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2. De archiefvormer

Het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Asten is de zorgdrager van de fe digitaliseren
bouwvergunningdgssiers van de gemeente Asten uit de periode 1813 -1089,

De gemeente Asten heeft esn deel van deze vergunning in het beheer van het RHC Eindhoven gebracht.
Doelstelling is dat ook deze vergunningen meegenomen worden in deze scope.

Hiervogr zulien te ziiner tijd de vergunningen tot 1948 terug gehaald wordern uit het behser van het RHC:
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3. Het doel

Het' cc;ﬂege vary burgemeastaf en wethouders van' de gamaenie Asfen moet voldoen aan haar wetteh;&e
 de bouwvergunringdossiers van 1948 tot 1990 over te dragen naar de archiefbewaarplaats
. onaal Historisch Centrum in Eindhoven {RHC»@} De gemeents Asten heeft die dossiers tot op
heden nog niet overgedragen omdat ze intern nog intensief worden bevraagd.

De gerieente Asten wil over gaan tol substitutie (het vervangen van papieren ariginelen door dsg itale
reproducties} van de bouwvergunningen in de vorm van, d;grtailsermg

Door de dossiers te vervangen door digitale reproducties;

« kan de gemeente aansluiten op de toekomstige nieuws wijze van digitaal werken;

» voldoetde gemeente-aan haarwettelijke verplichting om de bouwvergunningdossiers van voor 1990
over te dragen naar de archiefbewaarplaats van het RHC-e;

= blijven de dossiers ter beschikking voor de gemeente en kunnen werkzaamhedern: ongehinderd en
zonder vertraging doorgang vinden;

s bespaart de; gem%nm op de mv&at&rmg die nodig is vot}r de overdracht var papieren dossiers bij het
RHC-e;

» het dserﬁ; ook ofn de: raadpleagiaaarhexd yar {mda{e} bestanden te vergroten, door middel van
digitalisering de enkelvoudige toegang door de fysieke ordening te vervangen door een meervoudige
toegang op basis van meladata;

» e beschikbaarsteliing van archiefbestanden voor hlstar;sci’; of wetenachapgﬁe ijk. onderzoekis ook
een goede reden voor digitalisering: hierdoor wordt de- mogelijkheid geschapen.om de bronnen vanaf
een afstand te raadp!egen, waardoor de raadpleger niet naar de fysieke bewaarplaats hoeft.af te
reizen.

Deze redenen liggeri aan digitale: vervanging van archiefbescheiden ten grondsiag De gemeente Asten:
.gesft middels dit handboek aanlsiding voor de digitale vervanging van de bli e bewaren
bouwvergunningdossiers Lit het bouwvergunningenarchief tot en met 1889, Bij de vervanging blifft de:
bewijswaarde van de archisfoescheiden bewaard voor de gemeente, andere: werhezdﬁorganen en:rechf- en:
bewijszoekende, Higrmee is ferdege rekening gehouden bij de kwaliteitscontrole op onder andere de:
integriteit en authenticiteit (juistheid) van de scans.

Het doel van dit handhoek is het vasﬂeggeﬁ van de generieke beleidsmatige, procesmatige envtechnische
1|n;fchtirig vaii de voorgenomen vervanging.

De-wettelijke basis:voor vervanging en vernietiging van archiefbescheiden is: vasigeegd in-artikel 7 van de
Archiehvet 1995. De overheid hanteert dlidelijke regels op dat gebied. Bij dé vervanging dient te warden
voldaan: en rekening te worden: gehouden met:

- artikel 3 van de Archiefwet 1995

artikel 2, 6-en 8 van het Arch;efbeﬁlu it 1895,

Arcti frege ing:

formatiebehieer gemeente Asten 2014;

: 21 Opbouw B atie heer {RODINY;

_ Basei;na :nformaﬁﬁhmshmzdfag Gemeenten,

oo

Voor de vewangmg van i;e bewarers en te vemiet;gerﬁ archzeffamkken een beslu;t van he’f Coll ege van
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4. De te vervangen archiefbescheiden

4.1 Het werkproces

Het werkproces dat ten grondsiag figt aan de archiefbeschei den is ‘verlenen: bouwvergunning’. De: wettelijke
ba$ S voor dﬁ: proces s de W{)nmgwet De aaavragen, ietf.emngen :technssche gegevens, beschlkkmgert en

i idern in het b unninge ; edkeuring te verlerien aan het
bgmweg of_aan _jssfen varn een Bouwwerk, Andarzgds als bron voor de foezichthotdende en handhavmgstaak
van de gemeente,

