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Besluit Informatiebeheer Veiligheidsregio Limburg Noord

Het dagelijks bestuur van de Veiligheidsregio en Gemeentelijke Gezondheidsdienst Limburg-Noord
(VRLN)

e Gelet op artikel 1 van de Archiefverordening VRLN 2019;
e Overwegende dat:
o in het kader van de uitvoering van gemeentelijke taken informatie wordt ontvangen,
gecreéerd, uitgewisseld en gearchiveerd,;
o deze informatie een basis vormt voor de bedrijfsvoering van de VRLN;
o deze informatie van belang kan zijn als bewijs van rechten en plichten van de VRLN
en van andere partijen of personen;
o deze informatie een basis vormt voor de verantwoording van het handelen van de
VRLN en de democratische controle;
o deze informatie van belang kan zijn voor kennis van de geschiedenis van de VRLN in
de ruimste betekenis en als bestanddeel van het cultureel erfgoed,

Besluit vast te stellen het volgende:

Besluit betreffende de inrichting en uitvoering van het informatiebeheer
(Besluit informatiebeheer Veiligheidsregio Limburg Noord 2019)

Hoofdstuk 1 Algemene Bepalingen

Artikel 1  Definities

In dit besluit wordt verstaan onder:

a. archiefbewaarplaats  de overeenkomstig artikel 39 van de gemeenschappelijke regeling
aangewezen archiefbewaarplaats.

b. archiefruimte een overeenkomstig artikel 39 van de gemeenschappelijke regeling
aangewezen archiefruimte.

c. archivaris de overeenkomstig artikel 32 van de wet benoemde gemeentearchivaris.

d. authenticeren het toekennen van een of meer kenmerken aan informatie, zodanig dat later
kan worden vastgesteld dat het om de originele, authentieke informatie gaat.

e. conversie het omzetten van gegevens zodat ze geschikt worden gemaakt voor een
toepassing in een andere omgeving; omzetten van een bestandssoort naar
een andere bestandssoort, bijvoorbeeld een document dat in WordPerfect
gemaakt is geschikt maken voor Word (WP naar DOC)..

f. emulatie nabootsen van een bepaald computerplatform of computerprogramma op
een ander platform of programma. Hierdoor kunnen documenten worden
geopend of programma’s worden gedraaid op een computer die hier
eigenlijk niet voor bedoeld is.

g. informatie de archiefbescheiden als bedoeld in artikel 1 onder c van de wet, zijnde het
geheel van op één of meer informatiedragers vastgelegde met elkaar
samenhangende gegevens, die worden ontvangen of gecreéerd op grond
van de taken en/of de werkprocessen van de VRLN.
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h. informatiebeheer

i. kwaliteitssysteem

j- metagegevens
k.metagegevensschema

I. migratie

m. organisatieonderdeel

n. selectielijst

is de inrichting en uitvoering van het opslaan, het bewaren en beheren, het
ontsluiten of (actief) leveren, en waar nodig, het overdragen, verplaatsen,
verwijderen of vernietigen van informatie met als doel informatie in
duurzame, geordende en toegankelijke staat te brengen en te bewaren
gedurende de wettelijk bepaalde termijn zodanig dat de authenticiteit ervan
kan worden aangetoond en de informatie volledig, actueel en betrouwbaar,
in leesbare en interpreteerbare vorm, beschikbaar kan worden gesteld.

geheel aan maatregelen binnen de organisatie om het beheer van informatie
gericht te beinvioeden.

gegevens die een informatieobject beschrijven
beschrijving van de structuur en betekenis van de metagegevens.

(data)migratie is het proces van overdracht van gegevens tussen systemen.

elke, op basis van de begroting, als zelfstandig aan te merken
organisatieonderdeel van de VRLN

In de selectielijst zijn de bewaartermijnen van archiefbescheiden van
gemeentelijke en intergemeentelijke organen vastgelegd.

0. vorm (van de informatie)

p. wet

de wijze waarop informatie op een informatiedrager is vastgelegd, zoals
op papier, op film, of met digitale hulpmiddelen.

Archiefwet 1995
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flstuls 2 De inrichiing en uitvoering van het informatiebshesr

Artiket 2. Strategisch informatie Overleg

1. Het dagselijks bestuur stelf sen Strategisch Informatie Overleg in.

2. Het 810 behandell waagstukken over het funclioneren en ds kwalitelt van de
informatiehuishouding waarbi] alle benodigde deskundigheld op het gebled var de
informatishuishouding betrokken

Z. Het Strategisch Informatie Overleg dient o beleid en besluitvorming ten aanzien van het
informatiebehesr en ten aanzien van de verwerving van archieven en documeniaire
collecties voor te berelden,

3. in het Strategisch informatie Overleg zijn de hiertoe vereisie vakdisciplines
verteganwoordigd.

