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Advies Handboek vervanging 4 maart 2022

analoge archiefbescheiden
gemeente Zoeterwoude

Geacht heer Van Kampen,

Het verzoek om een positief advies te geven op het Handboek vervanging analoge archiefbescheiden
inzake JOIN gemeente Zoeterwoude, heb ik op 7 oktober 2021 ontvangen van P. Rietman, adviseur
DIV van Team IBA/Servicepunt71.

Aan de vervanging van analoge archiefbescheiden door digitale reproducties waarna de
oorspronkelijke archiefbescheiden worden vernietigd, worden eisen en normen gesteld. Ter
voorkoming van informatieverlies tijdens het vervangingsproces moet worden gewerkt volgens een
vastgestelde procedure. Structurele toetsing van de inrichting van de kwaliteitsprocedures om te
kunnen borgen dat de reproducties een juiste en volledige weergave van de vervangen
archiefbescheiden zijn, is dan ook noodzakelijk.

Ter vaststelling van de procedures om de kwaliteit van het proces te waarborgen is het ‘Handboek
vervanging analoge archiefbescheiden inzake JOIN gemeente Zoeterwoude’ opgesteid door P.
Rietman, adviseur DIV van Team IBA/Servicepunt71, in samenwerking met S. Zhuang, junior
beleidsmedewerker bedrijfsvoering gemeente Zoeterwoude, en W. van der Kamp, adviseur DIV van
Team IBA/Servicepunt 71. Het eerste concept is op 7 oktober 2021 voorgelegd aan Archieftoezicht
van Erfgoed Leiden en Omstreken. De opmerkingen van de archiefinspecteur en adviseur digitale
archieven zijn in dit handboek verwerkt. Op verzoek van de archiefinspecteur is in januari 2022 de
Pilot vervanging archiefbescheiden uitgevoerd om aan te tonen dat aan alle in het handboek gestelde
eisen wordt voldaan.

De reikwijdte van de vervanging betreft alle ontvangen, opgemaakte en verzonden documenten die
in het zaaksysteem JOIN worden geregistreerd en gearchiveerd, behoudens uitzonderingen, en voor
blijvende bewaring of vernietiging in aanmerking komen. De inwerkingtreding van de vervanging is
voorzien na het genomen besluit tot vervanging door het college van burgemeester en wethouders
van Zoeterwoude.

Gelet op de uitgangspunten, criteria en procedures zoals opgenomen in het ‘Handboek vervanging

analoge archiefbescheiden inzake JOIN gemeente Zoeterwoude’, versie 28 februari 2022, en de toe
te passen selectie van archiefbescheiden die niet voor vervanging in aanmerking komen,
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alsmede de afronding van de succesvolle pilot, stem ik in met de vervanging van de originele analoge
archiefbescheiden, zoals beschreven onder hoofdstuk ‘Reikwijdte’ van het handboek.

Dit positieve advies kunt u voegen bij het door het college van burgemeester en wethouders van
Zoeterwoude te nemen vervangingsbesluit. Van dit besluit tot vervanging en van het definitief
vastgestelde handboek, ontvang ik graag een afschrift. Van de toekomstige aanpassingen van het
handboek en bijlagen dien ik vooraf op de hoogte te worden gehouden.

Het belang van het regelmatig uitvoeren van audits op de vervangingsprocedure en de
kwaliteitseisen in het handboek vervanging wil ik hierbij extra benadrukken. De verslagen van deze

audits zie ik graag tijdens het jaarlijkse inspectieonderzoek bij de Archief KPi's gevoegd.

Met vriendelijke groet,

mevrouw drs. ASH-Netiv
gemeentearchivaris van Zoeterwoude