4.2 De periode

De te digitaliseren reeks beireft de onder de zorg van: het college ressorterende bouwvergunningdossiers fot
het jaar 1989 en die voor overdracht. naar earn arshmibewaafp gats in agnmer K:ng komer. Het begmjaar iigl
op zz_; nvroegst in. 18’13

4’3 De dﬂc mentsoorten

I1B5

1971 ETRSTY
versie : :
1979 ~1.753:21

‘De d ssiers in ;éeze reeks hel::ben relaties met andere furicties en prccesseﬂ binnen het secretariearchief,
incer de l—i;ndefwet» T mmeuverguanmgen, monumentenvergunnm jen, de-destids -wge, |
; enontheffi ingen Hierop, en aanvullende vergunningen van de provincie Féocz&f%;abarxt
bg'gmﬁere bouvwwerken,

A
.
;j P
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4.5 De metadata
Bij de di g:tailaermgpmcedure wordt éen centraal metadatabestand gebruikt. Deze gegevens worden gebruikt
voor opname in de beheewmgevmg De opbauw van het centrale metadatabestand met velden en defimtaes
‘wordt weergegeven i bijlage Ii. De metadata zijn afkomstig van:
- hetteam Documentaire InformatieVoorziening, voor wat betreft de inhoudelijke en besshruvenda
metadata;
- ME&R, voorwat betreft de automatisch geger}eree&’d& technische metadata bjdens de gevolgde
dig tallsermgprocedﬂre

De metadata wordt middels XMP mges?otes in-de PDF bestanden. De AMP structuur die in de PDF
‘bestandenr verwerkt gaat worden is als bijlage IV foegevoegd.

Door M&R wordt tevens de-vereiste metadata aangeleverd in een Microsoft Office: Excel bestand bestemd
voor de gemeente Asten, waarbij de metadata ingelezen kan worden in het DMS systeem:

Bij de vastiegging van de BAC ¢ jassificatie is rekening gehouden met de verandering van de classificatie.
Voor de selectie van de archiefbescheiden is de vernietigingslijst van 1983 gebruikt. Bij bewerkmg van het
‘archief vogr dlg:tahsenng ziin de arghigfbescheiden geordend volgens de striictuur aangegeven in bijlage I.

Handbosk digiiale vervanging bouwvergundingen Gemeepte Asten  Versie 010
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5. Digitaliseringparameters

5.1 Instellingen van scanners en scansoftware

Van de analoge archiefoescheiden worden masterbestanden gescand. Yan deze masterbestanden worden
vervolgens. afge'e en gemaakt. De masterhestanden dienen als substituut voor overbrenging naar de
archiefbewaarp! aats

Veor de scanning van de analoge archiefbescheiden worden de volgende scanners gebruikt:
- mer tekst{iacumemen ’zo‘z en met A3~formaat twee dnowaermanners varn het merk Ir;aTec type

- foon-en| kieurmanmuiatles
- mterpa[an@ (het hoger instellen van de softwarematsge scanresaiut:e dan de’ hardware matige
- ac:an resﬂlutle} .

e de job-definitie Zijn de vo genée scaninstellingen vastge#egci
resolutie, 300:DPI:

- bestandsformaat, JPEG, 24 Bit RGB, ccmpress;e 12;

- auformatisch. ciubbeizi;mg scannen;

- automatische selectie blan

- op de gchtergrond wordt h
imagebestand wordt automatisck d
worder automatisch als blanca pe j
aufomatischials blanco pagina geselecteerd, |
verwijderd; I

- op bESIS van da nngevgegée a@anb aden wordt automatisch de dogument s‘irw:‘tuur en. naamgevmg

i 14

ssans worden Hiet automatisch afgesneden en ijﬁ aant@onbaa{ volleéjg
- een zichtbare rand betreft de achtergrond van de scanner;
= randen worden niet achteraf toegevoegd.

Hendbosls digitale vérvanging boliwvérgunnivigan Gemeents Aster Versie 010
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D Kwaliteitsindex dat toegepast wordt om de scanresolutie te bepalen voldoet minimaal aan:
 DPI=10/£(0,038 x h) |
waarbij tde x-hoogte in mm betreft-van de kieinste letter voorkomend in de archiefbescheiden.
DPL2 1,5 /{0,039 *w).

‘waarbij w de dikte in mm befrefi van de dunste lin voorkemend in de archiefbescheiden.
De dunste lijn moet dlkker zijn-dan 0,128 mm.

