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Inleiding

Aanleiding

De gemeente Westland heeft in et Collegewerkprogramma 2010-2014 et besluit genomen
om digiutaal te gaan
werken. Daarbi W het wenselijk om originele analoge archiefpescieiden om te mogen zetten

I de gemeente Westand bestaat op dit moment een hybride situatie waoarbij zowel digitale aly
analoge (papieren)

archiefbeschelden worden gearchiveerd. De beleershbaarihelo van en de controle op de volle~
Adigheid van de dossiersy wordt daavdoor bemoeidijkt: Om die reden heeft de gemeente WesHano
daarvoor aongewezen dgiutaal beheersysteem, et Document Managementsysteen (PDMS), op te
laan en te belreren. Dat petekent dat de analoge oviginelen door scanning omgezet gaon wor-
den naar digitale origunelen om aly zodanig opgenomen te kunnen worden,

Voor de vervangng van permanent te bewaren archiefpescheloden iy een machtiging voor ver-
vanging van Gedeputeerde Stoaten van Zuid-Holland vereist conform de Beleidsregel vervon—
ging archiefpescheiden Provincie Zuwid-Holland 2008. Voor te vemietigen archiefbescheiden
U een besluit tot vervanging van het college van buvgemeester en wetrowdery benodigo. Dt
handbotk s von toepassing op zowel de permanent te bewaren aly de op termijn te vemietigen
archilef-beschreiden. Na verwerving van de machtiging zal de gemeente Westond, rowtinemati-
ge, digitale vervanging (substitntie) kunnen toepossen op archiefbescheiden, die zowel perma-
nent te bewarew zyn aly (op fermign) e vernietigen

Het handbpoek s erop gevricht dot de gemeente WestHand een goed geregeloe en geprotocolleerde
procedunre heeft voor reproduictie aly onderdeel van de normale bedrijfsvoering.

Doelstelling

Het doel van dit handbpoek Ly het vastleggen van de beschwrijving van de procesmatige en teci-
nisehe nrichting van de voorgenomen vervanging, (conform artikel 8, W 3 van de Belelos-
regel vervanging archiefbescheloden Provincie Zuid~Holland 2008) ten belroeve van de aan—
viraag von een Machtiging voor Vervanging, te verstrekken door Gedeputeerde Staten van de
Provincle Zuiod-Holland.

Resultaten

DUt handboek bescharlfft (conform artikel 8, Lo 3 van de Beleldsrregel vervangung archiefire—
seheiden Provincle Zulod-Holland, 2008) de procesmatige en technische inarichting van de
voorjenomen vervangng, en oe resultoten van de bnrichting. De beschwryving voorziet i de
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elementen zoaly die zijn opgenomen i bijlage 3 (Model Handboek digitale vervanging) vawn de
Beleidsrregel vervanging arciiefbescireloen.

Ten tweede beschurijft dit handbotk de resultaten van de overzetting van de analoge arciief-
beschelden naor digitade vorm en hoe daarbif aon elsen van duvrzaowmbreld en betrovwbhaar-
heid wordt voldaon.

Tewslotte beschuwr(ft dit handboek een zogenaamde ‘Chhange Management Proceduwe. Deze pro—
cedumre borgt dat toekomstige wijzigingen vaun de n it handboek vastgesteloe procesmatige en
resultoten zullew ledden en blijven voldoen aan de geldende wet- en regelgenving.

Scope

Dit handboek beschwifft de protesmatige en technische nrichting vaw de voorgenomen ver-

vanging van nkomende,

nterne en witgaonde archiefbescheiden von de gemeente Westland, die:

o ingevolge de i 2005 vastgesteloe 'Selectielifst voor archiefbescheiden van gemeentelijke en
ntfergemeentelijke
orgomnen opgemaakt of ontvangen vanaf 1 janunorl 1996 voor blyjvende bewaring b aan—

merking kowmen,;

o voor vernietiging i aanmerking komen;

o ziyn ontvangen of opgemaankt voorafgaand aocun de nwerkingtreding van dit besluit en za~
ken betreffen die nog niet zijn afgedaan; of

*  zijn ontvangen of opgemaakt voorafgaand aon de bnwerkingtreding van dit besluit en za~
ken betreffen die reeds zijn afgedaan; of

o zullen worden ontvangen of opgemackt U de periode tot en met vyf jaor na de buwer-
kingtreding van dit besluit

De gemeente Westland zal na et verkrijgen van de machtiging beginnen met het vervangen

Vo,

o Archiefbescheiden vanaf 1 oktober 2010 wit het proces van de Wet algemene bepalingen
omgenvingsrecht (Wabo), miliewarchiefpescheiden uit et proces vergumningsgebonoen con—
trole ew toezicht ew archuefbescireiden wit et
proces (Algemene Maotregelen van Bestunr)meldingen op grond van de Wet milienbelreer;
Deze archiefbeschelden zyn reeds gedigutaliseero conform de in dit handbpoek beschwreven
vervangingsprotediires:

o Bowwdossiers von de gemeente Westland vanaf 1 januari 2004 #/m september 2010;
Uitgezonderd van vervanging zijn de bouwwdossiery met een cvltunrivistoriseie waoroe. Het
Hutorisehv Archvief  Westland (HAW) s betrokken bif et selecteren voun deze dossiers:

o Bouwwdossiers van de voormalige gemeenten
DUt betreffen de bouwdossiers van de gemeenten Naaldwijk, ‘s-Gravenzanode, Wateringen,
Movuter e De Lier.  Ultgezonderd van vervanging ziyn de bouwnwdlossiersy met een cudtmnr -
historisehhe woaroe. Het HAW U betrokken bif et selecteren van deze dossiers:

o Clibntendossiers van Sociale Zaken;
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o Dynamische cibntendossiers WMO (Wet maatschappelijke onderstenning);
o Dogsiers van personeel Un dienst bif de gemeente Westanol.

Met witzondering van de bif et eerste opsommingsspunt aangegeven archiefbescireiden, de
Wabo- en miliewarchief-beschelden, worden de andere genoemde te vervangen arcihiefpe-
sehelden (dossiers) gedigitaliseero door midoel van

backlogscanning, totdat digitalisering conform de beschureven vervangingsprocedures in dit
handpoek mogelifk s Vanaf dat moment vindt de digitalisering plasty conform de beschureven

Kaders en verantwoordelijkheden

Algemene kaders

Voor het vervangen van permanent te bewoiren analoge arciviefbescheiden door digitale origi-
nelen zyw de artikelen 7 en a9, Ud 1 van de Archviefwet 1995 voun toepassing. Daairin wordt
beschweven Un hoeverre een en ander mogeligk s ln et Archiefbesluit 1995 wovdt it verder
witgewerkt un de artikelen 2, 6 en 8.

Met betrekking tot het permanent bewaren von informatie (s met name de volgende regeling
von belang:

Regeling van de Minister van Onderwdssy, Cultvuny en Wetenschap van 15 december 2009, mert
betrekking totde dvwrzaamheid en de geovdende en foegankelijke staat van archicfbeschei-
den en de bouwen inrichfing van archiefruimsen en archiefbewaarplaatsen (Archiefrege—
Ling).

Naast deze regeling zyw er de afgelopen jaren enkele normen von belang geworoen die he-
trekking hebben op (delen van) de op dit handboek beschureven procesmatige en technische
Wrichting van de voorgenomen vervanging van
e NEN-ISO 15489 (nformatie— en archiefmanagement)
e NEN-ISO 23081 (recovosy management processen; metadato voor records)
e NEN-ISO 2082 (functionele elsen informatie~ en archiefmanagement n progrommaon—
funr)

Voor dit Handboek Vervanging Gemeente Westand (s met name gebrulk gemaakt von de Be-
leidsregel vervanging archiefbescieiden Provineie Zuid-Holland 2008, zoaly vastgestelol
door Gedeputeerde Stoten van Zuid~Holland.

Daarnaost iy gepruik gemaokt vanw ED3 (LOPAI, versie 1, 2008) en het Referentiekader Op-
boww- Digitnal Informatie—-peheer (RODIN, versie 1, 2010).
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Kaders gemeente Westland

Specifiek voor het archiefpeeer binnen de gemeentelifke orgonisatie zijn de hierboven ver-
melde regels witgewerkt

v het Beslnit Informatieheleer Gemeente Westand. De Archviefverordening WesHand Ligt
heraon ten grondslag.

Verantwoordelijkheden binnen de gemeente Westland

Op basis van het Besludt Informatieheeer Gemeente Westland zijn de proceseigenaren bunnen
de orgonisatie (de afdelingshoofden) verantwoordelijk voor het Unformatieheheer voor het be-
treffende proces.

Het team Docwmentaine Informatievoorziening (DIV) van de afdeling Dienstrerlening onder-

Met betrekking tot het vervangingsproces houwdt team DIV zich bezig met het ontvangen, selec—
feren, digifaliseren (scannen), registreven en et beheren van de in et DMS aanwezige ar-
chiefbeschelden en met het vernietigen van daorvoor in aanmerking komende arciniefie—
seheiden: De organisatieonderdelen zijn verantwooroelijk voor het aanpieden aon team DIV

Voor de permanente bewaring van archiefbeschelden worden de daorvoor un aanmerking ko-
mende besclelden periodiek overgediragen aomn et HAW. Met betrekking tot et overdragen van
gitade archiefbesciheiden zullen nog nadere

afspraken worden gemaokt met de gemeenteardhivoris aly verontwoordelijke voor het arciief-
beheer na overbrenging.

Zie hiervoor hoofdstuk 8 'Overdiracidt aan het HAW'.

De gemeentearcihvivonrlsy Uy verantwoordelijk voor het archieftoezicht op de niet overgebracive
archuefpescireiden. Dt

toezicht wordt jaarlijks witgevoerd. Daovrnaost zal er een andit worden verricht op basis van
et opgestelde Lnterne

normenkader von de gemeente Westand op de vervanging en opslag van archiefpescireiden.
Ten aanzien von het

foezicht op et beleer van de digutale archiefpestonden zullen nog nadere afsproken worden
gemaakt: Hierblf wovdt

rekening gelrowden met het opgestelde interne novrmenkader ('Normenkader ten beloeve van
de andit op de vervanging en opslag voun archiefbescheiden door de gemeente Westland!), zoals
aangegeven bif hoofdstuk 6 'Kwaliteitsprocedinres.

By de totstandkoming van dit handbpoek zijn inhowdelijke opmerkingen van de gemeentear-
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2.4 Opleiding en instructies van medewerkers

De opleiding en bstrueties van medewerkers voor zover relevant voor de uitvoering van de
procedunres un Mt handbpoek zijn zodanig dat de verantwoordelijke medewerkery un staot ziyjn
o de handelingen voor het vervangingsproces conform de voorgeschureven procedunres wit te
voeren.

Het gaot hierblj om handelingen bn de volgende procedinres.

- Procedurre Selecteren archiefbescielden voor het vervangingsproces (zle poragroof 4.1

en bijlage 2)

- Procedure Scanmnen archiefbescheiden (zie paragroof 4.2 en bijlage 3)

- Procedurre RegUstreven archiefbeschelden (zie paragraaf 4.3 en bijlage 4)

- Procedunre Vernietigen van vervangen analoge archiefbescieiden (zie paragroaf 4.5 en bij-
lage &)

- Procedure Change Management (zie hoofdstuk 7 ew bijlage 7)

De beschurijvingen waorin de functies (rollen) en taken zyn weergegeven zijn opgenomen Un bif-
lage 8 'Functieheschwrif-vingen'.

De functie-eisen ziyjn opgenomen bij de deshetreffende procednres.

Il de gevallen dot medewerkers niet (volledig) voldoen aan de functie eisen die horen bif de
rollew of zodwa deze rollen worden witgevoerd door andere medewerkery stooin ziyj onder su-
pervisie en verantwoordelijkieid van een gekowalificeerd medewerker.

3. Aanpak

3.1 Procedure

De procedure voor het verkirljgen von een machtiging iy v de vorm von een stappenplon gego—
tens Belangrijkste onder-delen daarvan zyw het opstellen vaw het genoemde handboek, et
vervanging. Het volledige stappenplan iy opgenomen in bijlage 1 'Stappenplon Verkrijging
Machtiging Vervanging 2011,

3.2 Handboek

Iw de aanpak stoot het handboek centraal. Het beschwifft de wijze van vervanging en digitaal
belheer en iy daarmee

et ontwerp voor de uurichting zoaly bedoeld in de geldende wet- en regelgeving. Het hanol-
boek s opgebouwd zoalsy

benoemd. i hoofdstuk 1, onder Resultoten.
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Aanvraag machtiging

Op- basiy von de voornoemde stappen dient de aanvrager de formele aanvraag n bij de beoor-
delende wutantie, e
Gedeputeerde Staten van Zuid~Holland. Gedeputeerde Stoten van Zuid-Holland verstrekken

Bekendmaking en vaststelling

De Algemene wet bestunsrecht verplicht de zorgovager tot et publiceren van et beslnit tot
vervanging.
De zovrgdrager publiceert het besluit i de Staatscowrant en un het Gemeentehlao Westland.

Reikwijdte van het vervangingsproces

DUt handbotk s van toepassing op alle archiefbescheiden zools genoemd tn de 'Procedire Se~
lecteren archiefbescieiden voor het vervangingsproces (bijlage 2), namelijk de inkomende,
nferne en witgaande correspondentie aon of van de gemeente WesHand, met witzondering van
de docwmenten die vallen binmnen de categoriebn zoolsy benoemod un

povagroof 4.1.1 Selectiecriferia en witzonderingen. De vervanging geldt zowel voor de perma—

Aavnulling op de beschwriving vaw de te vervangen docmenten:

B Ingekomen docwmenten,

Analoge archiefpesciheiden die de gemeente WesHand ontvangt,; worden door middel van
scanning gedigutaliseerd en digutnal ter behandeling aon de organisatie aangehoden;

B Uitgaande documenten:

Analoge archiefbhescireiden die de gemeente Westand verstumirt; worden voorzien van een
formele ondertekening. Deze stukken worden door middel van scanning gedigitaliseerd en alsy
Adgitaal origineel toegevoego aly niewwe versie aan de bestoande registratie van het docuwment
wv et DMS;

B Inferne docuwmenten:

Analoge archiefhescirelden waarop belangrijke aantekeningen zijn gemaakt Hjdens de afiron—
deling of waarop parafen zyn geplaatst, worden door middel van scanning gedigutaliseero en
aly digitaal origineel toegevoegd als niewmwe versie aoun de bestoande registratie vom het docu~
ment Ln het DMS.

Alle overige archiefbescieiden van de gemeente WesHand zijn digitaal van oorsprong en wor-
den niet vervangen
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Inrichting van het vervangingsproces

Het vervangingsproces omwat de selectie, scanning, regustratie, opslog en beheer van de te ver-
nende middelen betreffen sconners, een DMS e digitale opslaglocaties.

Zooly aangegeven n Hoofdstude 2.3 van dit handbpoek howdtteam DIV zich met betrekking tot
het vervangingsproces

bezilg met et ontvangen, selecteren, digutaliseren (scamnnen), reglstreren van analoge arcief-
bescheiden, vernietigen von vervangen analoge archiefbescheiden en daornaast met et bele—
ren von de v et DMS aavruwezige archiefbescieiden van de gemeente WesHanol

De organisatieonderdelen zijn verantwoordelijk voor het aanpieden aan team DIV von ar-
vervangingsproces nog moeten doorlopen: Zo- Ly et mogelijk dat organisatieonderoelen inge-
komen archiefbesciheiden ontvangen (bijvoorbeeld via et geven von arciefbescieiden door
een birger aon een medewerker) die ook het vervangingsproces moeten doorlopen maor wot
nog niet Uy gebewwo: Deze archiefbeschelden worden door de deshetreffende organisatieonder-
delen naor team DIV gestunrds Team DIV zovgt vervolgens voor het sconnen en koppelen aan
een nieuwe regustrotie un het DMS.

Interne en witgaande arciiefbescheiden worden door organisatieonderdelen digitaal opgestelod
(geregistreerdl)). Zodva

deze arcihiefbescielden worden uitgeprint en alleen analoog worden voorzien van belangrijke
aantekeningen, porofen of 'notte handtekeningen, komen ze voor vervanging v ascmmerking.
Deze archiefbeschelden worden dan door de deshbetreffende organisotieonderdelen naar team
DIV gestunrds Team DIV zovgt dan voor het scannen en koppelen aan de

bestaande regustratie (aly niewmwe versie).

Het scammnen van ingekomen, unterne en witgaande archiefbescheiden gebewrt door team DIV
met uitzondering van de door organisotieonderdelen gescande nterne en wifgaonde arciief-
beschelden via zogenaomoe ‘multifunctionals. (Van de mogelijkirelo voor et scanmnen via
'waudtitfunctionals door organisaticonderdelen kan gepruik gemaokt worden zodwra ode 'mudti-
funetionals hierop zyn ingericht: Team DIV zorgt dawn vervolgens voor de kwaliteitscontrole
en koppeling van de via de 'mudtifunctionals gescande avchiefpescheiden aan de juiste regi-
stratie un et DMS.)

ln eenw aantol gevallen wordt i het handboek verwezen naar docuwmenten en handleidingen
die de gemeente Westland hhanteert rond de documentaire nformatieverzorging en arcihive-
ring un het algemeen en de vervangng un het bijzonder. Deze dotumenten en werkinstructies
zyn op te viragew bij de gemeente Westlonol.

Het integrole vervangingsproces s un hoofdlijnen op de volgende pogina schematischv weerge—~
genven
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De proceduares die gezamendifk het vervangungsproces witmaken zyn nader uwitgewerkt un de
bijlagen 2 t/m 6.
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Procedure Selecteren archiefbescheiden voor het vervangingsproces

De verantwoordelijkireio binnen de gemeente Westland voor de selectie van arcihiefbescireiden
vooT vervangng

formeel beschueven in het rapport 'Docvmentenheandeling en docwmentenheheer gemeente
WesHand! wit 2011.

De ingekomen archiefbescheiden worden door de Medewerker Docwmentselectie n versehid-
lende groepen verdeeld, namelijk op onderwerp en op bosis vaw de un paragroof 4.1.1 ge~
noemde selectiecriteria en witzonderingen. De archiefbeschreiden worden van elkaar gescirei~
den door middel van een barcodle.

Het resultaat Uy dat alle archiefhescielden die vallen binnen de selectiecriterio, beschikbaar
worden gestelo aan het scanproces. Archiefbescheiden worden per selectie (op veel voorko—
mende onderwerpen) aangepoven aan de Scan—speciodist om het vervangingsproces te doorlo-
peiy

Een andere Medewerker Docwmentselectie controleent steekproefsgenwls ode witgezonderoe selec—
tiey (de docwmenten die niet of niet direct et vervangingsproces doorlopen). DUt gebewurt door
de witgeselecteeroe dotumenten nogmaals te controleren of deze daadwerkelijk onder de wit-
zonderingen vallen:

De witvoering vaw de selectie voor inferne en uifgaande archiefhescieiden die gedigitoliseero
(9escand) moeten wovden valt onder de verantwoordelijkireilo voun de deshetreffende organisa-
tleonderdelen. Zodvoa arcihiefbescheiden vallen onder de selectiecriteria voor vervanging, dan
sturen 2y deze arciiefpescheiden door naoar team DIV om te digifoliseren en op te nemen v

het DMS.

4.1.1 Selectiecriteria en uitzonderingen

Alle arciiefpescheiden zooly benoemd i paragroaf 3.5 doovlopen het vervangingsproces, met
witzondering van onderstoande categorieén.

Cultureel erfgoed - ln een aantal gevallen worden analoge arcihiefbeschelden niet vervangen,
namelijk aly die bescheiden een meerwaarde hephen juist omoat papier de drager s DUt be-
treft de waavde von de arciviefhescieiden voor het culturele erfgoed en et belang van de ge~
gevens voor overheldsorganen, recht en bewyszoekenden en historisch onderzoek. Een over-
zleht voun eultuareel erfgoed Ly opgenomen un de 'Handlelding selecteren, scannen en registre—
ren’.

De Medewerker Docuwmentselectie selecteert archiefbescireiden waorvan de vervanging niet
verenigboor s met de waardew, bedoeld un artikel 2, eerste lid, onderdeel ¢ en o van et Ar-
hiefpeslnit 1995 en de Beleldsregel vervanging archiefbescheliden Provineie Zuid-Holland
2008, avtikel 7, s b

Het merendeel van de analooyg ingekomen archiefbescielden die worden geregistreerd heeft
geen aponte waarde un de zun van cnltureel erfgoed. Zodira hieraan toth een intrinsieke
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waarde toe te kennen s zullen deze archiefbeschreiden wel worden gescond en opgenomen n
et DMS maar ze worden niet vervangen. De procedunre voor de beoordeling op

cnltureel erfgoed Ly beschweven n bijlage 2 'Procedrre Selecteren archiefbescieiden voor et
vervangungsproces.