Axtikel 3, Keealiteitssysteam

Het dagelliks bestuur bepaalt dat het volgende kwaliteitssysteam wordt gehanteerd:
Kwaliteltssysteem informatiebeheer Decentraie Overhaden (KIDO) van dé VNG,

Ardle! 4., Verantwoordelijkheld voor het beheer van nist naar de archisfoewsarplagts

wvergebrachte informatie

1. Ds slgemeen directeur is sindverantwoordelilk voor het informatisbehesr van de VRLN voor
zover de informatle niet is overgebracht nasr de archiefbewaarpiaats.

2. De algemeen directeur zorgt dat het informatiebeheer zodanig wordt ingericht, dat op grongd
van de informatie fe allen tijde de rechispositie van de VRLN en andere overheden, personen,
bedrijven en andere organisaties kan worden vastgesteld.

3, Die inrichting van het irformatiebeheer omvat ten mingte:

&} de organisatie van het informatiebeheer

B de (onderimandatering van bevoagdheden aan functionarissen

i het beleggen van verantwoordelijkheden voor de uitvosring van
informatiebehesriaken bl funciionarissen

d} pracedures voor het beheer van informatie waardoor de ordening en
toeganxelijkheld, de authenticatie, de duurzaamheld en de beveiliging van de
informatie worden gewaarborgd

&} het aanwiizen van een archisfruimte

i het opzetien en bijhouden van sen systematisch overzicht van de informatie binnen
de organisatie op basis en met behulp van sen vast te stellen metagegevensschema,
met een beschrijving van die informatie, de vindplaats, de relatie met de
werkprocessen waarep zif betrekking heeft, de onderiinge relatie(s), de status, de
bewaartermijn van de informatie en de applicaties waarin de informatie wordt beheerd,

) het bijhouden van een overzicht met knelpunten en van een plan van aanpak voor
het treffen van verbetermasatregelen,

4, De slgemeen dirscteur zergt dat de taken op het gebied van het informatiebeheer in
onderiinge samenhang worden uifgevoerd door de daartoe aan te wiizen
medewerkers.

Hrtikel 8, Beheer van niel naar de archiefbewaarplaats overgebrachte informatie

1. Informatie wordt beheerd in de vorm waarin zi) wordt ontvangen of gecregerd. Een
verandering in die vorm wordt aangemerid als vervanging.

2. Var: informatie die wordt gecregerd om te verzenden wordt véér verzending een kopie
gemaakt die wordt gesuthenticeerd en door het organisatieonderdes! words bewasrd,

3 Informatie wordt beheerd in overeenstemming met de wettelik gestelde sisen enin

overeenstemming met de geldende regels en norman op het gebied van;
«  informatiearchitectuur

= informafiebevailiging er gehelinhouding:

¢ duurzame opsiag, suthenticitelt en integrita’t van informatie,
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4, Voor de beveiliging van informatie treft de directie adequate maatregelen tegen het
ongeautoriseerde gebruik, wijzigen, kopiéren, beschikbaar stellen, verwijderen en vernietigen
van informatie.

Artikel 6. Mededeling aan de archivaris

De archivaris ontvangt tijdig mededeling van het voornemen tot:

a. opheffing, samenvoeging of splitsing van een organisatieonderdeel of overdracht van één
of meer taken aan een ander organisatieonderdeel, overheidsorgaan of rechtspersoon;

b. verandering van de plaats van bewaring van niet naar de archiefbewaarplaats overgebrachte
informatie;

c. conversie, migratie of emulatie van informatie.

Artikel 7. Positief advies van de archivaris

In het geval dat de algemeen directeur de hierna genoemde handelingen met betrekking tot informatie
wil uitvoeren is vooraf positief advies van de archivaris vereist:

a. ontwerp, vervanging, aanschaf of invoering van een systeem waarmee en/of waarin
informatie beheerd en/of bewaard wordt;

vervanging als bedoeld in artikel 7 van de wet;

vervreemding als bedoeld in artikel 8 van de wet;

bouw, ingebruikneming, verbouw, inrichting, verandering van archiefruimten;

overdracht van informatie van een organisatieonderdeel aan een ander

organisatieonderdeel.

poomT

Artikel 8. Bewaartermijnen van de informatie

1. De algemeen directeur zorgt dat van informatie de bewaartermijn wordt vastgelegd
overeenkomstig de daarvoor bij of krachtens de wet gegeven voorschriften.