Door de gemeente ﬁssten wordt voorafgaande een zending steekproefsgewijs de kleinate letter voorkomend in
de archiefbescheiden gecontroleerd. Bij een constatering var een letter kleiner dan 1,5 mm .groot, zal dit
worden doorgeven aan M&R micro-imaging BY. M&R: micre-imaging BV zal vervolgens zorg dragen dat de
‘scanresolutie voor deze zending zodanig wordt aangepast dat alsnog veldaan zal worden aan de formile DRI
21070, U39xh) .

HNa het ssannen van een dossier wordf door de scanoperator visusel op. het beeldscherm gecontroleerd of de
aangemerkte pagina's daadwerxeluk blanico zijn. Geselecteerds pagina's waarvan blijkt dat er wel data.
opstaat worden uit de selectie gehaald en automatisch Bewaard. Dit betreft.eeri visuele 1-op-1 controle. Alle:
dat& met uitzondering van perforatiegaaties wordt als data beschouwd en dus niet verwijderd. Nadat deze
role is uitgevosrd worden de bl anco pagina's. definitief verwijderd en het digitale dossier wordt op de:

. kserver opgeslagen (gefinaliseerd). Van alle dossiers: blijft het scanlogbestand bewaard. Tijdens hef
scan;:amses-,wafdt in‘het scanlogbestand vastga egd welke pagina's als blanco zijn geselecteerd en
verwijderd. Welke blanco paging's zijn verwijderd kan hierddor altijd worden herleid, De nagm van ket
‘pdfbestand is de basisnaam van de JPEG bestanden, voorbeeld zoals opgenomen in onderstaaride
tabel/zcanlogbestand,

m',m

Handboek digitale vervanging bouwvergunningen Gemgente Asfery . Versie 040
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Vaorbeeld:
42595? emsmucr EcsEGEVE&SB@E}EMors;ﬁgRzggié;ﬁ.ﬁﬂaﬁﬁl.ﬂsRA?EQm;
T

i ; W
AETERERING, Wsegms ELEES)
4L Wswmﬂ Wb ga KENT
/ EEESING TECONING, 2 xmx

?2 op snhaat var 142} {)e JPEG i estancien wc;den zonéer her~campressle m aen F‘D F containg
toegevoegd. Voor de afgeleide bestanden wordt wel campressie toegepast en in:een PD cantainer
toegevoegd. De imagebestanden, zowel master alg afgeleide-worden opgeleverd in PDF/A-1b formaat, De
afgeleide wordt opgeleverd met toepassing van het Mixed Raster Content (MRC) beeldvormingsmedel, zoals
gedeﬁmeerd in ISO-IEC 16485,

Erwordt Optical Character Recagfntsar; {OCR) toegepast om de reprodycties en afgel jgiden full-text
doorzoekbaar te maken, waarbij de afbeelding niet wordt asngetast. De tekst wordt als aparte, verborgen,
laag in het pdf bestand opgenomen door gebrwkmakmg van tekst-under-image.

Handhoek digitale vervanging bousverguiningen Gemeente Asten Versle 010 8 \
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6. Voorbereiding door gemeente Asten en/of derde partij

6. 1 Select:e,pmcedure

aanmﬁrklng komen, De mtnnsneke waarde varn da gese!aeteerde analﬁge ducamenten is van dten aarﬁ dat
vernietiging van de originelen geen verlies van cultures! erfgoed tot gevolg heeft. Daarnaast heeft vernieti iging
van de analoge documenten geen gevolgen voor overheidsorganen, recht- en bewijszoekende en hisforisch
onderzoek,

De dossiers worder: matenee¥ verzorgd en geselecteerd, Als deel van deze bewerking en selectie wordert de
dossiers fysiek voo berefd op de digitalisering door het tussenvoegen van scanbladen; die tevens dienst doen

als: epslagleldraaé voor de- scansoﬁware De selectie vindt plaats op basis van de te bewaren documenten die
opgenomen zijn in bijlage |.

6.2 Aan!aver staat

De gemeanta Asten zal de origineler voor scanning losbladig aanleverer, gescheiden door
-gestandaardiseerde scanbladen, Ydor elk afzonderlijk dossierwordt een scanblad met het unieke
registratienummer gebruikt van het dossier met eern pastelkleurige achtergrond. Op deze manier zijn de
‘verschillende vergunningsdossiers gema&k 1ij cenbaar. De analoge archiefb iden worden na eerste
bewerking in mappen gevoegd. Deze mappe worden bijeengehouden door een stevig elastiek en in
archiefdozen geplaatst. Op elke doos wordt een reeks aangegeven varn de ipventarisnummers van de
-dossiers in die doos. Na digitalisering worden de originelen weer in.dezelfde volgorde ¢n wijze teruggeplaatst
inde mappen, bileengehouden door een elastiek.