Dotuwmenttypen die witgezonderd zijn van vervanging — De Medewerker Docwmentselectie se~
lecteert die archiefbeschrelden die niet worden gescand en vervangen. Een overzicht van deze
documenttypen (waaronder cudtureel erfgoed) s beschweven i bijlage 2 'Procedunre Selecteren

Rechtstreeks door te shuren post door team DIV — De Medewerker Documentselectie selecteert de
dotuwmenten die niet worden gescand en vervangen. Deze docwmenten worden divect analooy
doorgestunad. DUt zyn dotuwmenten die niet worden vervangen (de witgezonderde docwmentty-
Rechtstreeks door te sturen post kan door de geadresseerde (de ontvanger) alsnog aangebodlen
wordew aan team DIV (Medewerker Docwmentselectie) voor et doorlopen van het vervan—
gingsprotes.

Doorgestunrde post zonder tussenkomst van team DIV - Archiefbescireiden die bif de ontvoin—
ger terecht zyw

gekomen — zonder tussenkonmst van team DIV (Medewerker Docmentselectie) — moeten indien
zlf voldoen aan de

selectiecriteria — aangeboden worden aan team DIV (Medewerker Docuwmentselectie) voor et
doovlopen van et

vervangingsproces. (DU Uy beschureven un het rapport 'Docnmentenbehandeling en documen~
tfenbeleer gemeente

Westandl.)

Procedure Scannen archiefbescheiden

Alle arciiefbescieiden die zijn geselecteero voor het vervangingsproces doorlopen de scanpro-
cedurre. Het scanproces s centraol georganiseero en kent de volgende stoppen.

4.2.1 Voorbereiding scannen

Selectie van docwmenten die onleeshbaor zyn, die lastig te scannen ziyn of erg omvangrijk zyn
De Scanspeciolist selecteent deze docuwmenten. Waor mogelijk wordt gezotht naor praktiscire
oplossingen, zoaly het opvragen van een digitnal exemplaor. De werkwijze die s vastgelego un
de 'Hondleiding selecteren, scamnen en reqisteren) wordt aangehounden.

Owntdoen van hechtmiddelen en plagtic

De Scanspecialist ontooet archiefpesciheiden die zijn geselecteerd voor scanning van nietjes,
ringbanden, paperclips, gelijmde kaften, plastic en/of andere voorwerpen die het scannen
onumogelijk maken.

Plaatsen van barcode op archiefbesciheiden indien deze hierop ontbreken
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Aly de Scanspecialist constateert dat er geen barcode op archiefbescheiden iy geplaotst; dan
plaotst de Scarspeciolist hierop een borcode. (Door de borcode worden auntomatisciv Hjoens et
seannen mefodato over het docuwment meegegeven)

Selecteren archiefbescheiden op formaat

De Scanspeciolist selecteert alle arcnhiefpescieiden op formaat, namelijk:
- Formaot A3 en kleiner;

- Formaat groter don A3 #7/m AO.

4.2.2 Scannen

Controleren van de instellingen

De Scarypecialist werkt met Eén profiel voor archiefpescheiden van formaat A3 en kleiner en
wmet één profiel voor

archdefbesciheiden groter dan A3 t7/m AO. De archiefhescirelden worden standaard i klewsr
gescand zodat er geen

nformatieverlies optreedt: De Scangpeclolist moet controleren of het stondaardprofiel sy gese~
lecteerd. De Scan~specialist scant de archiefpescheiden met de standaord instelling, zoals ge~
specificeerd n de 'Procedunre Scannen

archiefbescheiden (bijlage 3).

Udtvoeren scanning

De Scanspeciolist scant archiefbesciheiden per selectie volgeny de door de leverancier van de
scanappovotuimr voor-geschureven werkwijze en de 'Handleiding selecteren, scannen en registe-
ren’.

Auvtomatiscihe registrotie van metfadata

Door de geplaotste barcode op het docwment en de scansoftware worden metadata en systeem—
dato toegevoegol aon

de scan, zoals beschureven i de 'Procedurre Scanmen archiefhescireiden (bijlage 3). Deze meto-
dato maken de scan

herkenbaor voor de Regstrotor.

Roufering scansy

Na scanming komew de scans bescihikpaar voor de Regustrator die belast s met de kwaliteits-
controle. De beoordeling vaw de informatiewnoroe von een scan wordt naost controle door de
Scangpecialist ook gecontroleerd door de

RegUtrator. Zie voor een beschurifving van de controle de 'Procedure Reglstreren archiefihre-
seheident (bijlage 4).

Rowtering analoge archiefbesciheiden - De Scanspecialist rowteert de papieren arcihiefpesciel~

dewn naar de
RegUtrator die belost (s met de kwaliteitscontrole.
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4.2.3 Nascannen en bijscannen
Archiefbescheiden knnen nagescand en bijgescand worden.

Nascannen: Nosconmnen (ofwel: scomnnen) howdt i dat archiefpescieiden een (niewn) registra-
Henwmmer krijgen.

Nascanmnen gepevut wanneer om organisotoriscihe of inhowdelijke redenen arciiefbescireioen
v eerste nstantie niet zijn gescand, maor waorbif het scannen alsnog moet gebewren om het
archuiefstuk te digutaliseren. DuF zijn archuefbescheiden die persoondiyk zyn gegeven aan me~
dewerkers von de gemeente Westland of archiefhescireiden die binnenkomen via andere ka~
nalen dawe het gebruikelijke postkanaol. DU kunnen ook archiefbeschelden zyn die binnen
de organisatie zyw opgesteld. Gewijzigoe ingekomen archiefbeschelden wordew ook nagescand
omdat Mt n feite niewwe originele documenten zijn

Byscannen: Gewifjzigde inferne en uwitgaonde docuwmenten die voldoen aan de vervongingscri-
teria worden ook gescand en opgenomen n et DMS. Deze archiefbescheiden wordew dan alsy
nlewwe versie gekoppeld aon de begtoande

regUstratie. DUF iy bljsconmmen. Het oorspronkelijke docuwment s namelifk al gereqUstreerd. v et
belreersysteem

De na en bif te scannen archiefhescheiden worden aangeboden bijf cq. beschikbaar gestelod
aan tean DIV, Medewerker Documentselectie en doorlopen dezelfoe procedures aly ‘gewone

Procedure Registreren archiefbescheiden

Alle archiefbescheiden die zijn geselecteero voor et vervangingsproces doovlopen de registra—
Heprocedure. De

regUstrator s verantwoordelifk voor et witvoeren van de procedure zooly beschareven n de
"Procedure Regustreren

archiefhescheident (bijlage 4).

De regustrotie geschuedt met behudp van et DMS.

Proceduwre - De RegUutrator opent de scany un et DMS en controleernt deze op seheef scanmnen,
het aantal gescande pagna’s (volledigheid)), op informatiewaorde en op leeshaorieid (zoolsy
tekstofuijkingen en klewrafwijkingen)). Indien de scan op Len van deze punten ovwolodoende
scoort; rowteent de Regustrator et analoge docwment opnienw naor oe Scanspeciolist voor
scamnning.

No de kwaliteitscontrole registreent de Registrator de gegevens conform de 'Handleiding selecte~
rem, scannen en regUstreven). Hierblf zorgt de Regustrator voor de juistiveid en volledigheio van
de n te vullen of reeds ingevuloe metadato

Ne regustrotie rowteent de Regstrator de scan (et scanbestand dat Uy opgenomen Un et be-

heersysteem) naar e
belhandelaar.
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Registratie van archiefbeschelden van afwikend formaat

Archiefbescheiden die wel voor vervanging zijn geselecteerd, maar wniet gescond kunnen wor-
den (bijvoorbeeld door v vorm of formaat zoaly groter dan AO), worden op dezelfde wijze
geregistreerd aly scons: Deze archiefpescheiden worden don alynog witgezondero von vervan—
ging, maar ze worden wel geregistreerd aly scans in et DMS.

Indien scanner en registrator dezelfde persoon zgn

De rollew scanmnen en registreren worden niet door dezelfde persoon witgevoerd. [ndien et we-
gens orgonisotoriseie

redenen wel voor komt dat de Scanspeclalist en de Registrator dezelfde persoon zyn, dan con-
troleert de gemeente WestHand de kwoalitelt von de scany aclhteraf door middel von een steek -
proef.

Registratiegegevens - De registratiegegenvens bevatten in leder geval een docwmentnummmer, oo

cumentsoort (docwmentrichting: inkomend, intern of uitgaand), docwmentomscharijving, da-

fum vouw ontvangst of verzending, de afzender of de ontvanger van het docwment:

In de 'Handlelding selecterem, scannen en registreven) zijn alle regustrotiekenmerken vastge~

Legol.

De regustrotieprocednre leldt tot de volgende resudtaten:

- De regustratiegegevens (mefadatn) zyn aan de scan gekoppeld waordoor et docwment
enw gegeveny daarover bruikbpaor en makkelijk terugvindbaor zyn;

- Scany van onwoldoende kwoliteit zyn afgewezen en de analoge originele docwmenten
Vo die seany opiiRIUWS vOOT SCommning worden aangehoden aoun de Scanspeciolist;

- Door de wijze van registreren wordt zaakgewys archiveren mogelijk gemaakt;

- De archilefbescheiden worden binnen een acceptabele termign (witerlijk twee werkoa-
gen) geregistreend.

Opname in het DMS

Door het scannen van archiefhescheloden van het formaat A3 en kleiner met daorop een bar-
lagen in et DMS.

BY het scannen von archiefhescieiden van het formaat groter dan A3 #/m A0 met daarop een
bourcode wordt gebruik gemaakt van een ander scanapporaot: Het bestono wordt dan divect na
het sconmen handmatlyg gekoppelod aon de

Juiste regustratie un het bereersysteem (door de Reglstrator). DUt gebewnt door middel van het
opvragen vow het juiste

regUstratienummmer met behudyp van een barcodescanner waairna et docwment gekoppelod
worolt:

Vervolgens wordew de aavuwullende registrotiegegevens (door de Regustrator) opgeslagen bijf de
scan v et DMS. De

regutratiegegenens (metndota) en de scan zijn onlosmakelijk met elkaar verbonden door mio-
del von een ek ID, et docwmentrawmumer van et DMS. Het bestand. kot Un de opslag-
strnctunr terecht die o gespecificeerod un et

'‘Beheerdershandboek Corsa / MyCovsal.
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No opname in et beleersysteem iy et bestand beschikboor volgeny de specificaties van het
antorisetieschema n het 'Beeerdersivandboek Corsa / MyCorsal. Het bestand kan niet verwi)-
derd of gewijzigd worden. Een hegtand dat op

tfermijn fe vernietigen s kan wel verwijderd wovden, maar alleen door de Applicatieheleer-
der voun et DMS. Somumige registrotiegegevens zijn wel te wijzigen tot het moment dat et be~
stand aly definitief s aangemerkt: Deze aangeprachte wijzigingen zijn altijd te achterialen
via de metadata bif de deshetreffende registratie von het document en/of via de Modude Audit
vaw et DMS.
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Procedure Vernietigen van vervangen analoge archiefbescheiden

Nadat de analoge docwmenten zin gescand en de kwalitelt van de scons s gecondtroleero kun—
nen de oorspronkelijke
dotuwmenten worden vernietigd conform de beschurijving n de 'Procedure Vernietigen van ver-
vangen analoge archief-bescheident (bijlage 6). Deze procedure vindt plaaty naost de reguliere
vernletlgungsprocedarre.

De afdeling Dienstverlening, team DIV, dvaagt zovg voor de vernietiging von de vervangen ar-

Gemeente Westland, vernietigt de daawrvoor i aanmerking komende vervangen papieren ar-

Kwaliteitsprocedure

De gemeente Westland toetst de kwalitelt van het vervangingproces en de dunvrzame opslag van
digitale

archilefbescheiden. DUt doet de gemeente WesHond, door et periodiek howden van controles
oo het daoirvoor

opgestelde interne normenkader.

Deze controles hepben betrekking op het vervangingsproces en op- de beheersituatie (hoofostuk
5 T -beheersmaot-regelen en technische nrichting). In hooflstuk 6 wordt nader ingegaan op-
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IT-beheersmaatregelen en technische inrichting

IT-beheersmaatregelen

De gemeente Westand hveeft haar informatie~ en antomatiseringsheleld vastgelegol en geasto—
riseerol

De gemeente Westland heeft risico’s en maatregelen fen aanzien von de fechnische nrichting
benoemd op basis van de Beleidsregel vervanging archiefpescheiden Provincie Zuid-Holland
2008, ED3 (LOPAI, versie 1, 2008), en het

Referentiekader Ophownw Digitaal Informatieheeer (RODIN, versie 1, 2010).

De gemeente Westland. Uy verzekerd van goede ondersteuning en onderioud van haro- en soft-
ware met betrekking tot et DMS door middel van Service Level Agreements ens/of overeenkom~
st De hardwaure en de daarop opgeslagen nformatie Ly voldoende beschikbaor. Voor onder-

howd. op- de software van de gemeente WesHand (s een onderhoudscontract afgesloten met de Le~
veroncier vaw et DMS.

Toegangsheleld en —procedures met betrekking tot digitale docuwmenten von de gemeente West—-
land ziyjn vastgelego in het 'Beheerdershandbpoek Covsa / MyCorsal. De gemeente Westlano
maakt voor de toegang tot de digitale docrmenten gebruik von antorisatiegroepen gebaseero op
et procesy en de rollen die de medewerkers daarin vervidlen. Hlerin zijn de reciten ten aan—
zlen voun raadplegen, muteren, verwijderen, efe van documenten en docwmentregistraties be—
sehrevens

Er iy een informatieheveligingsplan, namelijk et Informatieheseiligingsplon (nterne Diengt—
verlening Gemeente Westaondl,

De gemeente Westland stelt periodiek vost of er wijzigingen in de hard - en softwaie voor
scanning en opslag van digutale arcihuiefpescihreiden nodig zijn. De gemeente Westand realiseent
wiyzigingen i harod- en software volgeny de daarvoor geldende Chhange Management Procedin-
re; Wiyzigiungsheleer ITIL en procedures wijzigingsheheer.

De gemeente Westland beschikt over colamiteiten~ en herstelprocessen, nomelijk et lncioen~
tenbeleer ITIL en

proceduresy voor ncldentenbeheer. Er Uy een back-up procedure Conflguratie beleer ITIL en er
zljn procedunres voor het configuratieheeer. Ev Uy tenamingte Ein kople op een andere locatie.
De havrdware voor opslag von archiefbesciheiden sy ondergepraciht i een gereguleerde omge-
ving.

De intfegriteit van digitale archiefbescheiden Uy gewnarborgod. Het Ly onumogelijk om na et op-
slaan van een gescond
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dotuwment de infoud, weergave en essentiile metadato van het document aan te passen of te

Hardware en Software

Eew overzicht van de acnwezige systemen, howrd~ en software voor scanning en digitele opslag
van archiefpescihelden bn huu onderlinge samentang (ICT —architectunr) s beschareven in bij-
lage 9 'DMS en servery en i bijlage 10 'Scanners en scansoftware.

De gemeente WestHand gebruikt hardware voor de ondersteuning van het scanproces en et o~
gutaal archiefbelreer. De hardware voor scanning by Un staat o scang te produceren die vol-
doewn aan de kwaliteifseisen van de gemeente

WesHand (zie ook hierna bij poragraaf 5.4: lngtellingen).

Voor het sconmen van de (dopels) archiefbescihreiden maken de Regustratoren gebruik van ver-
sehillende soorten

scanapporoten, deze zyn beschareven i bijlage 10 'Scomnnery en scansoftware. De sypecificaties
van de scanners zyn vostgelego i bijlage 11 'Specificaties scanapparatuny .

De gemeente WesHand gebruikt software voor de ondersteuning van het scanproces en het o~
gutnal archiefhelreer. De software voor scanning Uy U staot om scany te produceren die voldoen
aan de wettelijke eisen en aanm de eisen van de gemeente WestHand.

Bestandsformaten

De gemeente WesHand maakt tew aonzien van bestondsformaten gepruik van PDF voor et
opslaan van de reproducties: De archiefbescheiden worden eerst gedigitaliseerd en opgeslagen
n het DMS aly origineel bestound, un PDF. Vervolgens zorgt het DMS er (automatiscin) voor dat
de archiefbescheiden in PDF/A aly archiefformaat worden opgeslagen

Instellingen

De gemeente Westland scant alle archiefbescheiden met de volgende ingtellingen
- scanmen v klewr
- porameters op minimaal 200 dpi met een bitdiepte van 24

De Scanspeclalist koan wstellingen wijzigen undien bkt dat een document door et sconnen
niet goed leeshaor/

gestondaardiseerd,

apporaotonafirankelifk klewrenprofiel, namelijk JPEG -compressie.

De gemeente WestHand heeft witvoerig getest welke minimale instellingen gelanteerd moeten
worden, o tot et
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gewenste resdtaat (voldoende) te komen. Hierbij ziyn de eisen wit Beleldsregel vervanging ar-
hlefbeschelden van de

Provincle Zuid~Holland aly witgangspunt genomen: Met de un deze poragroof genoemde instel-
lingen voldoet de gemeente WestHand aan de gestelde Kwaliteitsindex QI (Quality Index). Het
gewenste reswltaat voldoet daarnaast aan de gebruikerseisen von de organisatieonderdelen en
de belreerseisen van afdeling Dienstverlening. De testresudtaten zyn op te viragen bif ode gemeente
Westland.

De standaardingtellingen op de scanopporotuny voldoen aan de gesteloe kwaliteits- en be~
heerseisen.
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Kwaliteitsprocedures

De gemeente Westland toetst de kwolitelt van het vervangingsproces en oe duwnrzame opslog
van digitade arciefbescieiden periodiek aon et daairvoor opgesteloe en op 8 maort 2011
vastgesteloe interne normenkader (‘Novrmenkader ten belhoeve von de aundit op de vervanging
en opslag van arciefbescieiden door de gemeente Westland)).
Op 18 november 2010 Uy er een exferne proefonditf gerouwden op de vervanging en opslag van
archilefbescheiden door de gemeente Westond. De proefoundit controleent of de genomen maat-
regelen zoaly het vervangingsproces en de daarbif behorende archiverings, controle en be—
heersprocessen verlopen zouls beschureven b het Handboek Vervanging
Gemeente Westland. Aly beoordeling iy het volgende aangegeven. 'De gemeente Westland heeft
alle maatregelen
getroffen die nodig zyn om aan de dwingende normen te voldoen op een aanvaardbaor of
goed niveaw: Een aantal maatregelen way op- dat moment vooral i optzet gedocumenteerd en
de werking en/of nadere witwerking was op dat moment niet aangetoond. Gemeente WesHano
foont binnen de daorvoor gesteloe termijnen de (wiHwerking van deze maatregelen aan:'
lnmiddels s alle benodigoe informatie un dotmwmenten vastgelego en wordt er, waor mogelijk,
conform het handbpoek gewerkt: Daarnaast hveeft de gemeente Westland een Audit modude
aoangesciaft en geimplementeerd voor et vost-leggen van wijzigingew (aundit traily) un het
DMS.

Het interne novmenkader ovwat de volgende onderwerpen:
o Het scannen, registreren en opslacin von archiefbescireioen
o Kwulittifscontroles op gescande en opgeslogen archiefbpescheiden
o Tedwnische bnrichting
o Algemene IT belreersmaotregelen
o Change Management

Het toetsen van de kwaliteit gebewrt door et howden van aundity. Van de gelonden aundity
wordt eew rapport opgestelo. Deze aunditrapporten worden gedocumenteero.

Kwaliteitsborging vervangingsproces

De witvoering en kwalifeit van het vervangingsproces Uy geborgo door de periodieke andit op
basis van een intfern

normenkader. De andit b erop gericht om vost te stellen dat et vervangingsproces voldoende
geprotocolleerd s en

dat et protocol correct wordt witgevoero

De aundit vindt minimaal 1 keer per joor plaots.

De gemeente Westland controleert de kwaliteit van scans. De gemeente Westand eeft een
Functiescheiding aan-gebracht bif de rollen scanmen en registrotie. Hlerdoor wordt het scon—
nen en regUstreren niet door dezelfde persoon

witgevoero.
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6.2 Kwaliteitsborging technische inrichting

De kwalitelt van de technische inrichting i geborgo door de periodieke andit op basis van
het interne novrmenkader.

De aundit s erop gericht om vast te stellen dat de technisce inrichting —hardwore, softwore,
bestondsformaten en

bstellingen~ het vervangingsproces en de danrzame opslag van digitale arciviefbescheioden
voldoende onderstevnt:

Tydens de andit wordt nagegaan of de eisen aon harod- en software zin vastgesteld en of de
hard - en software aon de eisen voldoet: De andit wiyst uit of de technische maatregelen o de
Untegritelt en durrzaambeid van digitale bescireiden te garanderen zyn beschreven, of oe
maatregelen zijn geimplementeerd en of de maatregelen tot het gewenste

resultoat leldew. Het gaat hier om een controle op scan~ en opslagapporotiunr, ew op nstellin-
gen en bestondsformaten.

De aundit vindt minimaal 1 keer per joor ploots.