2, De algemeen directeur stelt alvorens tot vernietiging van informatie over
te gaan een lijst op van de te vernietigen informatie met inachtneming van de krachtens
artikel 5 van de wet vastgestelde selectielijst.

3. De lijst van te vernietigen informatie behoeft de goedkeuring van de archivaris. De
goedkeuring geldt als een machtiging tot vernietiging.

Artikel 9. Overbrenging

Indien de algemeen directeur op grond van artikel 12 van de wet het voornemen heeft om informatie
over te brengen naar de archiefbewaarplaats voert hij daartoe zo spoedig mogelijk overleg met de
archivaris.

Artikel 10. Beheervoorschriften voor overgebrachte informatie

Ten aanzien van het beheer van de informatie die is overgebracht naar de archiefbewaarplaats dan
wel aldaar op andere (rechts)titel is opgenomen stelt de archivaris voorschriften op.
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Hoofdstuk 3. Slotbepalingen

Artikel 11. Intrekking
Het Besluit Informatiebeheer Veiligheidsregio Limburg Noord, 2014 wordt ingetrokken.

Artikel 12. Inwerkingtreding
Dit besluit treedt in werking op 1 januari 2019.

Artikel 13. Naamgeving
Dit besluit wordt aangehaald als Besluit informatiebeheer Veiligheidsregio Limburg Noord 2019.

Aldus besloten in de vergadering van het dagelijks bestuurd van de Veiligheidsregio Limburg
Noord d.d. 21 december 2018.

| N~

Voorzitter
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Toelichting: Beslull Informatiebeheer Veiligheidsregio Limburg Noord

Blgemeen

De Archiefwet 1995 bepaait dat het dagelijks bestuur zorg draagt voor de archiefbescheiden die een
gemeente ontvangt en cregert vanwage haar taken en verantwoordelijkheden, overeenkomstig een
door de gemeenteraad vast te stellen verordening. Dit is uitgewerkt in de Archiefverordening
Veiligheidsregio Limburg Noord 2018, Het onderhavige besluit geeft een nadere invulling van artikel 6
van deze Archiefverordening.

Het begrip zorg is niet gedefinieerd in de wet. Algemeen wordt dit begrip uitgelegd als de
bestuurijke verantwoordelijkheid voor de duurzame, geordende en toegankelijke staat van
de archiefbescheiden. Dit ter onderscheiding van het beheer van de archiefbescheiden: de
ambtelijke verantwoordslijkheld. Vanuit de zorg voor de archiefbescheiden worden de kaders
aangegeven, het beheer betreft de uitvoering van de beheerwerkzaamheden. Met het
beheer van de archiefbescheiden op orde wordt een efficignte en effectieve bedriffsvoering
mogelijk gemaaki, kent de VRLN haar eiger rechispositie en die van anderen, is het
mogelijik verantwoording af te leggen over het gemeentelifk handelen, en kan de blijvende
bewaring var cultuurhistorische archiefbescheiden worden gegarandeerd.

Lritkelsgewiize tostichiting
Hoofdstuk I Begripsbepalingan

Artikel 1
b) Archiefruimie: hieronder worden ook verstaan de voorzieningen voor de opslag en bewaring
van digitale informatie, waaronder een serverruimie.

d) Authenticeren: hierbi] moet gedacht worden aan een (digitale) ondertekening of
handtekening eventueel in combinatie met een paraaf, stempel, waarmerk of ander kenmerk,
De wijze van authenticatie dient vastgelegd te worden in een procedure zoals bedoeld in
artikel 4, tweede lid onder d.

) Informatie: in dit Besluit Informatiebeheer wordt de term "informatie’ gebruikt in plaats van het
begrip ‘archiefbescheiden’. Informatie is te omschrijven als het geheel van op éen of meer
informatiedragers vastgelegde met elkaar samenhangende gegevens, die worden ontvangen

of gecrederd op grond van de taken enfof de werkprocessen van de gemeente. De

begrippen ‘archiefbescheiden’ en 'informatie’ worden in hel kader van dit besluit als

synoniem beschouwd. In de wet is een uitgebreide definifie van het begrip

‘archiefbescheider’ opgenomen, waardoor nadrukkelijk alle vormen van informatie die (in dit
geval) de VRLN in het kader van haar taakuitoefening ontvangt en creéert, onder de
werkingssfeer van de wet en de daarop gebaseerde regelgeving worden gebracht.