6.3 Voorbewerking (scangereed maken)

Stap 1

De dossiers worden scangereed gemaakt door de hiertoe aangewezen medewerker van de gemesnte Asten..
Aangetroffen hechtmaterialen (zoals nietjes. paperclips) worden- varwajcierd De metadata van het dossier,
aangeleverd door.gemeent; Asten, worden gecontroleerd met de metadata op de betreffende

I en (zoals aanvragg en beslmt tn deze controlesiag wordt gecontroleerd op:

\g-onderhavige werk (onderwerp;

ificatienummers;

- ;u igtheid beschir]
»  juistheid BAG-Hc
- juistheid datum bes
Eventuele geccmstat&emﬁe afwulqngen wcsrden inoverleg met gemeente Asten aangepast:

fStap 2

ﬁeankiaar wwﬂen gema” ; d m v het mvoegen van rje sc:ar;b!aden,..

Stap 3
Het scanblad rmet het unieke registratienummer met het nummer intekst en barcode vorm wore;it aaﬂgemaakt
‘Vooz’ een snel Ee herkennmg ts;dena het wanprﬁces wcrdt dit scaﬂbiad 4::;3 een pasza k!eunga ;M b lad gaprmt

document Is '"eargageven iny bt;iagel Bij het tc;évf)egen vmd er nag gen
iaatsta mn?mie Qp aanwez:ghe id var hechtmaterialen.

|

6.4 Verantwoordelijke ]
De verantwoordelijke voor de: vooibereidende werkzaamheden is [N v2r de gemeents Asten. ||

. Handﬁaek ;:flg;tafa varvangmg hamargannmgaa Gemmnte Asten o klef,sig"-ﬂ;wf .-
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7. Productie

7.1 De digitaliseringprocedure

Bif het uitvogren en afronden van de dlgitaltsermgproaedure worden kwalitsitscontroles uitgevoerd op de
kwaliteit van de gcans en de juigthe;d volledigheid en leesbaarheid van de reproducties. Déze controles:
worder mh&udaluk beschrevern in hoofdstuk 8.

De bouviergunningdossiers die door gemeente Asten zijn voorbewer ktworden &én.voor éérn gescand.
Tijdens het scannen wordt per vergunning een directory aangemaakt dat het registratisnummer varn de:
vergunning alg naam: krijgt

Dscumeﬂten en tekemngar; worden door Verssﬁiliencie: scanners mtgevae;d Als. aerste ‘wnfcien de

worder in de betraffende d;fectcry gep?aats Tevens w
_ 5canbladan de definitieve dlremary struc!:uur aangemaaht

o achterelkaér '{n heé daasler géﬁiaatst

EJe seanmeﬁewerke; voert na het scannen een fymeke cmﬂtroie uit’agx gecﬂnsiateerﬁe b ne 1-op-1

pagina’s verwijderd, Wez
pagina’sin i'xet d;g;taita dsss;er hebben geze%en in de fef;hms{;ha metadata {scank;gbast_ ndyvandescan
worden vastgslegd, : - :

Na he&t scannen.en controleslag worden de archiefbescheiden weer in dezelfde volgorde teruggepiaatst inde
mappen. Alle Ezanctefmgen tgdﬁﬂs het scanproces worden i}ggehsudﬁ{r nri de rack-and-trace ap;ali:;:atte yarn
MER : , .

Atﬁs voornoentde bewerkingen van de documenten worden | m eea wifs«cfaﬂn tie in de capfu;ingﬁss::ﬁwara
vastgelegd. De job-definiti s krijgt de naam* gmeante Asten”. Ook de |_nsteiimgen var-de scanners zoals
peschreven in hoofdstuk & paragraaf 5.1 worden in de job- dlefi nitie vastgelegd. Bij het opstarten van de
scanner wordt de job-definifie van gemeente Asten geselecteerd en automatisch worden alls pararieters var
gemeeme Asten ingesteld.

