
 

 

Bijlage 1 

Metadataprofiel zaakniveau 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Bijlage 2 

Metadataprofielen documentniveau 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

Bijlage 3  

Specificaties scanner locatie gemeentekantoor Wassenaar 

 
 
Kodak i4250 

De Kodak i4250 is niet gekoppeld aan het netwerk, maar los aan een pc bij PU-P&A (locatie 

gemeentekantoor Wassenaar), waarop de scansoftware geïnstalleerd is. De Kodak i4250 wordt 

gebruikt om documenten die binnenkomen te scannen naar Decos-JOIN. Met de Kodak i4250 

kunnen (met uitzondering van heel kleine formaten) alle formaten tot en met A3-formaat worden 

gescand. Voor de specificaties zie de volgende pagina.   

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
Software 

Voor het scannen met de Kodak i4250 scanner wordt gebruik gemaakt van de software “Alaris 

Capture Pro”. 



 

 

 



 

 

Bijlage 4  

Specificaties Canon Océ TC4 scanner/plotter locatie gemeentekantoor Wassenaar  

 

Canon Océ TC4 

De Canon Océ TC4 scanner/plotter is niet gekoppeld aan het netwerk, maar los aan een pc bij PU-

P&A (locatie gemeentekantoor Wassenaar), waarmee gescand wordt. De Canon Océ TC4 wordt 

gebruikt om bouwtekeningen en andere documenten van het formaat A3 of groter te scannen naar 

Decos-JOIN.  



 

 

 
        



 

 

 
        
 

 
         
 
 

 

 

 

 
 



 

 

Bijlage 5  

Specificaties scanner locatie gemeentehuis Voorschoten 

 

 
          
 

HP Scanjet Enterprise Flow N9120 flatbedscanner 

De HP Scanjet Enterprise Flow N9120 flatbedscanner is niet gekoppeld aan het netwerk, maar los 

aan een pc op de kamer van Post & Archief locatie gemeentehuis Voorschoten. Op deze pc staat de 

software met behulp waarvan wordt gescand. Verreweg de meeste documenten van de gemeente 

Voorschoten worden gescand met de scanner in het gemeentekantoor Wassenaar, waar zich het 

centrale postpunt van de Werkorganisatie bevindt. De HP scanner wordt slechts soms gebruikt om 

documenten te scannen naar Decos-JOIN. Met de HP scanner kunnen alle formaten tot en met A3 

(al dan niet met gebruikmaking van de flatbed) gescand worden. Voor de kenmerken en 

specificaties van dit scanapparaat zie de volgende pagina’s. 

 

Software 

Voor het scannen met de HP scanner in Voorschoten wordt gebruik gemaakt van de software: “HP 

Smart Document Scan Software 3.6.1”. 

 

 

 
 

 



 

 

 
        

  



 

 

 



 

 

           

 
           



 

 

Bijlage 6  

Specificaties multifunctionals  

Ricoh MP C3503  

 

 
Afbeelding 2.5 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 
 

 

 



 

 

 
 
 

Software 

Voor het scannen met de Ricoh multifunctional scanners wordt gebruik gemaakt van de software 

“Equitrac”. 

  



 

 

Toelichting  
Vervangingsbesluit papieren archiefbescheiden gemeente Voorschoten 2019 
Bij een digitaal werkende overheid hoort digitale informatie. Vervanging van archiefbescheiden 
betekent dat papieren documenten worden vervangen door digitale reproducties (scans). Deze 
digitale versies moeten een juiste en volledige weergave zijn van het papieren origineel. Ook 
moeten ze raadpleegbaar zijn voor zo lang als de betreffende informatie wettelijk bewaard moet 
blijven. Reproductie vindt uitsluitend plaats voor zover dit geen afbreuk doet aan de waarde van de 

archiefbescheiden voor het cultureel erfgoed, overheidsorganen, recht- of bewijszoekenden en 
historisch onderzoek. Concreet betekent dit onder meer dat een beperkt aantal, in het “Handboek 
vervanging” opgesomde categorieën archiefbescheiden niet zullen worden vervangen, maar nog 
steeds op papier worden bewaard.  

 
Vervanging stelt eisen aan de gebruikte technische hulpmiddelen en de te volgen procedures. De 

keuzes die zijn gemaakt en de manier waarop invulling zal worden gegeven aan het 
vervangingsproces zijn vastgelegd in het bij dit besluit gevoegde “Handboek vervanging”. Hiermee 
voldoet dit vervangingsbesluit aan de in archiefwet- en regelgeving gestelde eisen.  
     