6.3 Kwaliteitsborging algemene IT-beheersmaatregelen

De kwalitelt van IT-beheersmaatregelen Ly geborgd door de periodieke andit op basis van het
nterne normenkader. De gemeente WestHond, stelt op basis van de andit vast of et gelreel van
IT-beheersmaatregelen de duwwvzame opslag von digitale archiefhescireiden voldoende onoer-
steunt: Tydens de aundit worden de beschuriyjving en de implementotie van maatregelen op de
volgende onderoelen gecontroleero:

o Management ew organisatie
o Iy er informatie- en auntomatiseringsheleid en wordt dit beleld op het juiste niveawn n
de organisatie
geauntoriseerd en nageleefo?
o Beveigingsheleld; tolem
o Ziyn taken en verantwoordelijkireden ta.v: de IT-belreersing geantoriseerd en helego?
o Toegangsheveiliging
o  Zyw richtlijnen en procedunres geformumleerd en ziyjn deze geimplementeerd?
o Iy het beheer van bevoegdireden geformudeerd en geimplementeerd?
o Change management
o  Zywn nitfiatie~ en realisatieprocednres geformuleerd en geimplementeero?
o Iy het versieheleer bepaald en geimplementeerd?
o  Back-up en Recovery
o Hoe vaak worden back-ups gemaokt en verloopt de Recovery adequaot?
o Ultwyk
o Iyer een calamiteiten~ en uitwijkprotedure opgestelo en geumplementeerd?
o Analoge bescherming von de netwerk omgeving
o Iy de analoge omgeving adeqguaat voor een dumrzaom digitoal archief?
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De aundit vindt minimaal 1 keer per joor ploats.
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7. Procedure Change Management

Het doel van de Clrange Management Proceduwre Uy de regle te voeren en te howden op de wij-
zigingew v de vastgesteloe organisatorisehe en fechnische beheerprocedures voor et vervan~
gingsproces en de digitale beeeromgesing.

De Change Management Procedure borgt dat wijzigingen in de procesmatige en fechnische in-
richting van de zorgdrager niet tot verminderde resultoten lelden, c.q. blijven voldoen aan de
geldende wet- en regelgeving.

De procedure stelt teamdeider DIV of een aan e wijzen functionaris un staat om regie e voeren

en te howden op wijzl-gngen Un de vastgesteloe organisatoriscie en technische beleerprocedn-
res voor het vervangingsproces en de digitale

belheeromgening, die aanzienlijke wloed (kunnen)) hebpben op de resudtaten van de procedunres.

Voorstellen voor wijzigingen van de n het handboek vastgesteloe organisatorische en techuni-
sehe beneerprotedunres worden voorvaf ter foefsing voorgelegod aan teamleider DIV. Teamleider
DIV toetst voorstellen voor wijzigingen aan de un de procedares vastgelegde minimumm kwoli-
tfeltseriteria en beoogde reswltoaten, het vigerende informatie— en archiveringsbeleld, alsmede
oo wet- ew regelgening. Teamdeilder DIV laat hiertoe een impoct analyse opstellen door de
Beleidsmedewerker DIV, Advisewnr DIV, Applicotieheheerder DIV of door de Adwviseunr Informa—
tie & Auwtomatisering (1&A). De keunze by aflvankelijk von et werkterirein von de deshetreffen—
de medewerker. Teamleider DIV zovgt er voor dat de impact analyses worden gedocuwmenteero

Voorstellen die mogelijk afprenk doen aon de kwaliteit en duirzaamineid van de arciviefie—
sehelden worden niet

gevealiseero zonder toestemuming von teamleider DIV. Hierbilf geldew de n de proceduwses vost-
gelegde minimumm

kwaliteitseriterio en beoogoe resultaten aly ondergrens. De gemeentearchivariy by n dit kader
v eder geval betrokken bij majenne wijzigingew ten aonzien vaw de organisatie, bestonols -
formaten alymede de softwore en hardware voor

seoanmning en archivering. De gemeentearchivarils adiiseert in voorkomende gevallen of de
(voorgenomen) wijziging een niewwe machtigingsaomnviraoag noodzakelijk maokt: Een belangrij-
ke afwegingsfactor s dat de maatregelen geen negatieve nwloed mogen hepben op het resultaat
van et totaal van de procedinres.

De teamdeider DIV Uy integraal verantwoordelijk voor het realiseren van de minimumm kwoli~
telfseriteria en resultaten, zoaly gedefindleerd n de procedures. Zooly aangegeven Uy dat een
ondergrens: De teamdelder DIV Uy daarmee de Clhhange

Manager. Dt impliceert dat, indien de kwaliteit verbetert; er geen nadere bemoeiing c.g. bn-
stemming nodig s van de gemeentearchivaris. In die gevallen waarin sproke Uy von een ma—
Jewre wijziging moet de gemeentearcihivoris altijo

wordewn betrokken: Van alle andere wijzigingen wordt hij geinformeerd.
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Vawn een majenre wijziging kan worden gesproken bif de volgende situnaties:

" Opheffing van organisatieonderdelen die een rol spelen binnen de procedunres voor vervan-
ging en digitale opslag. (Vervanging door een andere organisatoriscie eeneid met overna~
me van dezelfde verantwoordelijkheden valt
binnen de Change Management rowtine.)

»  Migratie naar een ander softwareplotform. (Updating, upgrading en withrelding van het
bestoande softwore systeenm valt binnen de Clhhange Management rowtine.)

*  Migrotie naar cen ander havdwareplotform voor zover dat negoatieve gevolgen heeft voor de
minimume kwaliteitseriteria en resudtaten. (Normale hardware chhanges vallen gewoon bin-
nen et Clhhange Management principe maor bijvoorbeeld outsourcing vormt een reden om
de gemeentearcihivoriy te raadplegen:)

»  Conwersie naar een ander bestondsformaat: (Een niewwere PDF of PDF/A versie kan wel
binnen de Change Management Procedure worden opgelost; een geheel ander formaat aly
ODF, XPS enz. niet)

lw al deze gevallen blijft teamleider DIV de beslissing nemen of de wijziging al dan niet wordt

doorgevoerd; de gemeentearcihvivaris aduaiseert of er vervolgens een niewwe machtiging moet

worden aangevraago.

Voorstellen en beslviten omtrent geaccordeerde wijzigingen worden gedocumenteero en aan
et handboek toegevoego. Ook de wijzigingen zelf worden gedocwmenteero en aan het hano -
boek toegevoegd na accovdering door teamlelder DIV.

Wijzlgingen tacv: de technische bnrichting en software worden binnen een OTAP -omgering
vooraf getest en posy no

acceptotie un de productieomgening geimplementeerod. (OTAP staat voor Ontwikkeling Test Ac—
ceptotie en Productie en geeft een pad aon dat wordt doorlopen Hijdens oa. softworreontwikke—
Ung.) De ovtwikkelomgenving staat bijf de leverancier voan het DMS. Deze (s alleen nodig aly de
gemeente WestHand zelf ontwikkelt: Gemeente WesHand bescivikt wel over de testomgering. De
testomgening wordt door de gemeente WestHand ook gebruikt als acceptotieomgeing. Na accep~
fotie wordt de gewerste narichiing door de gemeente WestHanod U de productieomgeing geim~
plementeero.

Vaw deze wijzigingen (ndien et gaat om wijzigingenw zoaly genoemd n de tweede alinea van
At hoofdstuk) wovdt zowel de documentatie als het (de) testrapport(en) en gebruikerstest na
accordering door teamleider DIV aan het handboek toegevoegol

Alle docwmentotie met betrekking tot geaccoroeerode wijzigingen staat altljo ter beschikking
van de gemeentearchivorly, voor zover deze al niet betrokken was bif de wijzigingsproceduse.

De gemeentearcihvivoriy en andere aunditors kiwnnen op basis vaun de docuwmentatie becoroelen
of gemeente Westland, ook na de chranges voldoet acn wet- en regelgenving en het inferne nor-
menkader dat de gemeente Westand, hanteert:

Audits vinden minimaal een keer per kalenderjoor plaats.

De 'Procedure Chhange Management' Ly toegevoego aly bijlage 7 by dit handboek.
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Overdracht aan het HAW

De aly blijvend te bewaren aangemerkte digitale archiefbescielden worden na twintlg joor of
eerder aan het HAW

overgedoogen: Hierdoor wordt de verontwoordelijkheid voor de toegankelijkireio en leeshaor-
heid overgedragen aan de gemeentearchivaris: De over te dragen bestanden worden vastgelegol
i een bnwentariy, die samen met de documenten wordt overgedvagen conform nader (n
2012) af te spreken regels.

Er wordt een kewze gemaakt over de plaoty van de archiefbescireiden
1. ln et DMS van de gemeente WesHano

Hierdoor kirijgt het HAW nzage in et DMS voun de gemeente Westland,; of-
2. I een e-

Dt befekent cen conwersietraject vaw het DMS naar een e~depot:

Zodwra er gekozen wordt voor overdvacht naar een e-depot zullen er o-a. afspraken gemaokt
worden over wot er precies wordt overgediagen (welke bestonden en metadota) en o welke ma-
niler dit gebewnrt: Met betrekking tot de conversie zal er eerst een proefecovwersie naor het e—depot
witgevoerd wordenw waarna er een check wordt gedaan op informatieverlies. Aly de resultoten
goed ziyn wordt de definitiene conversie witgevoero Ook Ihierop wordt een controle op informa—
tleverlies gedaan: Tenglotte zal er een evaluatie plaotsvinden over de conversie:
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Slotopmerkingen

Afkortingen

DIV Dotwmentaiive Informatievoorziening

DMS Docuwment managementsysteem

DPI Dot per Inciv

ED3 Essen Dunvrzaam Digitaal Depot

1&A Informartie en Antomatisering

D lolentificatie

ISO International Organisotion for Standaerdizotion
T Informatie Technologie

ITiL lnformation Technology Infrastrnctune Librory
JPEG Joint Photographic Experts Growp

NEN Nederlanodsy Normalisatie lnstituunt

OTAP Ontwikkeling Test Acceptatie en Productie
RODIN Referentiekader Opbouw Digitaal Informatieheeer
PDF Portable Document Format

Wabo- Wet algemene bepalingen omgevingsirecht
wMO Wet maatsehappelijke onderstemning
Bronnen

Arclhviefwetr 1995

Archiefpeslunit 1995

Archiefregeling 2010

Beleidsregel vervanging archiefbescheiden Provincie Zuid-Holland 2008

NEN-ISO 2082

NEN-ISO 23081

ISO 154849

ED3/LOPAI versie 1 2008

RODIN versie 1, 2010

Ardniefverordening Westland (04-2271), 2004

Besluit Informatiepeleer Gemeente WesHand 2008 (07-26298)

Normenkader t-b.v: andit op de vervanging en opslag van arcniefpescielden door gemeente West—
land (11-75986), 2011

Beheerdershandboek Corsa / MyCorsa (11-997356), 2011

Dotwmentenhehandeling en docnmentenheheer gemeente Westland (09-35754), 2011
Handleiding selecteren, sconmen en registreven (10-76452), 2011
Informatiehbeveligingsplan Inferne Dienstverlening Gemeente Westland (09-336749, 2010
Beleidsregely Dotumentaive Informatievoorziening Gemeente Westland (10-783491), 2011
Projectplan voor de Uwoering van Corsa 7.2 (10-62642), 2010

Projectopdiraciht Update DMS en implementotie zaakgerichte werkwijze DMS (10-22652),
2010
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e Projectplon upgrade DMS en unrichting zaokgewys archiveren (10-52509), 2010
o Projectevalunatie wpgrade DMS (Corsa) en zaakgewljs archiveren (10-83523), 2010

¢ Functioneel ontwerp DSP-Case (11-74843), 2010
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Bijlagen

Stappenplan Verkrijging Machtiging Vervanging

Procedure Selecteren arciviefpesciheiden voor et vervangingsproces
Procedure Scannen archiefbescireioden

Procedure Registreven arcihiefpescieiden

Protedure Opnemen arciviefbescheiden in et DMS

Procedure Vernietigen van vervongen ancloge arcihiefbescieiden
Procedure Cihhange Management

Functiebeschrijvingen

DMS en servers

Scannery en sconsoftwore

Specificaties scanapparotunsy

Organigrom Gemeente Westano

D% NS AWM R

BoR R
M RO
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Stappenplan Verkrijging Machtiging Ver-

Stapnr. | Actor Handeling Opwmerkingen
1. Zovgdurager Opstellen Handpoek Veryon—~
ging Gemeente Westand
2. Zovrgduager / Beperkte kwaliteitsproef om Door gemeente WesHand, /
Extern wutifuant : fechunische wutellingen te tes~ Doxiy Informatiemanagers
(laten) witvoeren fen e resudfoten fe mateien
3. Extern wutifunt Kwaliteitscontrole resultaten Door Doxdls Informatiema-
proefligitalisering nagers
4. Zovrgdrager / Overleg over nadere nvulling Afsprakesn over toefsings-
Gedeputeerde sta- | techundsche en proceduvrele el momenten, efe
fen sen thv: kwaliteitshorging
5. Zorgduager Nemen concepthesnit vervan—
ging
6. Zovgdrager Aavuraong algemene machtiging | Verzoek te richten aon
Voo vervanging Gedepu~teerde Staten van
Zuld-Holland
7. Gedeputeerde Staten]| Beoovdelen Handbpoek Vervan— | Toetsing handboek en
ging blijbehorende bijlagen aon
Gemeente Westlanod de hand voun de Clecklist
Handboek digitale vervomn—
ging wit bijlage 4 van de
(provinciale) Beleidsregel
vervanging archiefbe—
sehelden wit 2008
8. Gedeputeerde Staten] Verlenen machtiging tot ver- Na goedkewring handboek
vanging
q. Zorgduager Bekendmaking besluwit tot ver- | Hier kan als toelichting
vanging dumuy: publicatie worden volstoon met een
verwljzing naar het hand-
boek + aangeven welke
archiefbescireiden voor
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kowmen: In de aonkondiging
van belanglhebbenden tot
het maken voan bezwaaor
tegen de vervanging ver-
meld te worden.

Bijlage 2Procedure Selecteren archiefbescheiden voor

het
vervangingsproces
SELECTEREN SCANNEN REGISTREREN OPNAME IN VERNIETIGEN ANA-
DMS LOGE ARCHIEFBE-
SCHEIDEN

Selecteren van documenten yoor het vervangingsyproces

Scope - Deze procedure Uy opgesteld voor de verwerking van archiefbescieiden ten behoeve van de
gemeente Westland en heeft betrekking op alle ingekomen, interne en wifgaande arcihiefbescheiden
met uitzondering voun de specificatie uwitzonderingen (zie procedinre stop O2).

Betrokken functionarissen - De werkzaomireden met betrekking tot deze proceduire worden witge—
voerd door een Medewerker Documentselectie (team DIV) of een daartoe aangewezen medewerker.

Voor de witvoering van deze procedurre s de volgende opleiding en/of kwalificatie vereist:

Opleiding SOD-I en/of SOD-II

Opleiding DIOR

Vergeliyjkpare opleiding zoaly hierboven aangegesen

Administratieve oplelding op minimaal MBO-3 nivean

besehikt over Een van de hierboven genoemde opleidingen

Interne training met stage van 6 maanden gericht op het selecteren van archiefpescireiden

B [nferne training onder supervisie von een Medewerker Docnmentselectie die beschidkt over
de gevraagoe opleiding en/of kwalificotie

Relatie tot handbotk - Deze procedire maakt onderdeel uwit voun het Handbpoek Vervanging Gemeente
WesHand, d.d. 05-03-2012.

Procedure voor ingekomen archiefbescheiden
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De Medewerker Docwmentselectie sorteert en opent de ingekomen analoge arciviefbeschelden op rele-
vantle voor opname U het DMS.

Beoordeling wel/niet te openen docuwmenten

De Medewerker Documentselectie beooroeelt of de ennelop waorin het document s verpakit geopend
mag wordewn. De criferia op bosis waarvon een envelop wel of niet wovdt geopend zyjn beschureven v
et rapport 'Documentenhefandeling en dotwmentenheheer gemeente Westland!. Het witgangsypunt
herblf iy allesy openen, n enkele gevallen mag dit niet (bijvoorbeeld Openbare en Ewvopese aonbe-
stedingen). Enveloppen die niet geopend mogen worden, worden voorzien van een datumstempel van
ontvangst: Vervolgens worden deze niet te openen docwmenten v ongewijzigoe vorm recihtstreeks
doorgestud noar de ontvonger.

Selectie van vervangingswaardige documenten

Aly een enneloppe mag worden geopend, beoordeelt de Medewerker Docwmentselectie of het dotuiment
archiefwoordig s Aly het docuwment archiefwaordig iy moeten ze wovden opgenomen n et DMS en
doorlopen 2y het vervangingsproces. De (regustratie)criferia hiervoor zijn beschweven un het rapport
'Docnmentenheandeling en docuwmentenbeleer gemeente Westlandl. Het witgangspunt hierbiyj s alle
archiefbescielden registreren in het DMS wat beloort bif een zaak, proces, project of beleio

Docuwmentiypen die witgezonderd ziyjn van vervanging

- Cultureel erfgoed

ln eenw aantol gevollen worden analoge archiefpescireiden niet vervangen, namelijk aly die bescirei~
den een meerwaaroe (nfrinsieke waaroe) hebhen juist omdat papier de drager s DUt betreft de
waarde vow de archiefbescieiden voor het culturele erfgoed en het belang van de gegevens voor over-
heildsorgonen, reciht en bewljszoekenden en hWistoriseh onderzoek. Zodwra aon archiefbeschelden toch
een nfringieke waarde toe te kennen s zullen deze arciiefpescireiden wel worden gescand en opge-
nomen v het DMS maar ze worden niet vervangen.

Een overzicht van cudtuareel erfgoeds s opgenomen v de 'Handleilding selecteren, scomnnen en registre—
resJ.

Proceduie voor de beoordeling op cultureel erfgoed

De Medewerker Docwmentselectie beoordeelt of archiefbescihreiden van waarde ziyjn voor het cultunrele
erfgoed

Voor een goede beooroeling wordt getoetst oy de volgende eriterios

1. Het jaawr von ondstoan van et docwment:

2. De witerlijke vorm vaw et docuwment s van belang voor de kennis van de technologiscie

3. Het document heeft estivetische of artistieke waarde.

4. Het document heeft unieke of bijzondere witerlijke kenmerken (zegels, wotermerken en derge-

5. Het document heeft aonziendijke waarde aly tentoonstellingsobject

6. Ev bestaat twijfel over de avtrenticitelt van het docwment, waarbij alleen onderzoek von de
orignelen uitsluitsel kan geyen.

7. Het document s van asunziendifjk belong vanwege de divecte relatie met beroemoe of historiscin

belangrijke personen, gepewntenissen, plaatsen, zaken of voorwerpen
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Op deze archiefpesciheiden plaatst de Medewerker Documentselectie een sticker waarop staat: cultn-
reel evfgoed. Ook wordt hWierop een datumstempel von ontvangst geplaatst en een barcodesticker. ln-
Aen het docwment zickh hier niet goed voor leent kan dit worden geplaatst op een leeg voorplad dat
aan het cvdturreel erfgoed. wordt toegevoego. By twijfel of een docuwment cultuareel erfgoed iy moet ier-
over contact worden opgenowmen met de gemeentearchivaris.

- Archiefbeschecden die volgensy wettelygke voorschriffen of ovgancsatorsche overwegingen niert- ver-
yangen mogen worden

Er zyn ook archiefbescihelden die wel geregistreerd. moeten wovden maar volgens wettelijke voor-
sehuriften of organisatorische overwegingen niet vervangen mogen wordewn. Deze archiefbescheiden
worden wel gedigitoliseerd. maar worden niet vervangen. Deze archviefbescheiden zijn culturreel erf-
goeo.

- Archiefbeschecden die wel yoor vervanging cn aanmerking komen maar niet gescand kunnen
worden

Archiefbescheiden die wel voor vervanging zijn geselecteero, maar niet gescand kunnen worden (bif-
voorheeld door de vorm zoaly maguettes of door et formaat zovly groter dan AO), wordew op dezelfoe
wijze geregistreevo aly de scany n et DMS. Deze

dotmmenten worden dan alsnog witgezonderd von vervangng. Dt wovdt un het DMS bij de despetref-
fende registratie aangegeven. Deze docnwmenten blijven fysiek bewaoid tot et moment dat ze vernie~
tigo kamnen worden indien conform de selectielijst vernietiging plaoty dient te vinden. Al deze do-
cumenten niet voor vernietlging un aswmumerking komen, dan worden deze docuwmenten na bejronde—
Ung naor de gemeentfearchvivaris gestuunro

- MNletarchiefwaardige docwwmenten

Niet archiefwaardige docuwmenten worden niet opgenomen Un het DMS.

Voorbeelden van niet archiefwaardige docwmenten zijn niet officiéle witnodigingen, reclame, folders,
vrybljvende offertes,

tYydschuriften, boekwerken, niewwshrieven, verkeerd. geaduresseerde docwmenten. Deze docmmenten
worden niet voorzien van

een datumstempel van ontyangst:

Voor meer informatie over de uwitzonderingen wordt verwezen naar de 'Handlelding selecteren, scan—
nen en registreven.