De scanners worden 2 maal per dag gerem;gé fedsre dag, aan het begin van de dag, wordt een kwaliteitstest
uitgevoerd. Als eerste wordt een “whitebalance” k ibraiia u;tgevaﬁrd Venolgens wordt een 150

olutieproef no.2 uitgevoerd. Het aantal lijnparen is minimaal 4,5 per milimeter bif een resolutie van 350
DPI. Qok wordt m.b.v. IT8,7 kleurenkaart een kleurkalibratie: us%gevoerd De waarden worden op de harddisk
van de scanner PC c:cpgesiagen Het ICC profiel van de scanner wordt in de-headerinformatie van de images
opgesiagen.

Handhoek digitale vervanging bousiverguningen Gemeente Asten Yarsie 010
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7.2 Metadata en mdexermg

De vast te leggen metadata staat beschreven onder bijlage Iten aanvullend in bijlage 1 (specmcat Gvarn
de decumeatsategaﬂeeﬂ documentsoorten en documenttypen). De wijze van vastieggen van de metadata
wordt beschreven i paragraaf 6:3.

Gemeente Asten levert aan MR dete gebruiken database aan. Het databasemodel is opgesteld door het
RHC-g en bestemd voor het ti}de]fjk vastieggen van de metadata zoals opgenomen in bijlage Il

Hier wordt de technische metadata, geproduceerd tijdens het scanproces, aan toegevoegd. De technische
-metadata bestaat uit
de gebruikte soffware;
- gebruikte scanner (merf::. en-model en serienummer (invullen door M & R);
- -datum en tijd van scanning.

De analoge archiefbescheiden zijn op'basis van hun inventarisnummer terug te vinden in de aangeleverde
archiefdozen. In het samengevoegde cenfrale metadatabestand wordteen verwijzing per-. dossier
‘aangebracht naar de digitale reproducties binnern dat dossier, op basis van de gegevens in de
ssan!egbesiancien yan-de scansoftware.

Vanuit het gemmpiementeerée Excel bestand wordt voor de masterbestander de benodigde metadata in
XMP formiaat in de PDF/A-1b bestanden ingesloten,

‘Vaniit het gecomplementeerde Excel bestand wordt voor de afgeleide bestanden van gemeente Asten de
benodigde metadata naar een MS Excel database geconverteerd.

7.3 Verantwoordelijke _

De verantwoordslijken voor de correcte uitvoer van de di

van metadata tijdens de digitaliser ngspmcedufe; zin
| Productie manager-van M&R micro-imaging BV.

gitalissringsprocedure en geautomatiseerde invoer
iSales manageren IR

De verantwoordelijke voor de voor scanning reeds ingevoerde metadata.is ||| NG v2» ¢e gemeente
Asten.

" Handboek digitale vervanging bouwvergunninger Gemeente Asterr - Versig 010, -

0000000014



8. Overdracht

8.1 Procedure

De gedigitaliseerde archiefbescheiden (masters en afgeleiden) inclusief de metadata worden op een door
M&R ter beschikking gestalde externe harde schijf overgedragen aan de- gemeente Asterr. Van de bestanden
worden bij M&R checksums Qeganaraer:f op basis van BHA-1 cryptografie. Deze cherzksums wordern
afzanderliik aangeleverd aan zowe! de gemeente Asten als het RHC-e en gebruikt voor de controle op de:
volledigheid van de bestanden op de door M&R geleverde externe harde schiff. Door de gemeente Asten
wordt tevens steekproefsgewijs de juistheid en volledigheid gecontroleerd van de bestanden aan de hand van
de analoge archiefbescheiden. Dg gemeente Asten zorgt er vervolgens voor dat de harde schijf ter acceptatie
wordt aangebioden aan het RHC-e; Ditin het kader van de formele overbrenging van de hiervoor in.
aanmerking komende amhlefb,esche iden; Na aceag;tatle van de archtefhescha‘dan (masiers} dﬁﬁf het RH(}-

; ; et . p

g ,.
_ Sa[es Vanager er = manager vaﬁ M&R

£ bij. éa gemeente Aster; van ée ma ters en afga eiden het yoeren vap
eitt en volledigheid en vervolgens de overdracht aan het RHG-e van
cf xefbeschezden is _n; de gemeeﬁte Asten,

Aﬂe veraniwmrdeh;ke voor de controle, integriteit en. me:tadatermg, var cie amhmfbasr:hezﬁen die voor :
overbrenging naar een archiefbewaarplaats (RHC-g) in aanmerking komenyis — Hdofd
£nfmmaiiebeheer bij het RHG~E

Handbosk digitale vervanging bouwvergunningen Gemsente Asten Yargie 0:10
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9. Vernietigen originelen

Indien de gemeente Asten een beslUit vervanging heeft genomen kunnen de archiefbescheiden die binnen de:
reikwijdte van het vervangingsbesiuit valien vernietigd worden. De tekst voor hiet vervangingsbesluit is
opgencmen in bijlage Il

NB. De gescande archiefbescheiden zullen niet eerder worden vernietigd dan wanneer de geimporteerde
bestanden zijn geaccepteerd door de gemeente Asten op basis van.de uitgevoerde controles zoals
beschreven in hoofdstuk 10. De foutmarge moet daarbij onder het acceptabele niveau van 0,25% blijven.