f} Informatiebeheer: de definitie var dit begrip wordt begrensd tot daar waar de
verantwoordelijkheid van de aigemeen dirgcteur ophoudt. Dit is hiet geval op

het moment dat informatie naar de archiefbewazarplasts wordt overgebracht, dan wel tot het
moment dat de informatie krachtens de wet- en regelgeving vernietigd wordt, In bijzondere
gevallen houdt de beheerverantwoordelijkheid ook op indien informatie wordt overgedragen
aan een ander organisatisonderdeet (bijvoorbeeld bij het overdragen van taken, waar de
informatie betrekking op heeft, naar andere organisatieonderdelen), of bij het overdragen van
informatie door VRLN gan andere overheidsorganen of verzelfstandigde organisaties.

In het laatste geval is sprake van vervreemding.
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Foofdstuk il: Da inrlchiing en ultvoering van het informatisheheer

Artiked 2.

Op 1 januari 2013 s een wijziging van het Archiefbesiuit 1985 van kracht geworden, die ol
doel heeft het wagrdering- en selectiebelsid te moderniseren. Om effectief te kunnen
bijdragen asn de kwaliteit van het informatisbeheer moet bij waardering van informatie nist
alleen met bewaartermijnen rekening worden gehouden. Ook vraagstukken van
informatiebevelliging, actieve openbaarmaking van informatie, rubricering, vervroegde
overbrenging en openbaarheidsbeperkingen moeten bij de afweging worden betrokken.
Hisrtoe dient een zogenoemd Strategisch informatie Overleg (S10) te worden ingesteld.

Zie voor een toefichting de Handrelking Strategisch Informatie Overleyg Decentrale Overheden,
uitgebracht in februar 2015 in opdrachi van het project Archiefinnovatie Decentrale
Overheden (AIDO) van Interprovinciaal Overleg, Vereniging varn Nederlandse Gemeenten en
Unie van Waterschappen en met steun van het ministerie van Onderwiis, Cultuur en
Wetenschap (OCW)

Artibel 3
Artiket 16 van de Archiefregeling bepaalt dat het dageiiks bestuur een kwalilelissysteem tospast
waarin tostsbare sisen zijn geformuleerd waarsan het informatisbehesr moet voldoen.

Artikel 4, derde Iid, onder b

Misschien ten overvioede wordt opgemerkt dat het hier alleen om sen beschriiving gast van de
bevoegdheidsverdeling door middel van {onderimandaten. De (onder) mandatering zelf gebeurt in
afzonderiifice besluiten.

Artikn! 4, derde lid, onder ¢
Voorbeelden ziin verantwoordelijkheden op het terrein van postbehandeling, dynamisch en
semi-statisch archiefbeheer, vernistiging, overbrenging, en beheer van de archiefruimte.

Artikel 4, derde iid, onderd

Voorbesiden zijn: een postbehandslingsprocedure inclusief een e-mailprocedure; een
archiefprocedure inclusief procedure voor de vernietiging of overbrenging van informatie; een
procadure voor et behesr van de archiefruimie; procedures vonr hat beheer van digitate
informatie waaronder een procadure voor de conversie en migratie van informatie; een
procedure voor het beheer van informatie in ketenprocessen.

Artikel 4, derds Wi, onder ¥

Informatie dient op zaakniveau (dossiemiveau) in het overzicht opgenamen te worden. In het
systematische overzicht worden cok alle {(bedrijffs-jsystemen opgenomen waarmee en
waarin informatie, ongeacht de vorm, wordt beheerd. Overzichten worden bijgehouden op
basis van en met behulp van een vast te stellen metagegevensschema zoals wetielijk
voorgeschreven in artikel 19 van de Archiefregeling. Ook huipmiddeten zoals een
documentair structuurplan of sen zaaktypencataiogus kurmen hiertoe worden ingezet,

Artikel 4, derde lid, ontler g

Dit overzicht vormt de essentie van hef kwaliteitssysieem zoals bedoeld in artike] 3 in die zin
dat uit toetsing van de eisan biikt in hoeverre daaraan niet voidaan wordt en welke
maslregelen getroffen moeten worden.