Archiefbescheiden sorteren op onderwerp en voorzien van doatumstempel ontvangst en barcode

De te scannen en te regUstreven archiefbescihelden (de op te nemen archiefhesciheiden un het DMS)
worden door de Medewerker Docnmentselectie gesorteerd op onderwerp: Van eder veel voorkomend
onderwerp wordt een aparte stapel gemaakt: Voorbeelden van onderwerpen zijn Wabo- (Wet algemene
bepalingen omgevingsrecht) en WMO (Wet maatschappelijke ondersteuning).

De Medewerker Docuwmentselectie voorziet deze archiefbpescieiden von een datwmstempel o ovt-
vangst en een barcode. Door de barcode worden de archiefbescirelden van elkaar gescireloen

Aanlevering von te registreren / te vervangen archiefbescheiden aan Scanspecialist
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De Medewerker Docwmentselectie levert vervolgens alle te scannen/te registreren en de al dan niet te

vervangen archiefpescheiden per selectie (op veel voorkomende onderwerpen) bif de Scanspecialist

aon. Deze archiefbescheiden worden opgenomen in et DMS.

Dt geldt voor:

- Documenten die voor vervanging zyw geselecteero;

- Cultureel evfgoed;

- Archiefbescheiden die volgens wettelijke voorsehriften of organisatoriscie overwegingen niet
vervangen mogen worden;

- Archiefbescieiden die wel voor vervangung i asnmerking komen maar niet gescano kunnen

worden,

De volgende stogp s dat deze archiefbesciheiden worden gescand.

Rechstreeks door te sturen post (niet te registreren / niet te vervangen documenten) door team DIV
Medewerker Documentselectie legt de documenten die niet un het DMS opgenomen worden zoaly de
niet te openen documenten en de niet archiefwoaordige documenten ter zyoe op een aparte stapel.
Vervolgensy worden deze docuwmenten i ongewijzigde vorm rechtstreeks doorgestunrd naor de ontyan-
ger.

De ontvanger (g het verantwoordelijke organisotieonderdeel. De doorgestunirde docwmenten kuwnnen
door de geadresseerde (de ontvanger) alsnog aangepoden worden aan de Medewerker Docuwmentselectie
voor het doorlopen van het vervangingsproces:

Doorgestunrde post zonder tussenkomst team DIV

Docwmenten die bif de ontvanger terecht zyn gekomen zonder tussenkomst van de Medewerker Do—
cwmentselectie moeten — indien zy voldoen aan de requtratiecriterio — aangeboden worden aan de
Medewerker Docuwmentselectie voor het doorlopen van et vervangingsproces.

In deze procedure zyn de volgende stappen te onderscireiden

Stap | Actor Actiriteit Toelichting Criterio en Normen
O1A | Extern Bluwnenkowst post v | Aandevering docwmenten | Dagelijks v6r 8.15
de postiomer bestemd voor gemeente wwr. Deze post worot
WesHand door TNT. dezelfoe dag nog of
witerlijk binnen 2
werkodagen gescond en
geregistreerd (zodwa zy
hiervoor U aanmer-
king komen).
o1B | Intfern Binnenkomst post i | Aandevering ingekomen, | Post aangelevero véor
de postiomer wlgaonde en inferne do- | 10.00 wr wordt de~
cumenten (door medewer-| zelfde dag nog of witer-
kers) via Bode of door Wik binmnen 2. werkda~
nterne Koerier. (Byvoor- | gen gescand en geregi-
beeld ontvangen docwmend streevd (zodvo zif Iier-
door team DIV geopend komen).
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Stop

Actor

Actriter

Totlir

Criteria em Normen

motht worden maor wel
v aoumerking komt om
v het DMS op te nemen. )

o2

Medewerker
Dotcument—

Indroudelifke selectie:
- Beoordelen openen
- Beoordelen opname

n het DMS (regi-
streren)
- Beoordelen op ver-
vangung
- Beoordelen op el -
tureel

erfgoed (bif twijfel
covnfoct

opnemen met ge~
meente~

archivors)

Alle dotcumenten be-
stemd voor gemeente
Westland kowmen voor
vervanging i aomumer -
king, behalve de witzon~
deringen. (Zie voor een

scannen en registreren)

Uitzonderingen van ver-
vanging:
- Niet archiefwaardige
Aot~

menten zouly:

a: Uitnodigingen

b. Reclame

¢ Folders

o Vrijbliyjvende offer-
tes

e Tydschwiften

f: Boekwerken

9. Niewwsbrieven

. Verkeero geadires-
seeroe

docwmenten

(Deze dotcuwmenten wor-
dewn niet gedigitali~
seerd)

- Cudtvreel erfgoed
(wordt
wel gedigitaliseerd)

- Archiefbescheiden
yoorschriffen of organdi~
saforische overwegingen
niert vervangen mogen
worden (worden wel
gedigitaliseerd)

- Archiefbeschecden
die wel voor vervanging
o aanmerking komen
maayr niet gescand
kunnen worden (wor-
den wel gedigitaliseerd)

o3

Medewerker
Docuwment—

Stempelen datum ont-
vangst

De stempel wordt o et
docuwment zelf geplaatst
zodrar de evaeloppen

Docuwmenten die niet
archiefwoordig zyn

worden niet voorzien
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Stap | Actor Activiteit Toelichting Criteria en Novmen

geopend. mogen worden: van een datumstempel
Andery wordt de stempel | van ontvangst:

op de enveloppe ge~-
plaatst
o4 Medewerker | Sticker 'Cultureel erf- | DUt zal niet vaak voor- Er zljn speciale stickers
Docvwment— | goed! plactsen op komen. Dit docmment wet daarop de tekst
selectie docwment indien do— | wordt niet vervangen ‘Culturreel erfgoed.
cwment valt onder maar wordt wel gescand | Hierdoor Uy divect
cltwareel erfgoed en opgencmen U et zlehhtbaar dot het om
DMS. cundturreel erfgoed gaot:

os Medewerker | Sorteren van ingeko- Vaw leder veel voorko—-
Document- | men documenten op menol onderwerp wordt
selectie onderwerp een aporte stopel ge-
maakt: Voorheelden youn
onderwerpen zijn Wabo,
WMO.

06 Medewerker | Aanbrengen borcode Alle te scannen (en dung oo De barcodes moeten

Docwment— te regUstreven) archiefbe~ | herkenboor zijn door
selectie seheloden worden voorzien| het DMS.
van een boircodle.

o7 Medewerker | Aandeveren aan De te scannen archiefhe~ | Volledige docwmenten,
Docwment— | Scangpeciolist sehelden worden aan de | inclusief de daarbif
selectie Scanspecialist gegeven. behorende evweloppen

ndien et bezwaorr-
sehrriften zijn.

os Medewerker | Doorsturen van do— Deze docuwmenten wor-

Docuwment— | cumenten die niet (of | den doorgestunio naar
selectie wiet divect) voor ver- | de ontvanger (verant-
vanging n aanmer - woordeljk orgomisotie~
king komen onderdeel of juiste per-
soon).

Procedure voor uitgaande en interne archiefbescheiden

Uitgaande en unferne arcihiefbescheiden (die deel uwitmaken van een zaak, proces, project of beleid)
worden digutaal opgemaakt, in et DMS opgenomen, bewerkt; bejrandeld en gearciviveerol

Deze archiefbeschelden zijn al digitaal van oorsprong zodat er geen sprake Uy voun vervanging. Ev
Adient wel vervanging plaatsy to vinden in die gevallen waarbif het docwment analoog s behandelo en
alleen et analoge docwment belangrijke aantekeningen, 'natte! handtekeningen of porafen bevat:
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Aly hiervan sproke U, don dienen de medewerkers van de verschhilende orgonisotieonderdelen deze
archiefbescireiden aon te bleden aan team DIV (waar ze eerst terecht komen bif de Medewerker Do—
cumentselectie), om het vervangingsproces te doorlopen waarbif et docwment in et DMS wordt op-
genomen, De medewerker Docnwmentselectie levert de analoge archiefbescireiden aan de Scanspecia—
lst: Deze proceduve bestaot wit de hiervoor beschureven proceduwrestappen O1B + O7.

(De medewerkers van organisaticonderoelen kuwmen er ook voor kiezen om deze arciiefpescireloen
zelf te scomnen i 'mudtifunctionels) ww plaaty vaw deze fysiek aan te bieden aan team DIV. De
werkwijze hiervan iy beschareven un bijlage 3 'Procedurre Scannen van archiefpescieiden. Deze optie
U mogelijk zodwra de 'mudtifunctionals) hierop zyn ungericht)

Uitgaande archiefbescihreiden wooirvon door wettelijke voorschwiften of organisatoriscie overwegingen
W bepaald dat deze n analoge vorm leidend, zin mogen niet vervangen worden. Deze arciiefie—
sehelden worden dan alleen gedigitoliseerd. en opgenomen U het DMS maar wovden niet vervangen.

Minimale Kwaliteitscriteria

Voor de witvoering vaw deze procedure zijn de volgende knwaliteitseriteria van toepassing:

Criterivwm Norm
- Vervangngswooirdigheld von docwmen~ | Alle ingekomen analoge documenten
ten bestemd. voor gemeente Westand komen

voor het vervangings-proces Un admmer -
king, behalve de witzonderingen.

Alle witgaande en untern opgesteloe or-
analoge docwment belangrijke aanteke-
ningen, parafen of formele handteke—
aoinmerking.

Resultaat

De witvoering von deze procedure lLeldt tot het volgende resultoat:

Resultaat

- De archiefbescheiden worden geselecteerd op wel te vervangen of niet te vervangen.
De niet te vervangen docwmenten komen op een aparte stapel en gaan n ongewt) -
zigde vorm door naor de ontvanger (met uitzonodering van arciu ( voor
cultureel erfgoedd).

Alle te vervangen archiefbeschreiden worden opgesplitst op onderwerp: Vo edere
veel voorkomend onder-werp wordt een aparte stopel gemaakt:

De te vervangen archiefbesciheiden (en cultureel erfgoed) wovden vervolgens gescand
en geregistreerol

- Het resultaot s dat documenten die vallen onder de criteria van ‘witzonderungenw
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Het resudtaat (s dat er op alle te scamnen
borcode wordt aangebrocit

en e regstreven avcniefpescielden een

Risico’s

De witvoering van deze procedure leldt tot de volgende risico’s:

Rustco

Maatregel

Inkomende docurmenten

Medewerker Docuvmentselecte X selec—
alle te vervangen

archiefbeschelden voor het vervangings-

proces:

Medewerker Documentselectie Y covtro—
leert steekproefsgewijs de post die v on-
gewyzigde vorm naar de ontvanger gaat
op vervangungswoaardigheid. Dut moetfen
de docuwmenten zyw (de witzonderingen,
genoemd bif proceduwrestap O2) die niet

Uitgaande en interne archiefbescheioen:
Medewerkers van ovganisotieonderoelen
selecteren niet alle v het belreersysteem
op te nemen archuiefbescireiden (en
daarom ook niet alle te vervangen air-
gngsproces i aanmerking komen).
(BYyvoorbeeld een door een medewerker
ontvangen dotument dot niet door team
DIV geopend motiht worden maar wel in
aammerking komt om Un et belreersys -
teem o fe nemen e te vervangen: )

Steekproefsgewiys controle uitvoeren door
de Medewerker Kwaliteitszorg in het
DMS door archiefpescieiden op te vra-
gen e e bekigken

Daavrnaost door steekproefsgewys door de
Medewerker Kwaliteiszorg un het DMS
contact op te nemen met medewerkers
om te achterihvalen of medewerkery be-
kend. ziyjn met de wijze van et selecte~
ren van dotuwmenten voor et veryan—
gngsproces.

Het plaatsen von bavcodes wordt niet op
Leder docwment geplaotst:

De Scanspecialist controleent dit Zodwra
At wordt geconstateero zal deze persoon
hierop alsnog een boawcode plaatsen
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Bijlage 3 Procedure Scannen archiefbescheiden

SELECTEREN SCANNEN REGISTREREN OPNAME IN VERNIETIGEN ANA-
DMS LOGE ARCHIEFBE-
SCHEIDEN
Scannen yan archiefpeschecden

Scope - Deze proceduve Uy opgestelo voor et scommnen van ardniefpescirelden ten belroeve von gemeen—
te Westlandl en eeft betrekking op alle ingekomen, inferne en uitgaonde arciiefbescireloen die voor
vervanging zyn geselecteerd.

Betrokken functionarissen - De werkzaombeden met betrekking tot deze proceduwre worden witge-

voerd door de Scangpecialist (team DIV) of een daarrtoe aongewezen medewerker.

Voor de witvoering van deze procedurre Uy de volgende opleiding en/of kwalificotie verelist:

Opleiding SOD-I en/of SOD-II

Opleiding DIOR

Vergelijkbare opleiding zools hierboven aangegesven

Aduministrotieve opleiding om minimaal MBO-3 niveanw

Minimaal Eén joor ervoring n het scannen van ardhiefbescielden indien Lemand niet

beschhikt over Een van de hierboven gencemde opleldingen

B Inferne fraining met stage van 6 maanden gericht op et toepassen en gepruik von de sca~
napporotvmr en het  gebruik van het DMS

B [nferne fraining onder supervisie van een Scanspecialist die bescihikt over de gevraagoe op-

Relatie tot handbpoek - Deze procedure maakt ondevdeel uit voun het Handboek Vervanging Gemeente
WesHand, d.d. 05-03-2012.

Procedure scannen van ingekomen archiefbescheiden

De Scangpecialist ontvangt de te scannen archiefpesciheiden, gesorteerd op onderwerp, zoals beschure-
ven v bijlage 2, 'Procedure Selecteren archiefbescieiden voor het vervangingsproces.

De Scavypeciolist selecteert de docnmenten die ovdeeshaar zijn (bijvoorbeeld door een fo klein letter-
type), die lastig te scannen zyn (oo afwijkend formaat; gelhavende documenten) of docuwmenten (b
boeknvorm) die bestoan uit veel paginals (oo ingebonden jaorverslagen of rapporten). Waor mogelijk
wordt gezotht naar proktiscie oplossingen, zooly het opyragen von een digitaal exemploor, bif de
afzender. By withlijven daarvan wordt het document wit elkaar gelaald en alsnog ngescond.

De werkwyze s vastgelego un de 'Handlelding selecteren, sconnen en registeven.

De Scanspeciolist ontooet de archiefbesciheiden die zin geselecteerd voor scanning van hechtmiodole-
len e plastic (nietjes, ringbanden, paperclips, gelijmoe kaften, ed).
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De Scanspecialist controleert of o eder document (ook op de bijlagen) een barcode iy geplaatst om
et systeem duidelijk to maken welke paginaly bij een registratie horen. Zodwa cen barcode ontbreekt
plaotst de Scanspecialist een barcode op et

despetreffende docuwment: De barcode zovrgt er voor dat antomatisch Hjdens et scommnen metadato over
het document worden meegegeven.

De Scangpecialist ontvangt de archiefpesciheiden (aangeleverod un stapels von veel voorkomende on-
- Formaot A3 en kleiner;
- Formaot groter dan A3 tot en met AO.

De Scanspecialist werkt met Eén stondaardprofiel voor arcihiefbescheiden van formaat A3 en kleiner
en met tin standaavdprofiel voor arciefbesciheiden groter dan A3 7/ m AO. De archiefbescirelden
worden stondaard, in klewr gescand zodat er geen informatieverlies optreedt: De Scanspeciolist hoeft
alleewn de juiste sconner te selecteren, een scanner voor formaot A3 en kleiner of een AO scomner. Ver-
volgens controleert de Sconspecialist of daavop het standaardprofiel s geselecteerd:. De scanspecialist
scant de archiefbeschelden met de bijbehorende unstellingen (zowel voor tekstoocwmenten en teke~
ningen: minimaal 200 dpl, 24 -bit), zoaly ook weergegeven n de 'Handleiding selecteren, scannen en
regUtreven). Criteria voor scannen zijn ook beschureven un dit handboek by hoofdstuk 5 11T Belreers—
maatregelen en technische bnrichting', paragraof 5.3 Bestandsformaten en 5.4 'lnstellingen) en Un
bijlage 10 'Scomnners en sconsoftware.

Het scanproces (s centraal georganiseerd. Alleen geantoriseerde medewerkers (de Scanspecialisten en
de Scanbeeeroer) knnen gebruik maken von de oanaloge centrale scannvoorziening (de scanstraat).
De Scanspecialist scant arcihiefbesciheiden volgeny de door de leverancier van de scanapporotus
voorgeschweven procedure en de opgestelde 'Handlelding selecteren, scannen en registeren’ door de
gemeente WesHanol

De Scavypecialist controleert de kwalifelt van de scany op juistiveild van de reprodurctie, namelijk op
vollediglheid, informatiewnaroe en op leeshaorieid. DUt Ly een controle op de leeshaariheio van de
umages, de volledigheid van de archiefbeschelden en de notumrgetrowwe weergone van het origuneel.
De wijze van het controleren van de kwaliteit voun de scany s ook weergegeven in de 'Hondleiding
selecteren, scannen en registreren.

Indien plUjkt dat de kwaliteit na het scanmnen orwoldoende iy zal de Scanspeclalist et docuwment (of
pagina’y daarult) opnievw- scamnnen en daorpl indien nodig zorgen voor afwijkende unstellingen van
het scanprofiel, zodat het kwalitatief beste resudtoat wordt verkregen (later, bij het registreven, her-
haalt de Registrator de kwaliteitscontrole).

Evr wordt gewerkt met barvcodes waarop het documentnmmmer von et DMS s vermelo. De geplaatste
bawrcode op het document zorgt er voor dat de nodige informatie over het document antomatisein
wordt meegegenen aon het document aly metadato. Na et witvoeren vaw de scanactinvideit worden de
geplaotst: De barcodes zorgen er voor dat de scany auntomatisc gekoppeld worden aoun de juiste regi-
stratie (et juiste regustrotienwmmer). Dit geldt voor documenten van formaat A3 en kleiner. Deze
mefodato maken de scan herkenbpoor voor de Regustrator. Op arciefpescieiden groter dan A3 #7/m AO
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staan ook bowrcodes. Na et scanmnen vaun deze archiefhescheiden moeten de documenten nog handma-
tig gekoppelo wovden (door de Registrator) aan de juiste registratie in et DMS,

Tydens de release wordt een aoantol metadoto antomatischv meegegeven met et document zoaly oo
documentsoort (docwmentrichting: inkomend, intern of witgaand), dotum van opname un systeem,
unieke Llentfificatie (ID) zools bijvoorbeeld et registratienmmmer.

De Scanspecialist zovgt er voor dat de scans na het scannen beschikboor komen voor de Registrator
die pelast Ly met de kwaliteltscontrole en de registratie van de overige metadata. De beoordeling van
de informatiewnorde van een sean wordt naast

controle door de Scamspeciolist ook gecontroleerd door de Regustrator. Zie voor een beschwlijving de
'Procedure Regustreren

archiefbescheiden (bijlage 4).

Na et scammnen worden de bijf elkaor berorende archiefpescieiden weer op analoge wijze bij elkaar
gebracht (samengevoegd). DUt gebewnt door middel van een paperclip, elastiekje, efcetera

De avchdlefbeschreiden die voor vervanging zyw geselecteerd en gescand: worden vervolgens voorzien
van een stempel 'Kopie). Deze stempel kot op- de eerste bladziyjoe van het docuwment te staon. De
scangpecialist geeft vervolgens (L setjes) de analoge documenten aan de zojuist vermeloe Regustrotor.

Archiefbesciheiden die om organisotoriscihe of undoudelijke redenen Un eerste Unstountie niet zijn ge~
seand, maar woorbif het scannen alsnog moet gebeuren om het docment te digitaliseren woroen
zyn documenten die persoondijk zijn gegeven aoin medewerkers vawn de gemeente WestHand of die via
andere kanalen don et gepruikelijke postkonaal zyn binnengekomen. Gewljzigde ingekomen ar-
chiefbescheiden worden ook nagescand omoot dit n feite niewwe originele documenten zijn

Na te scanmnen archiefbescheiden worden aangeboden bij de Medewerker Documentselectie en doorlo-
pen dezelfde

procedures aly ‘gewone te scannen’ archiefbescieioen.

ln deze proceduve zyn de volgende stappen onderscireiden

Stap | Actor Activiteit Toelichting Criterio en Normen
o1 Scangpecialist | Ontvangst van Ontvangt de gesorteerde | Archiefbescheiden zijn
archiefbesciei~ | archiefbeschelden (aon-| gesorteerd op domein—
den geleverdh Un stapels vaw | naawm zoalsy vastgelegol
veel voorkomende on- v bijlage 2,
derwerpen) en howdt "Proceduve Selecteren
deze bij elkaar. avrchiefbescheiden voor
het vervangingsproces.
o2 Scarspecialist | Selectie archief- | Zodva hiervon sproke Beschurenven n 'Haunol -
bescheloen op: W wordt gezotht naar leiding selecteren,
- onleeshaar- proktiscihe seannen en
held oplossingen (bijvoor- regUtreren.
- lastig te scan~ | beeld digitaal docu-
nen ment opvragen). lndien
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Stap | Actor Activitelt Toelichting Criuterio. en Normen

- grote onwwang er geew praktische op-
lossing mogelijk s
wordt het document
alsnog gelreel gescand.