9.1 Vernietigingsprocedure en verslaglegging
Alle: analoge archiefbescheiden worder na scanning door M&R verveerd naar de gemeenite Asteri, zoals
beschreven in paragraaf11.3.

Totde vermetzgmg van de originelers wordt.pas ﬂvargagaan
- nadat de digifale vervangende exemplaren op juisthieid en voll edigheid zijn gecontroleerd dmr
MER;
=  pade t gcnﬁrole op: devoliedigheid van de bestanden op.de door M&R geleverde externe harde
schilf heeft plaatsgevonden (o.b.v: de checksums) door zowel het RHC-¢ als de gemeente’
:Astenx
- nadat de gemeente Asten steekproefsgewijs de digitale'vervangende exemplaren op juistheid en
volledigheid heeft gecontroleerd aan de hand van de analoge archiefbescheiden;

De verniefiging van de-analoge archiefbescheiden wordt door het vaste archiefvernietigingbedriif de
‘gemeente Asten uitgevoerd. Hiervan wordt.conform art; 8 van het Archiefoesluit 1895 een'verklaring
opoesteld.

sz de bepaimg van de wijze van digitalisering is rekening gehouden met de infrinsieke waarde van de
originglen. Het: mderhav;ga archief bevat geen archiefpescheiden die als object een erfgoedwaarde
veftegenwmrdngen Hier is rekening mee gehouden in de bepaling van de scanresolutic en het
kleurengpectrum, en de wijze van kwaliteitscontrole tijdens de digitaliseringprocedure;

9.2 Verantwoordelijke .
De verantwoordelijke voor de-goede uitvoer van de archief wettelijke vervangingsprocedure is N
van de gemeente Asten,

Handboek digitele vervanging houwvergunningen Gemegnte Asfen. Versig 010
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10. kwaliteitsbeheersingssysteem

Ter beheersing van de kwaliteit van de reproducties zijn diverse izwal;ientspmce:fures vastgesteici Controle op.
de kwaliteit van de scanrier, juistheid volledigheid er leesbaarheid worden uitgevoerd door M&R.

10.1 Kwaliteit scanners
Dageluiﬂse kwaliteistest:
ledere dag, aarn het begtn van de dag, wordt een kwaliteitstest uitgevoerd.
- Als serste wordt een “whitebalance” kalibratie uitgevoerd.
- Vervolgens wordt een ISO resolutieproef no.2 Uitgevoerd. Het aantal Eljnparerz moet minimaal 4.5 per
= millimeter bij sen resolutie van 300 DPI,
- Ook wordt m.b.v. een IT8.7 kleurenkaart een kleurkalibratie mtgevgem De waarden worden op: de
- harddisk van.de scanner PC opgeslagen,
33;; %ez;er :mage wardeﬂ é&:klsﬁmaarden nger,ekend flagr een Voor dascan ner gemaakt ICC profiel.

éréagt De ta Ex 6
: | ,oﬁ_atsefouten bedragen ten hoogste twee. gradery;
- Te :9}'}5 wardt de lmagekwahtei% getest opvereiste resolutie en'vo led:gheld van het bseld.

De confroles betreffen zowel de criteria voor de volledigheid, leesbaarheid, infegriteit en mefexermg van.de
,claglta evamangende axemptaren Aiﬁ meer dan 0, 5% van de gecontm eeida archiefbescheiden fouteri bevat,
og steeds groter is dan 0,5

; p ,Id‘ E‘}e sca;'mers wc}rden dan ook oprieuw gekalibreerd en
in paragraaf %EL . Beconstatesrde Touten. wmda. altijd hersteld.

gemntro ae;d m,., de pmav,,,. ,

De kwahtemensen voor leesbaarheid var de documenten zijn;:
= De Qi index is behaald;
= Dogumenten ziin rechi gescand
< Er Ziin geen afzmgemgen in de tekst waarneembaar (bijvoorbeeld: cursiefin hat papieren origi neel
toont ook cursief op het schermy;
- Geenklewrafvikingen waarbij contextinformatie verloren gaat.

