clamiteiten- en herstelplan. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	Zie bijvoorbeeld calamiteitenbeheer ITIL (versie 2) 
	ED3: C3.4

	3.5 
	De organisatie maakt periodiek back-ups van alle opgeslagen informatie en bewaart deze informatie in een kluis op een andere locatie.
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	Zie bijvoorbeeld calamiteitenbeheer ITIL (versie 2) 
	

	3.6 
	Back-ups en herstelplannen worden periodiek gecontroleerd op juiste werking. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	AR: 16;
ED3: C1.3

	3.7 
	De organisatie heeft de taken en verantwoordelijkheden voor functioneel beheer, applicatiebeheer en technisch beheer belegd en ingericht voor de digitale beheeromgeving op basis van gangbare beheerstandaarden. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	Zoals bijvoorbeeld beheerstandaarden ITIL, ASL (NEN 343) en BiSL NEN-ISO/IEC 27002

	3.8 
	De organisatie stelt in een Service Level Agreement (SLA) eisen aan de interne of externe ICT-dienstverlener ten aanzien van beveiliging en beheerprestaties. 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	NEN-ISO/IEC 27002

	3.9 
	De organisatie heeft een adequate serverruimte met onder meer klimaatbeheersing, alarm en brandmeldvoorziening, toegangscontrole, ordelijke bekabeling en noodstroomvoorziening (UPS). 
	▟ 
	▟ 
	▟ 
	
	Handboek ICT, Huisvesting en Bekabeling, deel 1, hoofdstuk 5





Normen
· ISO-14721:2003 - Reference Model for an Open Archival Information System (OAIS)
· NEN 2082 – Eisen voor functionaliteit van informatie- en archiefmanagement in programmatuur (2082)
· NEN 3434:2007 - Applicatiemanagement - Eisen aan applicatiemanagement (3434)
· NEN-ISO 15489-1:2001 – Informatie- en archiefmanagement – Deel 1 (15489)
· NEN-ISO/IEC 27002:2007 - Informatietechnologie - Beveiligingstechnieken - Code voor informatiebeveiliging (NEN-ISO/IEC 27002)
· Archiefwet 1995 (AW)
· Archiefregeling 2009 (AR)

Referentiekaders
· Business Information Services Library (BiSL)
· ED3 Eisen duurzaam digitaal depot. Toetsingskader voor de beheersomgeving van blijvend te bewaren digitale informatie, LOPAI 2008 (ED3)
· Information Technology Infrastructure Library (ITIL)
· TRAC: OCLC and CRL, Trustworthy Repositories Audit & Certification: Criteria and Checklist Version 1.0 February 2007 (TRAC)
· Handboek ICT, Huisvesting en Bekabeling, deel 1, hoofdstuk 5 (http://www.rijksvastgoedbedrijf.nl/documenten/richtlijn/2008/07/01/handboek-ict-huisvesting-en-bekabeling-hib-versie-1.0)
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