03 Scangpecialist | Archiefpeschei~ | Ontdoet archiefhescirei-
den ontooen dewn die zijn geselecteero
vo hechtmid~ | voor scanning van niet-
delen en plastic | jes, ringbanden, paper-

cips, koften en/of an~
dere voorwerpen die het
scannens onmogelifks
maken.

o4 Scavypecialist | Plaoatsen van Controleert of eder
onthrekende document van een bowr-
borcodes op avr- | code s voorzien. Zodwa
chiefbpeschelden | een barcode onthreekt

plaatst de Scanspecio—
List dit alsnog op et
docwment:

os Scarspecialist | Scheiden van ar-| De arciviefbescheioen
hiefpescheiden | worden n 2 groepen
op formaat: onderverdeeld op groot-

- A3 en kleiner | te. DUF bepaalt met wel-

- groter dan A3 | ke scanner de arciief-

t/m AO bescheiden gescano
moeten woroen.

06 Scavypecialist | Selecteren van Aflankelijk van de Comnon DR-9080C Co—-
geschikte scan— docwmentschelding op lov production Scan-
appoiotunr formaat maakt de nery voor A3 documen~

seavypecialist gebruiks | ten of kleiner, of de Ock

vaw de relevante scan~ | ColorWane 300 voor

apporotvanry. dotuwmenten groter doun
A3 t/m AO.

o7 Scanspecialist | Gepruik maken | De Scanspecialist Allesy wordt n klewr
van standaord— | maakt gebruik van de | gescand. Dt geldt zowel
wstellingen standaard, nstellingen | voor tekstbestonden alsy

Zodwra de kwaliteit De minimale kwaliteit
orwoldoende s zal de V%
Scanypecialist hono- - Tekstocmenten 24 -
oonposseM; 200 dpi
- Tekeningen, 24 -bit;
200 dpi
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Stop

Actor

Actriter

Toelir

Criuteria em Normen

o3

Scarspecialist

Uttvroeren scan—
ning en kwali-
teitscontrole

De archiefbescireioen
worden gescand volgens
de vastgesteloe proce-
dwnre.

Ook vindit er een kwo-
de kwaliteit von de
scons.
(Controle o docin-
menten groter dan A3
/'m AO gebewrt op de
Philips Tounchscreen
Mowitor 42')

'Handleiding selecterem,
scanmnen e regustreren’
en werkwijze leveran—
cler von de scanappao~
rotuiny.

o4

Systeem

Opslaan Scan

De sconsoftware slaot
de scan op een tijoleliy-
ke locatie op voor:
- docwmenten t7/m A3:

op de DMS docwmen~
ten-

server.
- archuefpescireiden
groter dan

A3 t/m AO: specifieke
plaats

op het netwerks (Ver-
volgeny

wordt een handmatige
kop-

peling gemaakt van
het

netwerk naar et
DMS: zie

hiervoor bijlage 4
"Procedunre

RegUstreren archiiefpe-
sehedl-

dend, stap O3)

Het DMS registreent oo
moment yoi scaninein
—unieke 1D

10

Scangpeciolist

Rowtering van
de scans

De gescande archiefhe~
sehelden worden be-
sehikbaor gesteld aain
de Regustratoren

11

Scangpeciolist

BY elkaor bren-
gen popieren

Het op analoge wijze
samerwoegen von oe by
elicaar
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Stap | Actor Activiteit Toelichting Criteria en Normen
den belhorende arciiefie~
sehedlolen
12 Scarspecialist | Plaotsen stempel | Alle docwmenten die
'Kopie op te Voo vervanging n
substitueren acinmerking komen
docuwmenten worden voorzienw von

een stemppel 'Kopile!.

13 Scarypecialist | Rowtering ana~- | De analoge docuwmenten
loge arciniefipe~ worden aan de Regl-
sehedloen stratfor gegeven.
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Procedure scannen van uitgaande en interne archiefbescheiden

De Scanspeciolist ontvangt van de Medewerker Docuwmentselectie de analoog gewijzigoe witgaonde en
nterne archiefbescheiden afkomstig van medewerkers von de versehhillende organisoatieonderdelen.
Deze archiefhescielden bevatten belangrijke aantekeningen, formele handtekeningen of parafen die
opgenomen moeten worden Un het DMS.

De Scangpecialist scant deze archiefbeschreioden en voegt deze toe aly niewwe versie aan de bestaande
regUstratie un et DMS. DUF b bijscannen. Het oorspronkelijke document iy namelijk al geregistreero in
het beleersysteem.

De Scangpecialist scant de archiefhesciheloden conform de hiervoor beschireven procedunrestappen O1
7/m 13,

Daoirnaost wordt aoun orgonisetieonderoelen de mogelijkireid gehpoden om zelf arciiefbeschelden te
scammnen: Op meerdere locaties zin 'mudtifunctionals) aonwezig die ingezet kmnen woroen voor het
seammnen van archiefpescieiden: Hiervan ko gepruik gemaakt worden zodura de 'multifunctionals
hierop zyn ngericht:

Medewerkers van orgoanisoticonderdelen ziyjn bevoego om uitgaande of wterne archhiefbescheiden (die
voldoen aan de vervangingseriteria en die reeds in het DMS zijn opgeslagen) via 'mudtifunctionals)
te scammnen volgens hetzelfde stondaardprofiel met dezelfoe technische vereisten zoals beschwreven bif
de ngekomen archiefbescireiden. Hierdoor komen de scons op een specifieke locatie op et netwerk te
staon. Deze locatie iy alleen toegankelifk voor de Scangpecialisten en Registratoren (feam DIV). De
RegUtrator zovgt vervolgens voor koppeling van de scans aan de registratie en het borgen van de kwa-
Utelt va de seans: Zie hiervoor bijlage 4 'Procedure RegUtreren archiefbescieioen.

De ovrganisatieonderdelen kunnen hierdoor zelf bepalen of zij de genoemde witgaande en unterne
archiefbescieiden naor team DIV sturen of dot zy zelf de archiefbescheiden inscannen waarna het
koppelen van de scans en et borgen van de kwalitelt von de scons vervolgens door team DIV gebewrt:

Kwaliteitscriteria

Voor de witvoering vaw deze procedunre zijn de volgende kwaliteitscriterioo voan toepassing:

Cruterivm Norm

- Scanvesolutie iy van voldoende kwaliteit | De minimale instellingen zijn
- Tekstdocwmenten, 24 -pit, 200 dpi.
- Tekeningen: 24 -bit, 200 dpi.

- De informatiewaarde von archiefire— Alle arciefbescireiden (scany) worden
seheiden moet van voldoende kwoliteit | gecontroleerd op juistheid, informatie~
zyn (Julst en leeshaor) waarde en leeshoorheid. De informatie
moet duidelijk leeshoor zijn.

Doordat alle archiefbescheiden n klewr
worden gescand verliest een document
niet aan nformatie, aly klewr daorbiy
een beslissende factor speelt: (Bljvoor-
beeld by logo’s, tekeningen, tabellen
ens/of betfekenis von tabellen).
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Criterivm Norm
- Het aantol paginad’sy moet covrect gescand. | De volledigheid wordt getoetst door oe
zyn pagna’y oovspronkeliyk papieren docun-
vergelijken met aantal gesconde pagina’s.
Hierbij wovddt ook gelet op- lege paginas.
- Recht scarmen Een seheef gescand docuwment wordt af-

gevongen door de nstellingen vou et
scanappovoot (amtomatische rechtzetten).
‘Scheef wil zeggem dat de afwijking
meer don [10] graden s

Alle archiefbescheiden motten 'reciht
staoun, conform het originele exemploor.

Het bestandsformaat s gepaseero op een
open standaordl (voorbeelden hiervan
zyn TIFF, PDF, PDF/A)

Ten aanzienw van het bestandsformaat
wordt gebruik gemaakt van zogenoemole
open stondaarden. De gemeente WesHand

maakt gebrulk von PDF + PDF/A.

Resultaat

De witvoering von deze procedure leldt tot het volgende resultoat:

Resultnat

Scans worden aumtomatiseh opgeslagen (Voor archiefbesciheiden groter dan A3: spe-

cifieke plaots op het netwerk, na handimatige koppeling worden de dotwmenten op-
de DMS docwmentenserver opgeslagen. Voor archiefbescheiden t/m A3 vindt recit-
streeks opslag plaaty op de DMS docuwmentenserver).

Analoge archiefbescieiden zijn —indien het formaat scannen toelaat- correct ge-
scanol

Er i geen informatieverlies doovroat allesy un klewr wordt gescand.

Alle pagina’y zin gescand. (met uifzondering von lege paginaly).

Pagind’y zijn recht gescand.

Scanformaten zijn gebaseerd op open standaaroen.

Scany zijn ntfeger, betrouwbaor en autiventieks

De oovspronkelijke maotvoering en schaol van techunische tekeningen kummnen vol-
ledig en juist wovdew gereprodurceero.

Er W sprake van Eén op Ebn vervanging: het digitale origineel wiykt inrowdelijk
niet af van het analoge document:

De scans zyn niet meer & wijzigemn

Scans vaw formaot A3 en kleiner zyn automatisciv gekoppeld aon de juiste regi-

! Er zijn verschillende definities van Open Standaarden. Op deze procedure is de definitie zoals gehanteerd door de Europese Unie van toepassing (zie ook
http://ec.europa.eu/idabc/en/document/3761):
- The standard is adopted and will be maintained by a not-for-profit organisation, and its ongoing development occurs on the basis of an open deci-
sion-making procedure available to all interested parties (consensus or majority decision etc.).
- The standard has been published and the standard specification document is available either freely or at a nominal charge. It must be permissible to
all to copy, distribute and use it for no fee or at a nominal fee.
- The intellectual property - i.e. patents possibly present - of (parts of) the standard is made irrevocably available on a royalty-free basis.
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| stratie.

Risico’s

De witvoering van deze procedure leldt tot de volgende risico’s:

Rusico

Maatregel

- Informatieverlies door scanning

Scangpecialist en Regustrator. (Indien
gescand by door medewerkers op een
mudtifunctional gebewrt de controle
alleen door de Registrator.)

- Onvolledig scommen

Vergelijking aantol gescande paginay
met geteloe originelen. Oovspronkelijk
papieren docvwment handmatig of ma-
hinaal tellen.

- Scan wordt door een technische storing
niet covrect (tydelijk) opgeslagen

Indien de geantomatiseerde opslagproce~
dure niet covreet of vollediyg verloopt
freedt antomatisch eew ‘roll back’ proce-
duwre un werking (Informatiehevelli-~
gingsplan Interne Dienstverlening Ge-
meente

WestHand).

Daowrnaost controle door et hownden van
steekproeven zodwra storing bekend. L.

- Scheef scannen Controle op de kwalitelt van de scan
vaw de scanner (antomatiseh recivttrek -
ken) ew et handmatig roteren

- Archilefbescheiden vanaf A3 +/m AO Steekproefsgemifs controle witvoeren un

woroden niet juist gekoppeld aon et
regUstrotienmmmer v het DMS

et DMS door de Medewerker Kwali-

teitszorg, door arcihiefpescihreiden te ver-
gelijken met de registratienmmmers
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Bijlage 4 Procedure Registreren archiefbescheiden

SELECTEREN SCANNEN REGISTREREN OPNAME IN VERNIETIGEN ANA-
DMS LOGE ARCHIEFBE-
SCHEIDEN
Registratie van archiefbeschelden

Scope - Deze procedinre s opgestelo voor het regustreven von arciviefbeschelden ten beoeve van de
gemeente Westland en heeft betrekking op alle ingekomen, Unterne en uitgaonde arcihiefpescheiden
e voor vervanging ziyn geselecteerol

Betrokken functionarissen - De werkzaomireden met betrekking tot deze procedure wovoen witge—
voerd door een Regustrator (feame DIV) of een daartoe aangewezen medewerker.
Voor de witvoering voan deze procedure Uy de volgende opleiding en/of kwalificotie vereist:
B Opleiding SOD-I en/of- SOD-II
m Opleiding DIOR
m Vergelijkbare opleiding zoaly hierboven aangegeven
B Administrotieve opleiding op mimimaal MBO -4 niveaw
B Minimaal dirie joar ervoring un het registreven van arcihviefbescheioen indien Lemand niet
besehikt over Een van de hierboven genoemoe opleldingen
B [nferne training met stage van één jaor gericht op het registreren van arcihiefbescireiden
B nferne training onder supervisie van een Regutrator die besclhikt over de gevraagoe opleiding
ens/of kwolificatie

Relatie tot handboek - Deze procedure maakt onderdeel it van het Handboek Vervanging Gemeente
WesHand, d.d. 05-03-2012.

Procedure voor ingekomen archiefbescheiden

De Regustrator opent de scans en controleert deze op seheef scannen, op het aantal gescande pagina’s
(de vollediglheid)), o informatiewanarde (zools logo's, tekeningen, tabellen, betekenis von tabellen,
efes) en op leeshbaarheld. BY leesbaarield wordt gecontroleerd of de paguna’y vou het docment zonder
fouten zin gescand. Voorbeelden hiervan zijn viekken, onleeshare passages, wegval van tekstolelen,
horizontale en verficale strepen, pixelverstoringen (vaak veroorzaokt door viil en/of stof), haloing
door teveel verscherping, bovenmatige klewrafwijkingen, overbodige lege paginals, verspringungen en
andere vervormingen (golfbewegingen, krommingen).

lndien de scan op Ebn vam deze punten ovwoldoende scoort; rowteert de Regutrator het analoge docn-
ment opinievnw naor de Scanspeciodist voor hersconning.

Docuwmenten van het formaot groter dan A3 7/m AO worden door de Regustrator handmatig gekoppeld

aawn de juiste regstrotie n et DMS. Dt gebewart door midoel van et opvragen von et juiste regi-
stroflenvmmer met behudp van een barcodescanner waoarna het docwment gekoppelod wordt:
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Na de kwaliteitscontrole registreent de Regstrator de gegevens (metadatn) over et document conform oe
'Handlelding selecteren, scanmnen en regustreren). Hierblj zorgt de Regustrator voor de juistiveld en volle-
digheld vaw de i te vullen of reeds ingevulde metadato.

De regUstratiegegevens (requstratiekenmerken)) bevotten un Leder geval een documentrummmer, docin-
menfomsehrifjving, dotwmentsoort (docwmentrichting: inkomend, untern of witgaand), datwm o
ontvangst of verzending, de afzender of de ontvanger van het docuwment:

Archiefbeschelden die wel voor vervanging zyw geselecteero, maar niet gescond kwnnen worden (bif-
voorheeld door i vorm of formaat zooly groter done AO), worden op- dezelfde wijze geregistreerd als
de scany: Deze docuwmenten worden dan alsnog witgezonderd van vervanging. Deze analoge docurmen~
ten blijven bewaard tot et moment dat ze vernietigol kwwnnen worden tindien conform de selectielifst
verndletiging plaotsy dient te vinden. Aly deze docwmenten voor blijvende bewaring i aanmerking
komen, dan worden deze documenten na berandeling naar de gemeenteorchivarily gestuunro en n
een analoog bestand gearcihiveero.

Het witslnitend digitaal doovsturen van de archiefbescheiden iy een onderdeel voun digitaal werken
maar B nog lang niet overal binnew de organisatie doorgevoerd. Tot die tyd worden de archiefire—
sehelden analooyg doorgestumvd naar de berandelaayr.

Zaokgewifsy werken s ook e witgangspunt vaw de gemeente WesHand, it zal procesgewifs bivuren de
organisetie wordew doorgevoerd. By zaokgewls werken hoort ook zaokgewys archinveren. Aaw et
zaakgewlfs archiveren wordt reeds vorm gegeven: Zo- worden archiefbesciheloen met betrekiing tot oe
Wabo reeds zaokgewys gearcihviveero. Het zaokgews avchinveren gebevurt met het Docmentodin Strne -
tunrplan (DSP) dat gekoppeld s aan het DMS. Het zaokgewlfs archiveren howdt in dat bif de start
van een zaaks een zaokdossier wordt aangemaakt: Alle documenten die bif de zaak horen worden
geregUstreerds en kiijgen een uniek registrotienvmmer (ook de bijlagen) en worden gekoppeld aan et
zaokdossier v het DMS. De zaak kirijgt ook een uniek nummer.

Na registratie rowteert de registrator de scon (et scanbestond dot iy opgenomen i et beheersysteen)
naar de behandelaor.
De bpehandeloar heeft toegang tot de opgeslagen informatie n et DMS.

No regUstratie rowteert de Registrotor de analoge arvcihiefpescireiden naar de belandelaor of de Regi-
strator plaatst it n dag-dozen. De keuze voor rowfering naar de beandeloor of plaatsing n dagoo—
zen iy afirankelik von de situatie van de gemeente Westland en afspraken met de deshetreffende ov-
goanlsatieonderdelen. (DUt b beschareven n de 'Handleiding selecteren, scannen en registreven.)
Archiefbeschelden worden n dagdozen geplaotst zodva de gemeente Westland hiertoe beslnit c.g.
hierover afspraken zyn gemaokt met de deshetreffende organisotieonderdelen. Er worden twee series
(reeksen) dagoozen gelanteerd, namelijk dagoozen voor AO dotumenten (tekeningen, plattegronoen,
sonderingen, eft.) en dagdozen voor kleinere formaten docwmenten. ln de dagdozen worden de voor
vervanging Un aanmerking komende archiefbescheiden geplaotst op datumwolgoroe van binnenkovst:
Mottt tjdens de behandeling van arcihviefpescheiden blijken dat paginaly ondeesbaar zyn of onthre-
kew, dan worden deze documenten gebruikt voor (Iher)scanning.

(De dotumwmenten, die niet vervangen worden maar alleen worden gescand voor de volledigheid van
het digutale archief en dotuwmenten die zyn aangemerkt alsy cultureel erfgoed, worden analoog ver-
stunirde naar et belrandelende ovganisotieonderoeel en na belhandeling n een analooy bestand gear-
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chiveerd. Cultureel erfgoed wordt na aflvandeling naor de gemeentearchvivarily gestunrds en Un een
analooy bestond georchinveerd.)

In deze proceduwre zyn de volgende stappen onderscireioen:

Stap | Actor Activiteit Toelichting Criuteria en Normen
o1 RegUtrator | Openen sconpestano
o2 RegUtrator | Kwaliteitsecontrole Visunele controle. Controle op:
By afwijzing het - Scheef scannen
document rowteren | - Aantol gescande pagina’s
naar de Scanspe— (volledigieiol)
clalist o opnievw | ~ Informatiewaaroe
te scanmen. (Daor- | - Leeshaarheid
na worot de kwa~
Uteitscontrole op-
nleww- doorlopen).
03 Regutrator | Indien arciiiefbe~ Docuwmente groter
seheiden groter zyn | dan A3 #7/m AO
dan A3 17/ m AO: worden handmatig
Handwmatig koppe- gekoppeld aon de
len aan juiste regl- | judste reglstratie in
stroatie un et DMS et DMS. DUt gebeur
door middel van jred
opvragen voun het
Juiste registratie~
voun een borrcodle~
sconner waaina het]
dotument gekoppeld
wordst:
o4 Regutrator | Regutratie van Vaw leder document] Regstratiegegevens (mefadata):
archiefbescireiolen worodewn gegevens - Docwmentrammmer
un et digitale (metadata) vastge—- | - Docuwmentomschurly-
beheersysteem (DMS) | Llegol. ving/ indrowol
Somumige gegevens - Afzender of geadiesseeroe:
worden automatised  naam/adies/ woonplaats
vastgelegol. - Datum ontvangst
- Datum verzending
- Datuwmn regustrotie
- Docwmenttype (DSP)
- Dotumentsoort (document—
richting:
wnkomend, Lnfern of wit-
gaand)
- Formaot
- Record statuy
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Stap | Actor Activifeit Toelichting Criterio en Normen
- Record registrotor
- Record antewsr
- Behandelaar
- Zaakinuwumer (indien van
toepassing)
- Zaaktype (ndien van toe-
passing)
- Scandatum
- Doorzenddatum intern
De wijze van regustratie gebert
conform de 'Handlelding selec—
feren, scannen en registeren.
os Regustrator | Rowteren geregi- Rowteren von het
streerd dotwment geregUstreeroe oo—
naor cment (scandpe—
belhandelaor stond en metadata)
naar e pelron-
delaay.

o6 Regustrator | Rowteren analoge Rouwteren naar: Deze kewze U afironkelifk van
archiefpescireioen - behandelaar de gemaokte afspraken door
naoir - plaatsing in gemeente Westland c.g. met de
behandelaoar of dagdozen organisotie—~onderdelen
plaotsing in dagoo- zodwra hiertoe
zen besloten s

o7 Regustrotor | Rowteren gescande Deze dotmwmentens | Ditf zijn dotmwmenten die niet
niet te vervangen worden alleen ge~ | vervangenw mogen worden vol-
dotwmenten naor scond voor de vol- | gens wettelijke voorsehuriften of
behandelend ovrga- | lLedigheid van het | organisatoriscie redenen en
na behandeling Cultureel erfgoed aly cudtuareel erfgoed.
arthiveren v ana~ | wordt ne afivanoelis
loog bestand. naar gemeente -

orchivariy gestunrol
waoar het

n een analooy be-

standl

wordt gearcivinveerol

Procedure voor uitgaande en interne archiefbescheiden

Het proces voun registratie van e vervangen wifgaande en inferne archiefbescielden doorloopt biyjna
hetzelfde proces aly de

Aly de Regustrator constateert dat de kwaliteit van de scan ovwoldoende Ly, moet et dotwment op-
nieww- gescono worden. Zodura et docwment i eerste instantie s gescand door de Scanspecialist, dan
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scont de Scanspeciolist et dotuwment opnieuwns Maor zodwa et docwment n eerste nstantie door een
bevoegd medewerker von een ovrganisotieonderoeel gescand. Ly op een 'mudtitfunctional! (en de scon
bkt volgens de Regustrator van ovwoldoende kwalitelt te zyw), dan moet deze medewerker et ana~
Loge document alsnog naar team DIV sturen. De Scanspecialist zovgt dan voor het scannen van et
analoge docwment en geeft et document vervolgens aan de Regustrator. (Het scannen via 'mudtifuinc -
Hlonalsl iy mogelijk zodra 'multifunctionaly hierop zijn ingerict)

Een ander versehil Uy dat de Registrator geen nieuwe regUstratie witvoert maor de registratieveloen
(metfodatn)) n et DMS controleert die (grotendeels) al zijn ingegeven door de autenr. De Regutrator
controleent de metadato op juistireids en volledigheid. (Het docwment iy bmmers al digitaal aangemaakt;
voorzienw von metadato en opgeslagen un et beleersysteem door medewerkery von de ovrgonisatieonder-
delens) De Registrator brengt indien nodig wijzlgingen of aamnvudlingen in et DMS aoun. DUt gehewart
conform de 'Handlelding selecterem, scannen en registreven’. Veroer worden dezelfoe stoppen doorlopen
zooly aongegeven bif het proces

RegUstratie van de ingekomen archiefpescireioen

Kwaliteitscriteria

Voor de witvoering vaw deze procedunre zijw de volgende kwaliteitseriterior voan toepassing:

Cruterivm Norm

- Scan Uy kwalitotief goed Ev vindt controle plaats op:

- Scheef scannen

- Aantol gescande pagina’s (volledig-
heid)

- Informatiewnorde

- Leesbaarieiod

- Voldoende registrotiegegevens (metadata) | De aangegeven minimale registratiegege-
vens
worden vastgelegol

- Juiste regstrotiegegevens (metaoato) De wijze vaw registrevren vom arciiefipe—
seheiden vindt plaaty conform e
'Hondleiding selecteren, scomnen en
regustreven.