10.3 Vofiad;ghe;d

Tiidens de kwaliteitscontrole wordt tevens een 1 op 1 vslladrghetdscoﬂtrole uitgevoerd. Dithoudt in dat wordt
gecontrolaerd of alle anaioge documenten binnen.een dossier ook inde digitale reproducties aanwezig zijn.
Dok wordt gecontroleerd of de pagina's die-als blanco zijn aangemerigt en verwijderd vit het digitale dossier
daadwerkelijk blanco zijn. Als-blijkt dat-de volledigheid niet aan de eisen voldoet wordt het dossier opnisuw
aan het scanproces aangsboden en het kwaliteit-en vcx!iedtghetd proces wordt opnieuw uitgevoerd.

1 0.4 Leesbaarhe:d
geconim sord. H;erbu weydt geverfﬁeerd ﬁ}f de scans vo§dsen aan. de ondersiaande z:r;terla
De scanresalutie voldost minimaal aan de formule:

DPE210/ (0,038 x h)ywaarbij h de x-hoogte in mm betreft van de kleinste letter voorkomend in de
archiefbescheiden.

Handboek digifale vervanging bouwvergunningen Gemeents Asten Versie 010
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De scanresolutie voldoet minimaal aan de formule;
DP} 21,5/ (0,039 * w)-waarbij w de di kte: it mm betreft van.de dunste lijn voorkomend in de
arch;efbeschefden De: dunste ljjn moet dikker zijr dan 0,128 mm..

De resolutie:van 300 PP is op basis van praktijkervaring voldoende aanﬂemelqk,, Op basis van de formules
blijkt dit een juiste beslissing te ziin. De formule (voor teksfbestandeny u = 41010, Deze formule
tospassend op een feguliere: pr;ﬂtafcimk blijkt dat de kleinste letter angeveervw mm groot is, dus voordat
dogument zou een resolutie van 275 DPI benodigd zijn,

Vanwege de digitale technieken (en de daarbij betioreride hardware matige berekeningen] is de iets hogere
resolutie van 300 DPF echter éen verstandigere Kelize. Gebaseerd’ op-deze gronden moet algemeen gezien
een résolutie van 300 DP1 worden gehanteerd.

10.5 Controle op de registratie

De dossiers worden bij binnenkomst bij M&R aan de hand van de door gemeente Asten aangeleverde
inventaris, in een frack-and-trace applicatie ingevoerd. Een afbeelding van deze applicatie is opgenomen in
bijlage V. De verblijfplaats en status van de dossiers in de digitaliseringprocedure wordt in deze applicatie
Biigehouden.

Voor. de vmdbaarb&d van de reprodicties worden de verwgzmgen uit de logging van: de scansoftware
smien in het céntrale metadatabestand, Op deze marnier is op basis van de invernitaris op de dossiers
B8 verw;;zmg gemaskt naar de digitale bestanderi.

1& ﬁ Controle op de metadata
Der adata worden: vastgeiegd op basis:van het logbestand van ée scansoftware. Bif de f;e}ntroie ap

He: dossiers worden ook de metadata:uit b stand gecontrol eerd. Bijde. impart van da
egriteit van de scans, ook de aanwezigheid

idlgltate masterﬁééiandgn en afgeleiden wordt naast de data-|
‘van de benodigde metadata gecontroleerd,

10.7 Interne momzarmg en steekproof

Binnen het digitaliseringsproces-voert M&R de-onderstaande kwaliteitscontroles uit. De bij steekproeven
gehanteerde criteria zijn beschreven in paragraaf 10.3 -10.5. Rapportage van de bevindingen vindt plaats op
-een formulier dat bij elke archiefdoos wordt gevoegd, op basis van de aangsleverde overzichten van de.
gemeente Asten,

1, Bij de ontvangst’

Bij de ontvangst wordt een controle uitgevoerd op de volledigheid van de aangeleverde archiefbestanden met
wriginelen, op basis varn de bij zending door de gemeente Asten dangeleverde inventaris in Excel. De
originelen-wordern tevens op beschadigingen gecontroleerd.

2. Bij het:scannen
Bij het scannen worden de digitale repmduc:zles door de scanoperator gecontroleerd op juistheid, voliedigheid
n Ieeabaa{hemé zoals beschreven in paragrafen 10.2 -10.4.