Artikel 8, sersle lid

Deze bepaling beoogt te garanderen dat de archieven van de organisaticonderdelen de
authentieke dan wel geauthenticeerds informatie omvatien. Informatie kan rechtsiracht
ontienen aan het feil dat deze authentiek dan wel geauthenticeerd is en deeal uitmaakt van
een bepaglde procedure of een bepaald (werk)proces. Originels informatie bezit deze
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authenticiteitskenmerken, kopieén in principe niet. Zie voor een toelichting op het begrip
‘vervanging’ de toelichting bij artikel 7 onder b.

Artikel 5, tweede lid

Authenticatie van een kopie van een verzonden document maakt dit tot formeel
archiefexemplaar, ter onderscheiding van willekeurig welke andere vorm waarin een
document beschikbaar is.

Artikel 5, derde lid
Voorbeelden zijn, naast de Archiefwet 1995, de Wet openbaarheid van bestuur, de Wet
bescherming persoonsgegevens, de Auteurswet, en NEN-ISO-normen.

Artikel 6
Met ‘tijdig’ wordt bedoeld zodanig vroeg in het desbetreffende proces dat de archivaris
daadwerkelijk invioed kan uitoefenen gelet op zijn expertise.

Artikel 7, onder a

Hiermee worden systemen in enge zin bedoeld: de technische voorzieningen (hard- en
software) en de wijze waarop deze worden ingericht, inclusief voorschriften voor onderhoud
en gebruik. Voorbeelden zijn een document management systeem (DMS) of een records
management applicatie (RMA).

Artikel 7, onder b

Wanneer informatie op een andere drager wordt overgezet (bijvoorbeeld door een
reproductie te maken) met de bedoeling om het origineel te vernietigen en het nieuwe
exemplaar de status van origineel te verlenen (authenticiteit), is sprake van vervanging.

Artikel 7, onder ¢

Wanneer informatie in eigendom wordt overgedragen aan een andere rechtspersoon of
natuurlijke persoon is sprake van vervreemding. Overdracht van informatie van een
organisatieonderdeel aan een ander organisatieonderdeel is geen vervreemding omdat de
informatie binnen dezelfde rechtspersoon (de gemeente) blijft.

Artikel 7, onder d

Archiefruimten zijn ruimten waar de blijvend te bewaren analoge informatie na afhandeling
wordt bewaard totdat deze naar de archiefbewaarplaats wordt overgebracht. Digitale
afgehandelde informatie moet totdat deze wordt overgebracht eveneens duurzaam,
geordend en toegankelijk worden gearchiveerd. Daartoe dienen systemen zoals bedoeld in
artikel 7 onder a. Ook de op termijn te vernietigen informatie dient duurzaam, geordend en
toegankelijk te worden gearchiveerd gedurende de voorgeschreven bewaartermijn. Voor de
archivering van deze informatie kunnen minder zware eisen worden gehanteerd omdat geen
rekening behoeft te worden gehouden met toekomstige overbrenging. Wel moeten
duurzaamheid, logische ordening en toegankelijkheid van de informatie gegarandeerd zijn
conform de wettelijke eisen.

Artikel 7, onder e

Overdracht van informatie vindt uitsluitend plaats wanneer een taak wordt overgedragen van
een organisatieonderdeel naar een ander organisatieonderdeel én de informatie nodig is
voor de uitvoering van de desbetreffende taak. Met overdracht van informatie wordt niet
bedoeld de overbrenging van informatie conform artikel 12 van de wet.

Artikel 8, tweede lid

Vernietigen is het daadwerkelijk te niet doen van de authentieke of geauthenticeerde
informatie, zodanig dat de informatie niet meer gereconstrueerd kan worden.
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Aptiel

Bedosld ovetleg 18 nodig om de dasdwerkelike overbrenging terdege voor o kunnen
beraldan, helgeen samenwarking verelst. Informatie dient in goede, geordands en
loegankeike slaat te worden overgebracht, Bl overbrenging gaat de verantwoordelijkheid
voor het beheer van de informatie over naar de archivars. Ng overbrenging wordt de
informatie in principe voor senleder openbaar en kosteloos o raadplegen. Zo nodig steit het
hoofd van het overbrengende organisatieonderdes! bij overbrenging beperkingen aan de
openbaarheld, na advies van de archivars,

Artiel 10

Na overbrenging naer de archiefbewaarplaats of na apneming van informatie in de
archistbewaarplaats wordt informatie In principe voor eenieder openbaar en kosisloos te
raedplegen. Yoorschriften voor het beheer van ds informatie in de archietbewaarpiaats
richten zich niet slileen op het slgenlijke beheer, maar ook op de besohikbaarstelling en hat
gebruik van de informatie, zoals een bezockersreglement.
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