- Tyoigheid Aangeleverde archiefbescieiden of aan~
geleverde scans worden op dezelfde dag
of witerljk binnen 2. werkdagen geregi~
streerol

Resultaat

De witvoering van deze procedure leldt tot et volgende resultaat:

Resuwltoat

- Regustratiegegevens (metadata) zijn aan de scan gekoppelod waardoor et docvrwment
en gegeveny daovover bruikbaar en makkelijk terugvindbaor zijn
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Reswltaat

Het resudtoat von de regstrotieprocedinre

zyn afgewezen en dat die analoge originele documenten opnienw voor sconning
worden aangepoden aon de Sconspecialist

Door de wijze van registreren wordt zaakgewljs archiveren mogelijk gemaankst:

De archiefhescireiden worden binnen een acceptabele termijn (witerlijk twee werk~

dagen) geregistreerd.

Risico’s

De witvoering van deze procedure lLeldt tot de volgende risico’s:

R

Maatregel

De Regustrator voert de regustratiegege~
vens onfuist Un of controleert de reeds
vastgelegde regutratiegegevens niet goed.

Controleren van de registratiegegesens
achteraf door middel van een steekproef
door de Medewerker Kwalifeitszorg.

De Regustrator voert ovwoldoende gege-
veny

De regUstratie kan alleen afgerono wor-
den aly alle verplichte velden zijn inge—
vudol.

Aawn de hand, o een Uyt met registro—
tlegegevens von gevegustreevde archiefbe~
seheiden wordt gecontroleerd op volle~
digheld en juistield, van registratie.

Ovwolledigheid wordt achteraf gecontro—
leerd door middel voun een steekproef.

De RegUtrator voert de verkeerde be—
handeloor n.

De deshetreffende behandeloor geeft dit
door aan de Regutrator zodat dit alsnog
goed wordt ingevoero.

Aaw de hand. o een Ust met registro-
tlegegevens van geregistreeroe arciiefihre-
seheiden wordt gecontroleerd op volle-
digheid en juistieid van registratie door
de Medewerker Kwaliteitszorg.
Daavrnaost wovdt dit achteraf gecontro—

leerd door middel van een steekproef
door de Medewerker Kwaliteitszory.

De rollen sconmnen en reqistreren woroen
wiet door dezelfde medewerker witge~
voero: Het kan om ovganisotoriscie re—
denen wel voorkomen dat deze rollen
wel door dezelfde medewerker worden
witgevoero.

Steekproefsgewijs controle witvoeren v
et DMS door de Medewerker Kwali-
feltszoryg, door arcniefbescieiden te ver-
gelijken wmet de registrotienmmmers en
door controle op de kwaliteit van de
regUtratfie.
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Risico Maatregel

- Een gescand document (via de mudti- De Scanspecialist geeft door dat het ov-
functional) door het organisoticonder- | ganisaticonderdeel het analoge docu—
deel iy niet van voldoende kwaliteit: ment naoir team DIV moet sturen. Dain

scont de Scanspeciolist het docuwment en
koppelt dit aan de juiste reqistratie.

- Een gescand, docwment (via de mundlti- Het organisatieconderdeel moet alsnog
functional) doov het organisaticonder- eerst het docwment n et DMS reglstre-
deel Ly niet geregUstreerol. rens Payg daarna zal team DIV et docn~—

ment koppelen aaun de juiste registratie
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Bijlage 5 Procedure Opname archiefbescheiden in
het DMS

SELECTEREN SCANNEN REGISTREREN OPNAME IN VERNIETIGEN ANA-
DMS LOGE ARCHIEFBE-
SCHEIDEN

Opnemen van digifale archiefbeschecden cn het ODMS

Scope - Deze proceduve Uy opgestelol voor het opnemen van digutade archiefhescheiden n et DMS ten
behoeve van de gemeente Westland. Deze proceduve heeft betrekking op alle archiefbescheiden die
voor vervanging zijn geselecteerok

Relatie tot handbpoek - Deze procedure maakt onderoeel uit von het Handboek Vervanging Gemeente
Westland, dio. 05-03-2012.

Procedure

De overgang von de scanomgening naor het DMS W softwarematig aly volgt geregelok

Indien gepruik gemaakt wordt van een scamner voor archiefbescielden (met daorop een barcode) van
het formaot A3 en kleiner, don wordt het bestond (de scan met de daorblf belhorende registratiegege-
geplaatst: De plaaty i de opslagstructunr Uy aflvankelijk van de gebruikte scanapparatuunr. Deze ge-
scande archiefbesciheiden kinnnen niet rechtstreeks worden benadero, maar alleen vio de

Corso/ Capture softwore en alleen door medewerkery die geantoriseerd zijn om deze software te ge~
bruiken.

Op het moment van vrrijgeven (‘releasent) van de scan naar de DMS -omgeving, maakt Corsa/Capture
‘onder water' contact met het DMS en plaotst het bestond i et DMS. Dt s een geantomatiseerde
activiteit: Tijdens de release worden de volgende metadata antomatisciv meegegeven met et docment:
ofecttype, documentsoort (docwmentrichting: unkomend, infern of uitgaand), scanaccount; datum
von opiname Un systeem (systeemdatun), scon-ID (bijvoorbeeld documentnmmmer). De metadato van
de borcodesy worden ook divect opgenovmen.

Aly alle archiefpescireiden met metadato v de bat vrijgegeven zin, s het proces in Covsa/Copturre
afgerond en worden de archiefbescheiden en metadato avtomatisehe wit de tijdelijke opslagomgeving
verwijderd.

De archiefhescheiden voan het formaot A3 en kleiner worden rechvstreeks gedigutaliseerd. en opgesla-
gen v PDF v et DMS aly origineel bestond. Vervolgens worden de arciiefbescheiden antomatisciv
opgeslagen in PDF/A aly arcdniefformant in et DMS. Ook worden deze archiefbescieiden op antomar
tiche wijze inhowdelijk op tekst doorzoekbaar gemaakt door middel van OCR (optical character re~
cognition — teksterkenning) waardoor ze full text benaderboor zijn.

BY het scannen van archiefpescieiden (met daarop een boarcode) groter dan A3 7/ m AO wordt ge~
brulk gemaakt von een ander sconapporaot: Aly gebruik gemaokt wordt van de AO scanner of de
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'mundtifunctionaly, doun worden de bestanden (n formaat PDF) antomatisch (tyoelijk) opgeslagen op
de daorvoor asngegeven locatie un de opslagstructunnr op het netwerk: Deze locatie iy alleen benader-
baar door de Scarspecialisten, Regutrotoren en Applicatiebeeerder van et DMS.

De bestonden worden don na het scamnnen handmatig gekoppeld (door de Registrator) aoun de juiste
regUtrotie un het DMS. Het koppelen gebewnrt door middel van het opyvragen voun het julste registrotie—
nmmer met behudp voun een borcodescaniner woorna de bestonden worden gekoppelo en opgeslagen
n PDF aly origineel bestound in et DMS. Vervolgens worden de documenten antomatisein opgeslagen
n PDF/A aly archiefformaat n et DMS. Ook worden deze archiefbesciheiden op antomatische wijze
undhowdelijk o tekst doorzoekboar gemaakt door middel van OCR (optical character recognition —
tekstiverkenning) waardoor ze full text benaderboor zijn.

De bestonden die nog zyn opgeslagen i de tydelijke opslagomgening op het netwerk wovden, na op-
slag i et DMS, verwijoerd wit de tijdelijke opslagomgesing.

Zotra de bestanden zijn opgenomen b et DMS worden de bestanden voorzien van aarwullende
regUstrotiegegevens ofwel de mefodato (door de Regustrator). Deze aavwidlende registratiegegevens wor-
den opgeslagen bij de scam in het DMS. De registratiegegevens en de scan zijn onlosmakelifk met el-
koo verbonden door middel von een wniek ID, het docwmentnmmer van et DMS. Het bestaund,
kowt i de opslagstructunr terecht; die Uy gespecificeerod un het 'Beheerdershhandboek Corsa / My-
Corsa’.

Na opname in et DMS Uy het bestond beschikbaar volgens de specificaties van het antorisatieschema
v het 'Beheerdersihandboek Corsa / MyCorsal. De hele organisatie (dunsy ook belhandelaars) hebben
toegang tot de opgeslagen informatie un het DMS. De berandelaary zin o-a. verantwoovdelijk voor het
eventueel aanpossen von gegeversnvelden 'Statuy en 'Belrandelaar'.

Het bestand kan niet verwijoerd of gewijzigd worden. Een bestand dat op termijn te vernietigen iy
kan wel verwijderd worden, maar alleen door de Applicatieheheeroer van et DMS. Sovumige regi-
stratfiegegevens zijn wel e wijzigen fot et moment dat het bestond aly definitief iy aangemerkt. Deze
aangehrachte wijzigingen zijn altiyjo te achterivalen o de metadato bif de deshetreffende registratie
vaw het docuwment: Daarnaast zin via de Module Awdit vau et DMS alle aangebracihte wijzigingen
v het DMS te achterihalen.

Deze procedunre bestaat uit de volgende stop:

Stap | Actor Acturitedt Toelichting Criteria en Normen
o1 Digitaal Opslaown scanbestond | Het scanbestand aon- | Opslag vindt plaoty
belheersysteem | en registratiegege- gevudd metde regi- volgens de 'Hanolei-
(DMS) vens strotfiegegenens van de | ding selecteren, scan~
Regutrator worden nen e regUstrerent en
opgeslagen in et het 'Bereerdershhand -
DMS. botk Corsa / MyCorsa/'.
Het scanbestand en de
registratiegegevens zijn | Na het opslaan (s het
ondlosmakelifk met wijzigen van o-a: de
elkaor verbonden volgende metadato niet
ey et mogelijk:
documentnummmer. - Scanaccownt
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Stop

Actor

Actriter

Toelir

Criuteria em Normen

- Systeemdatum
- Scan~-ID (bijvoorbeeld
documentnmmmer)

Het wijzigew van de ori-
gunele scan Uy niet moge—
Wik: De originele scan iy
niet te oversehuwljven: Aly
hierin wijzigingen wor-
den aangebraciht wordt
er altyjob anfomatisen een
MURUWE Versie vawy ge—~
maakt: Overigens woroen
vervangen archiefpe—
sehelden v et DMS op-
‘definitief gezet waar-
door er ook geen niewuwe
bestondaersies worden
toegevoegol aan de regi-
stratie. Ook worden de
metadato op 'vergrendeld
gezet zodat deze niet
meer muteerbaor zijn
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Kwaliteitscriteria

Voor de witvoering van deze procedurre zijn de volgende kwaliteitseriterio van toepassing:

Criterivm Norm
- Records zijn opgeslagen i een gecontro— | Technisehe specificaties, ontorisatie
leerde omgering. sehema, bevelligingsmaatregelen ziyjn

opgenomen U 'Beheerdersihandboek
Covsa / My Corsa’ en/of i et Informa-
tiebeveiligingsplan Interne Dienstverle-
ning Gemeente WegHanol,

- Recovdys kunnen na et opslaain niet De records (lmages) worden opgeslagen
(ongezien) gewijzigod worden. un PDF/A. De inhowd van overige be-
standsformaten (Doc, PPT, XLS, efe)
kuwnnen wel gewijzigd worden tenziy
deze de stotuy 'definitief kiijgen

- Belangrijke metadato kunnen na et De metadato worden opgeslagen. Sovmmi-
opslaan niet (ongezien) gewijzigod wor- ge metndatovelden zijn dan nog wijzig-
dew baoar. Maar de metadoto kinnnen niet
meer gewzigds worden zodra de meta-
doto zyn 'vergrendeldl. De wijzigingen
vanw metadata die voor het 'vergrendelent
zyw aangebracht, zyn altyd te achter-
halen.

Resultaat

De witvoering von deze procedunre lLeldt tot het volgende resultoat:

Reswltaat

- Scany en regustrotiegegevens zijn onlosmakelijio met elkoor verbonden.

- Records (PDF/A), inclusief de voor et vervangingsproces van belang zijnde regi-
stratiegegevens kunnen na het opslaoin niet (ongezien) gewijzigo woroen.

- Recovds zijn opgeslagen op de in de bijlage 9 'DMS en servers genoemde databases.

Risico’s

De witvoering van deze procedure leldt tot de volgende risico’s:

Risico Maatregel

- Recovos kunnen verwiyoerd, worden. Records kunnen alleen worden verwijoerd
door daortoe bevoegoe functionarissen
(Applicatiehereerder DMS) zoals opgeno—
men i et antorisetiescihemar un et 'Be~
heerdershandpoek Corsa / MyCorsa.
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Risico Maatregel

Het verwijoeren gebewvut alleen volgens
Informatie over het verwijoeren iy acih~
feraf te

achterihalen.

- Recordy en metfodate zijn niet onlosma~ | Alleen systemen foestaoun die recoros en
kelijk agmn elkaor verbonden. metadator ovdosmakelijk opslaan.

Door dit acihferaf te controleren door
middel o een steekproef door de Me~
dewerker Kwaliteitszorg.
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Bijlage 6 Procedure Vernietigen van vervangen ana-

loge
archiefbescheiden
SELECTEREN SCANNEN REGISTREREN OPNAME IN VERNIETIGEN ANA-
DMS LOGE ARCHIEFBE-
SCHEIDEN

Vernietiging van vervangen archiefbeschecden

Scope - Deze procedure iy opgesteld voor het vernietigen van analoge archiefhescheliden ten bejroeve
vaw de gemeente

WesHand en heeft betrekiing op archiefbescheiden die succesvol ziyn vervangew door digitalisering
n waarvan iy afgesproken

om ze te verndietige

(Deze proceduve vindt plaats naost de reguliere vernietigingsprocedinre.)

Betrokken functionarissen — De werkzaamireden met betrekking tot deze procedunre worden voorna-
melijk uitgevoerd, doov de Medewerker Vernietiging (teavm DIV) of een daartoe aangewezen medewer-
ke
Voor de witvoering van deze procedunre g de volgende opleiding en/of kwalificatie vereist:
B Opleiding SOD-I en/of SOD-II
B Opleiding DIOR
B Vergelijkbare opleiding zoaly hvierboven aangegeven
B Administratieve opleiding op mimimaol MBO -3 niveawn
B Minimaal één joar ervaring n et registreren van archiefbesciheiden indien lemand niet
beschikt over Len van de hierboven genoemde opleidingen
B [nferne fraining met stage van 6 maanden gerichdt op et toepassen en gebruik van et
DMS
B [nferne training onder supervisie van een Medewerker Vernietiging die beschikt over de
gevraagde opleiding en/of kwalificatie

Relatie tot handbpoek - Deze procedunre maakt onderoeel uit van het Handboek Vervanging Gemeente
WesHand, d.d. 05-03-2012.

Procedure

Nadat de te vervangen analoge archiefbescieiden zin gescand, de kwoliteit daoirvan sy gecontroleero
en de archiefpescheiden zijn opgenomen n het DMS, dan dienen de oorspronkelijke analoge ar-
chiefbescheiden vernietigd te worden

Het analoog arciveren van archiiefbescheiden iy namelijk overbodig geworden door vervanging. Al-
vervanging n aanmerking komen) moeten analoog bewaard blijven.
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Zolang gemeente Westland nog niet heeft besloten om de te vervangen archiefpescheiden uwitsinitend
dgitaal te verspreiden, wordew de arcihviefbeschelden na et scamnen en registreren voorlopig ook nog
analooy de organisatie n gestunrd ter belrandeling. De archiefbescheiden die voor vervanging n
aanumerking komen zijn voorzien van een stempel 'Kopie). Na afivandeling

worden deze analoog vervangenw archiefbescheiden opgeborgen in dagdozen.

De analoge witgaande docwmenten die zijn vervangen wovoden niet bewaorod un de dagoozen. Deze
dotumenten worden versturo naar de geaduresseerode(n). De gemeente WesHand kan afsproken maken
om bepoalde vervangen analoge archviefpescihreiden voorlopig toch nog tjdelijk te bewaren. Deze ar-
chiefbeschelden (kopiein)worden dan chronologisein op datwmwolgorde opgeborgen n dagdozen en na
drie maanden vernietigo In de 'Handleiding selecteren, scannen en registreren’ s vastgelegd welke
archiefpescihreiden dit zijn.

Ev wovden twee series (reeksen) dagoozen geranteerd, namelijk dagoozen voor arcihiefpescireloden van
et formaot AO archiefbescheiden (tekeningen, plattegronden, efe.) en dagdozen voor documenten van
een kleiner formaat: De dagdozen worden opgeslagen n één of meerdere aangewezen archiefruimten
van de gemeente Westland. I de dagodozen wordew de voor vervanging un ascnmerking komende o -
chiefbescheiden (inclusief enneloppen die von wasrde zijn, bijvoorbeeld bezwaarschuriften) geplaatst
op datumwolgorae.

Voor de reeks dagoozen met AO documenten s nog niet bepaald wanneer deze daadwerkelijk vernie-
flgd worden. Zodwra dit s bepaald kan hierop actie worden ondernomen, tot die o blijven deze
archiefbescieiden bewaaro

Voor de reeks dagoozen voor documenten van formaat A3 en kleiner, s de bewaoartermijn 3 maan—
den na seamning.

Aly bkt dat analoge archiefpesciheiden toth bewanarod moeten worden, doovrdat dit bif de docwment-
selectie over het hoofd Ly gezien of doordat het docwment onjuist aly vervangingsdocwment iy geinter-
prefeerd, don wordt dit n de registratie van het DMS aangegeven. BlY twijfel over cudtuireel erfgoed
moet contact woroden opgenomen met de gemeentearchhvivaris: By twijfel mogen de analoge arciiiefpe-
seheiden niet vernietigd worden. Deze archiefbescheiden worden vervolgens ter archivering v een
analooy bestand aan de Medewerker Arcivief aangepoden.

Daayrnaost s et mogelijk om arciiefbescheloen uit dagdozen te gebruiken voor (her)scomning un~-
of onthreken:

Teamdeider DIV s verantwoordelijk voor het vernietigingsheleid van de vervangen archiefpescireiden
blnnen de gemeente Westand: De feitelijke witvoering gebewrt ook door team DIV. De Medewerker
Verndietiging stelt per kwairtaal een overzicht (vernietigingslifst) op wit et DMS van de vervangen
archiefbescheiden die voor vernietiging n aanmerking komen: Hierop wordt de begin- en eindoa-
fum van de vervangen archiefbescireiden vermeld (documenten ontfvangen of opgemaakt vanaf die
Aatuamn fot en met die datum). Deze Uijst wordt opgeslagen in het DMS.

Na afloop voun deze termijn worden de oorspronkelijke analoge archiefhesciheiden via team Facilitol-
re Zakew aongepoden aan het vernietigingshedryf waar de gemeente Westland een contract mee heeft:
Dat bedvrff vernietigt de avciiefpescirelden daadmerkelijk.
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Stap | Actor Activiteit Toelichting Criuterio. en Normen
o1 Medewerker Ver- Opslaan dagdozen | Medewerker Vernie~ | De archiefbescireioen
netiging v archiefruimte Hlging ontvangt dag- | worden geploatst in
dozen met daowrin L voun de aangewe~
de te vervangen zen
(vernietigen) analoge | archiefruimten, ge~
en plaotst deze Un
o2 Medewerker Ver- Opstellew vernieti~ | Opstellen verndieti- Per kwoirtaal vernie~
nletiging gingsligst van ver- | gingslijst uit et DMS | tigings-Ujst opstellen
vangen archilefpe~ | van vervangen (ge- met vermeloing von
sehelden scande) archiefbe- begin~ en einol-
seheloen Aot van de ar-
03 Medewerker Ver- Opsloon vernieti~ | De verndetigingslijst
niletiging gingsligst b et wordt i het DMS
DMS opgestagen.
o4 Medewerker Ver- Zodwra archiefbre~ Archiefbescireiden dik
nletiging seheiden toch be- | bewnard moeten blij-
waairdh moeten wor- | ven wit dagoozen ha-
dew len, aantekeningen in
- Uitgezonderde het DMS bif registra-
sk~ tiey te beworen ar-
ken vou vernieti- | drhiefbeschreiden
gng plaatsen,
wit dagdozen ha~ | opslag vernietigings-
Leny Wjst v DMS, aonpie~
- Aantekeningen den voun
v analoge archiefire~
het DMS plaat- seheloen aan Mede~
sen werker Arcivief ter
- Analoge docun- arthivering L een
memn~ analooy bestano.
fen aanpieden ter
os Medewerker Ver- Overdraciht van te | Overdvacit van de
niletiging vernietigen papie~ | te vernietigen odo-
resww archud - cumenten, vermelo
seheiden aan team | op vernietigings-
Facilitaive Zaken | Ujst; voor daadwer-
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Stap | Actor Activiteit Toelichting Criteria en Novmen
06 Medewerker Facili~ | Aanbieden aoin Aanpieden van te Bedriff dat de ver-
taire Zaken vernietigingshedrijf | vernietigen archief- | nietiging witvoert is
voor daadmwerkelif- | bescheiden voor cen erkend bedriff
ke verniefiging daadmrerkelifke ver-
nietiging aam er-
kend bedrijf woas-
mee een contract Uy
afgesloten

Kwaliteitscriteria

Voor de witvoering vaw deze procedunre zijn de volgende kwaliteitseriterior voan toepassing:

Cruterivm

Norm

Selecteren archiefbescieiden voor per-
manente beworing (vrywaring van ver-
nietiging).

Archiefbescieiden met cultunnrhistori-
varwwege wettelijke voorschwiften of om
organisotorische redenen niet
vervangen wovden en volgens de ge—
meentelijke selectielifst bewnord moeten
worden, woroen

uitgezonderd van vernietiging.
- Ultvoering daadwerkelijke vernietiging Per kwartaal.

Alleen een daartoe erkend bedriff mag
Resultaat

De witvoering von deze proceduwre lLeldt tot het volgende resultoat:

Reswltaoat

De vervangew archilefpesciheiden zin na de afgesproken periode vernietigol.

De cvdtunrhistoriscie waarde van archiefbescireiden wordt door de Medewerker
Documentselectie beooroeeld en aly achtervang ook door de Medewerker Vernieti-
ging. Hierdoor s het behouwd vaun culturreel erfgoed geborgo

Risico’s

De witvoering van deze procedudre lLeldt tot de volgende risico’s.

Rusico

Maatregel

De vervangen archiefbescheiden worden
niet per kwortaal vernietigo.

Indien de termijnv s verstreken moet
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Risico Maatregel
plaatsvinden
- Een document gy niet als cnltureel erf- De gemeentearcivivarisy moet bif twijfel
goed geselecteerd over de

beoordeling of een document cltureel
erfgoed. L worden Ungescirakeld, (zie bif-
lage 2 'Procedure Selecteren archiefstuk -~
ken voor het vervangingsproces.

Daavrnaost kan de Medewerker Vernieti-
ging , zodwa hWij/zlf dat constateert,; wit-
gezonderde stukken von vernietlging nog
wit de dagoozen halen voordat de oo-
cumenten verniefigo woroen.

63



GEMEENTE
WESTLAND

HANDBOEK
VERVANGING
WESTLAND

GEMEENTE

Bijlage 7 Procedure Change Management

Change Management

Scope - Deze proteduve by opgestelo om de regie te voeren en e howden op wijzigingen in de vostge~
stelde ovganisatoriscie

e fechndscine beheerprocedures voor het vervangingsproces en de digitale belreeromgesing, die aan~
zienlifke wurloed (kunnen) hebhen op de kwaliteit en dunirzagmdneio voun de digitale archiefpe—
sehedlolen

Betrokken functionarissen - De werkzaameden met betrekking tot deze procedunre worden voorna-
melijk witgevoerd door de Chhange Manager (feamlelder DIV) of eew daourtoe aangewezen medewerker.
Voor de witvoering voan deze procedure Uy de volgende opleiding en/of kwalificotie vereist:
B Oplelding op het gebied: van Management; Adwisering of Bedrijfskunde op mimimaal
HBO -niveaw
B Minimaal drie jaar ervaring op het gepied van Management,; Adiisering of Bedwifskunde
B [nferne training onder supervisie von een Change Manager die bescihikt over de gevraagoe
oplelding en/of kwoalificatie

Relatie tot handbpoek - Deze procedure maakt onderoeel uit voun het Handboek Vervanging Gemeente
WesHand, d.d. 05-03-2012.

Procedure

Teamdeider DIV toetst voorstellen voor wijzigingen in het vervangingsproces en/of de arcihiefpelreer-
omgening aan bestaoand informatie— en archiveringsheleid, alsmede wet- en regelgeving. Teamleloer
DIV laat hiertoe een mpact analyse opstellen door de Beleldsmedewerker DIV, Adaisewr DIV, Appli-
catiebelreerder DIV of door de Advisewr Informatie & Awtomatisering (I1&A). De kenze s aflrankelijk
van het werkterrein van de desbetreffende medewerker. Teamdeider DIV zovgt er voor dat de mpact
analyses worden gedocumenteero

Voorstellen die afprevk doen aan de kwoliteit en duwrzaameid voun de arcihiefpescireiden worden
niet gerealiseerd. zonder toestenmuming van teandeider DIV. Hierbif gelden de in de vervangingsproce-
dures vastgelegole minimumm kwaliteitseriterio en beoogoe resultaten aly ondergrens. Een belangrijke
afwegingsfactor W dat de maatregelen geen negatieve iwloed mogen hebben op het resultaat voun et
totaal van de vervangingsprocedures. Teamleider DIV s un dit kader n teder geval betrokken bif wif-
zigingen ten aanzien von het vervangngsproces, bestondsformaten, back-up procedures en —
voorzieningen, softwoare en hardwoare voor scanning en archhivering, en de omgeving waarun het digi-
fole arcnief s geplaotst:

Teamlelder DIV neemt de beslissing of de wijziging al dan niet wordt voorgelego aan et Monage~
mentteam (MT) om doorgevoerd te worden: [n die gevallen waarin sprake Ly van een majenire wijzi-
ging moet de gemeentearchivarisy altijo worden betrokken: De gemeenteorcihivorilsy adaiseent of er ver-
volgeny een nievwe machitiging moet worden aangevraagol
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Het MT kewirt de organisatoriscive maatregel goed of niet goed. De beoordeling wordt gedaoun aon de
hand van de opgesteloe impactonalyse. Wonneer de maatregel akkoord sy bevonden door het MT, dan
zovgt teamdeider DIV er voor dat de procedure wordt gewijzigd. Het MT stelt vervolgens de gewijzigde
procedinre vast:

Teamleider DIV zorgt er voor dat voorstellen en beglniten omtrent geaccoroeerde wijzigingen en de
wiyzigingen zelf worden gedocmwmenteerd en aan het handpoek toegevoego. Ook de gewijzigoe proce~
dure wordt aan de bestoande procedunre toegevoego aon et handpoek na accoroering door teanmdeider

DIV.

Wiyzlgingen ta.v: de technische bnrichting en software worden binnen een OTAP -omgeving vooraf
getest en pas na acceptatie U de productieomgening geumplementeero. (OTAFP staat voor Ontwikkeling
Test Acceptatie en Produrctie en geeft een pad aon dot wordt doorlopen tijleny oo softwareontwikke-
Ung.) De ontwikkelomgenving staat bif de leverancier voan et DMS. Deze Uy alleen nodig als de ge~
meente WestHand zelf ontwikkelt: Gemeente Westland besclikt wel over de testomgeving. De testomge-
ving wordt door de gemeente WesHand ook gebruikt aly acceptotiecomgeving. No acceptatie wordt de
gewenste narichting door de gemeente Westand, un de productieomgeving geumplementeerd.

By een ovganisatorische of fechnische wijziging ziyjn de volgende stoppen te onderscireiden

Stap | Actor Acturifeit Toelichting Criteria en Normen
o1 - Beleidsmedewer- | Melden van maatregel | Gaat om maatregelen | Maatregel mag geen
ker aon teamdeider DIV voor wijzigingen n hig negatieve nwloed
DIV dat ko leiden tot vervangingsproces hebpben op et resud -
- Advisewnr DIV verandering Un ver- en/of de archiefpe~ | foot van het totaal
- Advisenr 1&A vangingsprocedires heeromgening die af- | van de vervangungs-
- Applicatiehe- brewk, kuwunen doen | procedunses
heeroer aoun
DIV de kwaliteit en iy~
zaowmineiol
02 | Teamlelder DIV Het laten witvoeren Eew organisatoriscie | De analyse wordt ge—-
Vo een mpactona- maatregel die youn daan aon de and van
lyse door de Belelds~ | bnloed iy opde be~ | ecen foetsing aon het
medewerker DIV, Ad- | waarstroteqle, et bestoande peleid en
viseur DIV, Applica— | wijzigingenbheleid wet-en regelgeving.
tlebeheerder DIV of ens/of de mensen n
door de Adwisenr de organisotie. De technische maatre~
Informatie & Auwtfo- Een techniscire gel
matusering (de keuwze | maatregel die van moet inclusief een test—
W afivankelifk van bwloed Ly op de rapport en gepruikers-
het werkterrein van hawrd - of software test zijn. Deze moet U
de deshetreffende me~ eenw OTAP procedure
dewerker) passen.
03 Teamleider DIV Goedkewren of afkewn- | Maatregelew die mo— | De beoordeling wordt
ren voun de organdisa—~ | gelijk een afbrenks gedaan aan de hono
toriscie maatregel doen aan de kwali- | van de opgestelde Lm~
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Stap | Actor Activifeit Toelichting Criterio en Novrmen
felt en dunrzaowmm~ pactonalyse.
held van archiefipe—
sehelden worden
niet gerealiseerol
zonoder toestemiming
van teamleider DIV.

04 | Gemeentearchivarly | Adwiserew of er een De gemeentearchive~ | Maotregelen mogen
niewwe machtigung ris by U leder geval | geen negatieve urloed
moet worden aange~ betrokken bif ma- hebben op et resd -
vraago Jewre wijzigingen taot van de procedinres

fouv: de organisatie, | voor het vervangings-
bestandsformaten proces.
alsmede de softwore

ew havrdwore voor

seanining e arcihi-

vering. De gemeente-

of de (voorgenomen)

wyzlging een niewn-

we macihtigingsaain—

viraag noodzakelifk

maokit:

os | MT Goedkewren of afken- De beoorodeling wovot
rew vaw de organisa- gedaan aan de hano
torische maatregel von de opgesteloe Lm—

poctanalyse.

06 | Teamlelder DIV (Laten) wijzigen van Uitsluitend wanneer def

de procedure maat- regel akkoord Ly
bevonden
o7 MT Vaststellen van de
gewijzigoe procedure
o8 Teamleider DIV Toevoegen gewljzigde | Opname in het DMS. | Toevoegen Logfile.
procedinre aain et

handbpoek. Dt geldt
ook voor de voorstel-
len e besluiten o~
trent geaccordeerde
wijzigingen en e
wijzigingen zelf.

Kwaliteitscriteria

Voor de witvoering vaw deze procedinre zijn de volgende kwaliteitseriterioo von toepassing:
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Criterinvm Norm
- De wijzigingen i de procedures worden | De wijzigingen worden bijgelrounden bn
bigelouden en opgeslagen. et DMS door middel van versiehpelreer
(Logfile)

- De maatregelen hebben geen negatiene De maatregelen wordew gefoetst aan de
Uwloed op et resudtaat van het totaal hand vaw et interne normenkaoer.
vaw de procedinres.

Resultaat

De witvoering van deze procedure lLeldt fot et volgende resultoat:

Resuwltaat

- Gemeente Westland hanteert een beschreven proces voor organisatoriscie wijzigin-
gen of wijzigingen n hawrd~ of softwoare.

- Er i een logfile van de wijzigingen besciikbaor.

- Voor het witvotren van wijzigingen s het belangrigk dat er vastgesteloe procedunres
zyn en dat deze ook worden toegepast:

- Gemeente Westland, beschikt over een overzicht van alle wijzigngen in werkwij-
zew, procedusres, soft- en hardworre waoarbif Uy vastgelegol wat de mogelijke nuloed
W van de wijzigingew op de te bewaren nformatie.

- Gemeente Westlandl beschikt over een procedunre om de gevolgenw van fechunische
wijzigingen te testen.

- Op basly vaw de technische wifjzigingen wordt het interne normenkader bijgewerkst

- Op bosly van de wijzigingen wordt het handboek bijgewerkst

Risico’s

De witvoering van deze procedunre Leldt tot de volgende risico’s:

Risico Maatregel
- De medewerkers die ermee werken weten | Informatie over gewijzigde procedunres
niet dat er ety gewijzigd s wordt verspreld onder de medewerkers:

Daairnoost kiwvunen medewerkers ierover
aanwullend wnstrueties kiijgen.

- Uitgevoerde wijzigingen worden niet goed | Ultgevoerde wijzigingen wovden vastge-

vastgelegol: lego in et DMS, door middel van ver-
siebelreer (Logfile).
- Vastgestelde procedunres ten aanzien van | Controle op de toepassing op basis van

- Er wordt een wijziging i de softwore Er moeten heldere afspraken zyn tussen
witgevoerd. en de change manager by hier-| de betrokken afdelingen over informa-
vaww niet op- de hoogte. fle~unituwisseling.

67



GEMEENTE
WESTLAND

HANDBOEK
VERVANGING
WESTLAND

GEMEENTE

68



GEMEENTE
WESTLAND

HANDBOEK
VERVANGING
WESTLAND

GEMEENTE

Bijlage 8 Functiebeschrijvingen

In deze bijlage zijn alle functiesy (rollen) met de daorbiy belorende taken vermeld die een rol spelen

Rollen: Taken:

B Medewerker Documentenselectie - Openen docurmenten
- Sorteren dotuwmenten
- Selecteren docwmenten
- Codeven (plaatsen barcodes + stickery Cultureel erfgoed)

B Scanspecialist - Onthechten docmenten

- Scommnen docmenten

- Controleren scons
B Scanbeheerder - Zovgen voor de werking vaw de scanapporotinr
B Regutrator - RegUtreren documenten

- Controleren scony

- Controleren, aarwvullen en wijzigen metadata

B Medewerker Vernietiging - Selecteren van fe vernietigen gesconde (vervangen) documenten
- Opstellen vernietlgingsliyst van de fe vernietigen (vervangen) odo—
cmentein
- Aanbleden te vernietigen gescande (vervangen) docmmenten
B Medewerker Facilifaire Zaken - UlF laten voeren van de vernietiging van de gesconde
(vervangen) docuwmenten
B Medewerker Arcivief - Archviveren voun analoge documenten
B Medewerker Kwoliteitszorg - Controleren scany en metadato
- Ultvoeren aundity
B Consulent - Onderstevnt klanten
- Ondersteunen RegUstratoren en organisotieonderoelen bif
zaakgewljs
regustreven
B Change Manager - Regle voeren en houden op wijzigingen in beleerprocedunres

B Gemeenfearchvivoris - Zovg voor het belheer van de overgedvagen archiefbescireiden
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- Vevrantwoordelijk voor het archieftoeziciht op de niet overge-

bracite
archiefpescireiden
- Adviseren over archiefbescheiden die vallen onder cultureel
erfgoed.
- Adwviseren of er een nituwe machtiging moet worden aange-
viraago
Rollen: Taken:
m Beleidsmedewerker / Advisewr DIV - Aandragen en toetsen voorstellen voor wijzigingen un
vervangings-
proces ens/of archiefbeleeromgeving aan bestaond informatie—
en
archiveringsheleid, wet- en regelgening
- Opstellen impactanalyse op gebied van wijzigingswoorstellen
voor

vervangungsproces en/ of archuefbereeromgening
- Docwmenteren Chhanges

B Advisewr Informatie & Awtomoatisering - Aandiagen en toetsen voorstellen voor wijzigungen un
vervangungs-

en
arthiveringshbeleid, wet- en regelgeving
B Applicatiebeheerder DMS - lnriehten, onderhouden en belreren van et DMS
~ lnrichten, onderivounden en belreren van het Docwmentoinr
Structumnrplan
(DSP) (gekoppeld aon et DMS)
- lnrichten, onderhvouden en beheren van de sjaiplonentool
SwmartDocuwments
(9ekoppeld. aan et DMS)
- Aandiragen en toetsen voorstellen voor wiyzigungen un vervain—
gings~
proces en/of archiefbeheeromgening aan bestaand informatie-
en

archiveringsipeleid, wet- en regelgenving

By de desbetreffende procedinres van het vervangingsproces zijn de opleidingsvereisten en kwalifico-
tles beschuwreven van de volgende daarby belrorende rollen

- Medewerker Documentselectie

- Scavnyspecialist
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- Regutrator

- Medewerker Kwaliteityzorg
- Medewerker Vernietiging

- Cihange Manager
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Bijlage 9 DMS en servers

De gemeente Westland maakt gepruiks van et DMS pakket Corsa aly digitaal beheersysteenm. Blnnen
Mt beleersysteem worden archiefwaardige orchiefhescheiden geregistreerd. en opgeslagen. Alle mede—
werkery von de organisatie zin tyds— en plaatsonafirankelijk b staat om de benodigoe arciviefie—
seheiden en dossiers te i en

De leverancier vown Covrso iy BCT.

Componenten

De fechnische omgeving van het DMS bestaat un grote lijnen wit de volgende componenten
Corso Sewrvery

Oracle Datoboseservers t:h.v: de docwmentregistraties

Dotcumentew server by de documentopslag

Indexserver ten beloeve van het zoeken

Citrin-Clients ten belroeve van registreren, archinveren en raadplegen van docvmenten,

Centrale opslag en operating system

De bestanden die via Corse worden gearchiveerod wovden n een docwmenten server opgeslagen op een
Windowy serveromgeving (Windows server 2003). De opslagriimte iy permanent withreldbaor en
wordt geregeld via team [&A v eventuele samenwerking met de leverancier.

Voor wat betveft et belneer e de toegang tot het digutale archuef werken feam DIV en feam [&A novw-
met elkoor somen. De verantwoordelijkieid voor het systeembeleer Ugt bif team [&A.

BY een toekomstige corwersie/ migrotie naar een andere omgeving/operoting system zal na et zovg-
viddig analyseren en testen wovden gegorandeerd dot er geen gegevens verloren gaan. Deze digitale
dirzaommineids Ly een keinarde ely voorafgaand aon een geplande conwersie/migrotie.

Opslagformaten

lw Corsa ke alle bestondsformaten opgeslagen worden: Corsa kan namelijk naost de standaoird
Office~formaten, PDF, PDF/A en TIFF, alle bestandsformaten ‘aan.
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Bijlage 10 Scanners en scansoftware

Scansoftware

De gemeente Westland, gebrulkt softwore voor de onderstenning van het sconproces en het digitaal
archiefbeleer. De software voor scanning Uy Un staat om scans te produnceren die voldoen aan de eisen
vaw de gemeente Westland. De gebruikte software voor het scannen van archiefbescheiden van for-
maat A3 en kleiner Uy Corsas/ Capture. Deze softwore zovgt voor het rechstreeks digitaliseren en op-
slaawn van de archiefbescheiden in et DMS Covsa, in PDF. Vervolgens wordew de archiefbescieioden
automatisci opgeslagen n PDF/A aly archviefformaot in et DMS.

Voor het scammen van archiefbescheiden vamn formaot groter dan A3 t/m AO wordt gebruik gemaakt
van de scansoftware van de A0 -scomner (de Ock Color\Wanve 300). Deze software zorgt voor het recit-
streeks scanunen v PDF en opslag op het netwerk: Daarna worden de archiefbescheiden (scans)
handmatig gekoppeld aan de juiste registraties in het DMS Corsa. Vervolgens worden de avciiefire-
seheiden antomatisch opgeslagen in PDF/A aly archiefformaat in et DMS. (De scans die door de
scansoftware zin opgeslagen op het netwerk wovden vervolgens handmatig verwioero.)

Corsa/Capture

Sofware aanweziyg Covsa/ Captunre s op lokale scanpdy geinstalleerd, omdat
Docwmentotie Softwaure dotwmentatie s beschikboor. Een algemeen toegon—
Licenties

Aantal 4 licenties

Dongle niveto

Applicatiehelreer

Organisaticonderoeel Dienstverlening team DIV

Elgenaor Software

Eendreid/Team Dilenstverlening feam DIV

Leverancier

Naam Leverancier BCT Partners for Value

Scanners (hardware)

Voor het sconnen van archiefpescheiden voun formaat A3 en kleiner maakt team DIV gebruiks van
Canone DR-9080C Color
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production Scanners. Deze scanners kuwnnen klewr en grijswaarden dubhpelzijdig scamnen met een
magimale optical resolutle van 600 dpl en een ouwtput resolutle van 100 tot 600 dpi. Docwwmentfor-
maten vanw A3 en kleiner kunnen worden gescand, met

gebruik van de Automatic Docuwment Feeder (ADF). Deze heeft een capaciteit van 500 paginals.

Voor et scannen van het formaot groter doun A3 #/m AO wordt gebruik gemaokt van een Ock Color-
Wawve 300 AO scamner. Deze klewrenscanner heeft een maximale scaniresolutie van 600 dpi en maakt
gebruiks van Ock lmage Logle. Het Uy mogelijk om op deze AO scanner scanprofielen aon te maken: De
in te stellen scanformaten zijn: TIFF, PDF (PDF/A), JPEG, Mulitpage TIFF en CALS. De AO tekeningen
kwninen gescond worden naor een USB-stick, Controller, FTP, SMB of een netwerklocatie.
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Scaninstellingen

DPI 200

Bitdiepte 24

Compressie JPEG

Bestandsformaat PDF

Klewr

Omzetting naar PDF/A (gedvrukte teksten, tekeningen, afbeeldingen en platte~
gronden in PDF worden na het scannen opgeslagen bn
PDF/A)

Beschrijving compressie

De nytellingen voor compressie zyn zodanlg gekozew dat een meest optimale combinatie ontstaat von
knwoliteit; doorlooptiyjo enw bestandsgrootte. By de kwaliteit s het uwidgangspunt dot er geen nformatie~
verliesy i het werkproces optreedt: DUt iy onderzociht

U de proktijk en akkooro bevonden doov de organisatie. Hierover iy informatie beschikbpaor en op-
vraagbaor bif de gemeente

Westlano.

Apparatuur voor visuele controle van documenten groter dan A3 t/m AO

De kwaliteit van de gescande archiefpescielden groter dan A3 tot en met AO (gescand met de Ock Co-
lorWane 300 scomnner) wordt gecontrotleero op de Plhilips Towchsereen Monitor 42"
Deze apparatunr bestoat ult een LCD touchscreen tafel en PC model DE7000:

* Philips Touchsereen Monitfor 42" PT-M-42 (arfikelnmmmer 14 -00257)

* PC DE7000 wet extra- 2 B gereungen en DVD speler

De Citrix client omgeving vaw de gemeente WesHand diraait onder Windows 2003. Op PC model
DE7000 iy het besturingssysteem Windows 2007 geinstalleerd om optimaal gebruik te kuwmnen von de
nmudti-touch mogelijkireden (een aonvaakscherm dat meer dan Een input tegelijk onderstewnt). Het
installeren van Windows 2007 op de PC model DE7000 is cen vertiste om gebruik to kiwnnen maken
vouw mudti~touche mogelijkireden.

Specificaties van scanapparatuur en controleapparatuur

In bijlage 11 wovden specificaties van de genoemde scanapporatur en controleapparatuuns gegeven
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Bijlage 11 Specificaties scanapparatuur

Voor het scammnen wordt gepruik gemaakt van de volgende scanners:

- Canone DR-9080C Colov production Scanners: voor archiefpesciheiden von formaot A3 en
kleiner

- Oct Color\Wane 300 scanner: voor archiefbescielden van formaat groter dan A3 tot e met AO

Voor het controleren van de kwaliteit von de gescande archiefbescheilden groter dan A3 tot e met AO

(gescand met de Océ

Color\Wane 300 scanner) wordt gebpruik gemaokt van de Plilips Towchsereen Monitor 42",

Canon DR-9080C Color production scanners

insielhngan

Binair

Girjstint

Kleur (DR-S080C)

Bealdcompmasie

Uinea ldaur
Beakresolutie
Intarface

Scannar drivars

Software
Afmetingan (B x DxH)
Gewicht

Voedingspanning
Opgenomen wemaogean

Opties

Ewan en wat # Error Diffusion / Geavanceerde ekstverbetering
2 B&-nive aus grijsting
2 i-bits kleur J Smoothing kleur (witgezonderd &00 dpa)

1PEG met interne kaant
COITT Groap 4, POF, BMEP, TIFF via drivar

RGE - insielbaar door gebeuiker (wonfachierbeida)
1000 1 50 20600 3000 400 800 dpi
1 USE 2.0 High Spaed en 2 5C51HI

ISETWAIN driver voor Wind ows® 985 E/ 20000/ Mal KB,
Windows MT=

CapuweParfact 3.0
450 x 525 x 310 {geslaten opvangblad)
Ca.23kg

220-240Y 5050 Hz
Max. 28'W

Imprinter, Machanische teller, Barode module, Wissslrollansat

™ alle bedijf- envof produ cramen Tin handelsmedoen end ofgeregistesnde fan desmerken van de deshemeSende
producerten yoor de madksen ervof landen waar oij acied 1in
Canon beinouds Tich et recht voor de techmina e gegeven s Tonder vooraigaands kermisgeving be wipgen
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| EL FRINT THIS FRSE ” [ EMAIL THIS FASE

imageFORMULA DR-9080C Color Production

Scanner
imageFORMULA DR-80B0 / T580 / 90B0C

About imageFORMULA DR-9080C Color Production Scanner
| See Cther imageF CRMULA DR-GOS0 § 7550 [/ 9050C H

Technische gegevens DR-7580/DR-9080C

Type | Deskiop documents@nner insaalingan
Binar | Zwamenwit/ Emor Diffesion / Geaancesdle ekswerbetaring
Scanmethoda Grsting | 2 wrmaasg?ﬁri
Sansor Contactimage Sensar (CMOS) ¥leur [DR- 001 2 iybits Keur J Smoothing kleur (uitgezondard S00 dpi)
Optische respluie | s00dpi Bealdcompessie | |PECG matinteme kaan
(COITT Groep &, PO, BME, TIFF via drivar
Lichtbeon 3-Meuren (RGE) LED
Uitvalkdaur RGB - insielbaar door gebauikar (vorfachier'baide)
Sanzide | Vioor ! Adhter J Voor & dchisr
Beeldresolutie | 10001 50/200/ 300/ 400600 dpi
Aamoer documentan | Automatisch of handmatig
Interfaca 1 USE 2.0 High Speed en 2 5C5HI
Scansnalhedan (A staand 200 dpi)
Dwarvwit | DE-DOB0C 90 ppm /18D ipm Scanner drivers ISETWAIN driver woor Windows" 985 E/ 2000/ Ma/ xR,
DR-7580: 75 ppm / 150 ipm Windows NT*
arpint | DR-S080C 50 ppm / 180 ipm
DE-T580: 75 ppm S 150 ipm Sofwwars | CapiureParfact 3.0
Wlaur | DER-S0B0C 50 ppm S 100 ipm {met comprassis)
Afmetingen (B x Dx H) 450k 525 x 310 (geshen apvangblad)
Dowmenformaat | Beedte 50- 305mm
Lengte 7O - 432 mm Gewicht | Ca.23kg
Dikta Voadingsmpanning | 220-240% 500 Hz
Automatische aanvoer | 0,08- 0,15 mm Opgenamean vemagan Max. 28'W
Handmatige aanwoer | 0,05~ 0.3 mm
Opties | Imprinier, Machanische eller, Bamode module, Wissalrolliansat
Capaciten van aanvoer B0 0wal [AL)
™ Sl beckijs- erviof producramen 1in handelsmenen e of geregisveende fan delzmerken van de destereSerde
Grisiinten | §-bits producerien voor de Mmarkasn endod landen waar o actied Sin
Kleur | 2b-bits (DR-S0800) £ anon befouds zich et neche wooe de techrisch e gegeven s Tonder woorafiaande kenrisgening be wimioen

Océ ColorWave 300 scanner
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Océ ColorWWave 300 technische specificaties

*hinnenkort leverbaar

Algemeen

Be=zchriving

Technologie
Snelheid
Oppvvarmijcd
Configuratie
Rolopties
Litvoer

Cerificeringzn

Printer
Printresolutis
Papiercapaciteit
Uitvoerformaten breedte

Uitvoerformsten lendgte

Papiergewvicht

Mediatype

[y mediaguide oce com)

Controller
Controllertype
Geheugen
Harde =chijf

Paginabeschrijvingstaal

Allez-in-&&n grootformast systeem voor printen, kopiéren
& SCANNEN

Thermizche inkjet met Océ Dynamic Switching - dye
T 41 zecondendA0; Kleur: 63 secondensal
Onmiddellik gebruiksklaar

Printer, muttifunctioneel met 1 printer en 1 scanner
2rolen

Bovenuitvoer (andere opties verkrigbaar)

EMERGY STAR®, Tuy GS, CETECOM, CE, UL, clL, CB,
FCC, RoHE, FEMP

True 600 = GO0 dpi
Tat 120 m per ral, 2 rollen
279 mm - 914 mm

210 mm - 45 m (kan van invloed zin op zimsrges
WENMEEr = 5 m)

96 - 175 gim2

Ongecoat, gecoat, gerecycled, fotopapier en film

Powverhd contraller met Windows ¥P ingesloten
1GH
160 GB

HP-GL, HP-LI2, TIFF, JPEG, DWF, Adobe® PS/POF
(optie)
CALS, MIFF, MIRS, ASCI, CalComp S06/807/251 , C4
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Scanner
Scannetype
Scanresolutie
Scansnelheid
Scanformast
Scanbestemming
Breedtelengte arigineesl
Dikte ariginelen
Schaalbepaling

Wooraf ingestelde madi

Kleurenscanner - CIS met Océ Image Logic

600 dpi

22 11 7 miming Kleur: 3.9 mimin (kleur)

TIFF, PDF (PDF/R), JPEG, Multipage TIFF & POF/A, CALS
USB-stick, Cortroller, FTR, ShiB

205 - 91 4 mm S 205 mm - 16m

0.5 mm

10- 1000 %

Lines&Text, Artwoark, Map, Phato (kleur)
Lines&text, originelen in kleur, foto, blawswdrukpagier,
dark origingl (grijstinten © Z-90

‘Workflow printen, kopiéren en scannen

Algemene warkflow

Aankieden

Jobheheer

Acdministratie

Sjablonen

Opties

Hardweare

Software

Hetwerkinformatie

Ondersteuning
cliertbesturingssysteem

Standaardinter face

Metwerkprotocollzn

Gelijitijdia printen, kopigren, scannen en verwerken van
hestanden

Ccé Publisher Express

Print- en geschiedeniswachtril, inbax, wachtri beheren,
heveiligd beheer van gebruikersrechten

Océ Express WehTools woor toezicht en wachtribeheer
op afstand

Océ Repro Desk Studio

4 kopieer- en scansjahlonen

Opvangrek bovenzijde
Stapelmocule en Image Logic scanner

Adobe Postscript 3PDF

Qcé Repro Desk Studio, Océ Repro Desk Select, Océ
Repro Desk Professional

Océ sccount Center

Windowes 20000P istalzerver 2003Terminal
ServeriCitrix Metaframe (AWRD)
MAC 0580 (Adobe P53 driver)

100000 BaseT
TCPAP, IPwE, SHMP, IPRZPE Windows® APIPL

Extra informatie
Erergieverbruik in bedrif
(prirten)

Erergieverbruik in ready-
madus [standby)
Erergieverbruik in
slaapstand
Energieverbruik (WMHz/a)

Geluidznivesau
[actiefigereed)
Afinetingen printengine

Gewicht printengine

Afmetingen scanner
[Hx=BxD
Gewicht scanner

Supplies
Type verbruiksartikel

InhoudiOpkrengst

Engine (printer + scanner) 201 W controller: 38 W
Engine (printer + scanner) 146 W, controller: 38 W
Engine (printer+scannet’): 3 W, controller: 38, ENERGY
STARE

100% - 240%, S0E0 Hz, 9 -4 &

BE oB (&) /47 dB (&)

128 om x 197 8 cm x 788 om (zcanner, opvanglade
inbegrepen

180 kg

14 cmx 1037 cm = 30,5 cm (past boven op printengine)

24,5 kg

Qo inkt met hoge dichitheid op waterbasgiz (Zwart:
pigment, kleur: dye)

Inhaud inkttank: 150 - 400 ml
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Philips Touchscreen Monitor 42" (PT-M-42)

Beeld/Display

Merk LCD-maonitor
Schermdiameter
Beeldformaat

HD

Aanbevolen resolutie
Helderheid
Schermcontrast
Aantal kleuren
Kijkhoek (h /v )

Speciale eigenschappen

Picture in Picture

Automatische helderheidregeling
Automatische temperatuurregeling
Rand/Bezel

Touchscreen
Type Touch
Clas
Aansluiting
0s

Bediening
Knoppen
Afstandbediening

Aansluitingen scherm
PC

AV-ingang

Geluid
Aansturing

Celuid
Aansluiting externe speakers
Ingebouwde speakers

Voeding
Netstroom
Stroomverbruik

Afmetingen

Materiaal

Buitenmaten (B x H x D)
Gewicht

Garantie
Carantie
Levensduur LCD-backlights

Meegeleverde accessoires
Netsnoer

VCGA-kabel

HDMI-DV! kabel
Afstandsbediening + batterijen
Cebruikershandleiding

42" (PT-M-MT-42)
High Brightness

Philips Professional
42 inch [ 107 em
16:9

Full HD 1080P

1920 x 1080 bij 60 hz
700 cd/m2

10001

1.06 Biljoen

178 [ 178 graad

Optical Imaging
Veiligheidsglas & mm
LISB

Windows XP & 7/MAC OS

Achterzijde
Ja

VA, 1x

HANDBOEK
VERVANGING
WESTLAND

VGA uit,1x

DVI-D, 1x

HDMI, 1%

Compaonent (BNC]), 1x
Composite (BNC/RCA),2x
S-video, 1x

Audioin, 1x

Audia uit (L/R), 2x
RS232C, 1%

ja
2 %5 W RMS

g0-264 V AC, 50/60 Hz
165 Watt

staz| (optioneel RYS)
1050 X 550 X 140 mm

+ 44 kg

3 jaar onsite
50.000 uur

Ja

ja

nee

ja

Ja, op CD-Rom

1375 mm
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Specificaties DE7000

CPU:

Morth Bridge:
South Bridge

Geheugen:
Graphics:
LAN:
Audio:
Slots:

Opslag:

Data doorvoer:

Front Panel /O
USB:

Rear Panel /O
Aansluitingen:

Form Factor
Afmetingen:

Saocket P Intel Core™ 2 Duo 2.16 Ghz (Penryn) TDP
FSB 1066MHz

nVIDIA® MCP7A

Intel ICHOM

DDRIII SO-DIMM 1066MHz  2GB
Geforce 9300

Intel GbE LAN controller

Realtek HD AUDIO CODEC ALCE62
mini Card slot x 1

SATA Slim ODD x 1
2.5" SATA 2 HDD 250GB

1 ~255 sec/min

USE 2.0 port x 2
Power Button and Power, HDD indicator LED

HDMI x 1

USB20x4

D-Sub VGA x 1

HD Audio 3 ports (SW Changing)

GbE LAN

COM port x 1 (RS232)

DC 20V connector (met 90W power adaptor)

166 (H) x 157 (L) x 48 (W) mm
Gewicht -~ 1 25kg (N'W_ of full System)
YVolume © 1.25 Iiters

Materiaal 0.8mm SECC
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Bijlage 12 Organigram Gemeente Westland

GRIFFIE
Nieo Broekem riner

DIRECTIE

Maartan v. Back - Gemeantzzacralart/aly Diracleur

Inga ermaulen - Direcleur

[COMCERMCONTROL

Marcal van Brouwers havan
Soncemconiralier

BUREAU STRATEGIE

PRCGRAMMA DIENSTVERLENING

Gerv.d. Sleal -

Frogrammamanager

Herman v. Liera wnd

SAMENLEVING

RUIMTE OMGEVING EN VEILIGHEID

Kaljawan Lasrhavan Woutar Kuipers
Aldeingshoard Afdaiingshaofd
EECRIJFSBUREAL BEDRIJFZ- EN JURIDISCH BUREAL|

" onne wan Viel - Teamkkder

HAaNaNn R3s |makers - Teamieidar

CULTUUR, WELZIJN &
PARTICIPATIEEELEID

Anke S|ep - Teamieiar

RUMTE, ECONIMIE EN
DUUAZAAMHEID
Erik HoMslede - Team s dar

SPORTBELEID

[ [ OMGEY NGEVERGUNNINGEN EN

ERFGCED

Jan Lijsl - Taamiakder

Cor Haanng - Teamiakder

ZORG

MILIEU, VERGUNHNING EN ADVIES

Simen Plelisker - Teamlsidar

Leo Perdon - Teamizkler

MECMEN

Inga W ellecomme - Teamiker 8l

CMGEY INGSLOKET,
ADMINIETRATIE EH
PACCESMFORMATIE

0 lque Grasns - Teamleldsr

PARTICIPATIE

DPENEARE ORDE EM VEILISHEID

Monigue wan den E=rg - Teamiakler

Amanda Kost - Teamleldar

PLANONTW IKKELING

Teanvid Bl
Aldsingshoatd

EECRIIFSEUREAL

PROJECTEN
Chankal Schasrs - Teamiekdar

GRONIZAKEN
Emel Fiom - Teamiekdar

DE NAALD

Hico Eaars - 0= Masld |

[_TOEZICHT OPENEARE RUTMTE
| Joyoe Moonen- Teambieker

EOUW-3 W ONINGTCEZIGHT
Han Knithed - Teamieidar

MILIEL, TOEZICHT EN
ANDHAVING

Kay Schasfsma - Taamieider

STEDENBOLW EN
EESTEMMINGSPLANMEN

Caming Manheer - Team ke

d.d. 05-03-2012

WASTGOED
Here ¥, Laauwardan -
amleidar

83

INRICHTIMNG & EEHEER FINANCIEN, ADVIES EN o
OPENEARE RUIMTE EECRIFSYOERING DIENSTVERLENING
Fetar de Jong nemare Brandzan RErman ven Liere
ARelingzhoid ARelings hoatd Afdelingzhoaid
Blanca Rock wnd Mardan Sulfker wnd
BEDRIJFSEUREAL I BECRIJFSBUREAL | BEDRIJFZEUREAL |
AN FTING - TaamEider | | |
[ ] ]
REINIGING COMMUNICATIE FACILITAIRE ZAKEN
FONE van HULEN - Taameier Cana Wezanaar - Teamerer
PERSOMEEL, ORGAN ISATIE DOCUMENTAIRE
‘WIKBEHEER EN ONTW IKKELING INFORAMAT IEVCORZIENING

Andre Weslbrosk - Teamiekder

Ban W oUIErson Taamiaker 8.,

Sonja 22 eman - Teamiekder

WIncant Wielaar wnd

GROEN

| [ BESTUURLIIKE - JURIDISCHE

NFORMATIEY CORZIENING &
AUTOMATISERMG

Hans Poot - Teamleidar

Chanlal ven Stain -
Taamiakder

Marvin Sulker - Teami e
Enc Palwnd

SPORTVELDEN EN
BEGRAAFPLAATIEM

wacalura - Teamiider

FIMANCIELE CONCERMTAKEM
Blanca Fock - Teamleldar

FRCHTOFFCE BURGERZAKEN

Hanz Wiljes - Teamleldar

GRNE

FIMANCIELE A DMINISTRATIE
EH INFORMATIEWOORZIENING

Alex v, AENES - Teamleldar

Peter Boclens - Teamieker

HISTORISCHARCHIEFR
Paker Smil - Gemaenleanchivans

[ PRCJECTEN 1 | BELASTINGEN
Frils Schol - Teamieidar Michel Jansan Vrasling -
Taamiakder
PRCJECTEN2

Paulv.d. Waal-Teamleidar

PROJECTONDERSTEUNING

arlin Edelbroek - Teamieidar a.l.