3. Na het scannen
‘Na het scannien worden de digitale reproducties nogmaals 1-op-1 op vo! lledigheid gecontroleerd. Daarbif
'wardt visuesl op leesbaarheid gecontrolegrd: De papieren. originelen. worden op volledi gheid gecontroleerd
aan. cja« hand van het confraleformulier bij etke archiefdoos.

Binnen het dlgltatasermgproces voert M&R. de onderstaande kwaliteitscontroles uit. De bg steakpmevsm
gehanteerde criteria zijn beschreven in paragraaf 10,3 -10:5. Rappcrtage van de bevindingen vindt plaats op
een formulier dat bij elke: archisfdoos wordt gevoegd, op basis var de: aange leverde overzichter van de-
gemeente Asten,

‘Handbosk digitale vervanging bouwvergunningen Gemeenls Asten
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10.8 Steekproefsgewijze controle na ontvangst scanbatch bij de gemeente Asten,

Door de gemeents Astert wordt per aangeleverde scanbatch, omvang 5 meter, steekproefsgewijs een
controle uitgevoerd op-de: digitale vervangende exemplaren. De eontrole geschiedt aan de hand van 50

analoge: archiefbescheiden uif verschillende bouwvergunningdossiers, De controle richt zich op de volgende
onderdelen:

- ieoman de-analoge arsh@fbesche;dan voor a 5 dsgltale rapmduct;e:méa&aﬂba‘ich

voidoet de dlgstaie repr@duabe aan de verelsie resmut;e en va!ied;gheld van het beeld
tale repmciuctie overeen met dg door de: gemeeme f&sten

- komt x;te metadata van de: dlg_

- s de vere;ste techﬁ;ss:he metadata aanwezig.

Rapportage van de bewndmgen vindt plaats op een formulier, Als meer dari 0,5% van de gecontroleerde
amh;efbegchexdenif' uter b_evat dar wardt ;:ie baich af ekeurd Eie compleﬁe scaﬁbamh ;ﬁeluséaf de anaiage

j M&R micro: lmagmg B?\/ leﬁ cfe "

De verantwoordslijke voor de conirole bi ﬁ%‘gﬁémeé;éieﬁasten;is— |

Haridboek digitale vervanging bouwvergunpingen Gemeente Asten VMersls 010
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11. Opslag en beheer van de originelen

11.1 Amh:efrwmte

;dmr de prcwmc;a!e archiefi ns@ecﬁe van Utrecht YOI Bufjke opslag van permanant te bewaren papieran
archiefbescheiden. Deze gqa.cikewfmg is overgenomen door het LOPAL..

De dossiers die: niet onder bewerkmg zijny Int hiet digitaliseringproces; zijn altiid opgeslagen: in de
archiefruimten. M&R ikt over een 1SO9001:2008 cemﬁcermg IS0 14001:2004 certificering n-een
ABDQ (Algemene Beveiligingseisen Defensie Opdrachten) autorisafie.

11.2 Beheerpmaedares ‘
Het behear van de anaiaga aychsefbemhemenrwordt bfj M&R gaadmmfstrees‘d met bahu&;; van de track«-anda

:a;)phcatie als het Iogg ﬁgbestanfi van de scansoﬁwara

11.3 Transport , ,

De te scannen archiefbescheiden worden in overleg tussen de gemeente Asten en' M&R naar het.
digitalisering centruny aan de Carlsonstrast 13 In Kampen verplaatst. Het fransport wordt verzorgd in goed.
‘onderhouden wagens met deugdelijk opgeleid persones!, in directe dienst van M&R. De aﬁaloge
-archiefoescheiden worden rechistireeks overgebracht van de gemeente Asten naar het digitalisering centrum,.

Het transport wordt uitgevoerd aan de hand van de door gemeente Asten aangeleverde envantarasinjsten, bt
betreft de transport van de analage archiefbescheiden naar M&R. Voor de fransport terug van de analoge:
-archiefbescheiden (na scan f R de inventarislijst van de terug naar ciagemeente Asterte
transporteren arch efbesche Dp de inveritaris lzjsieﬂ staan de vclgenda gegeve rermeld;

ier; aa ‘ i en dwsnammer

'vaome Jmsthexgi erivol Iedlg;_ eid v fn‘ de lnvehia_ S%

11.4 Verantwoordelijken
De verantwoordelijke voor de juistheid en voliedigheid van de inventarislijst van de naar M&R te fransporteren
‘anaiage archiafbaschazdan bl} de gemeente: Asten, is de

De: varantwoordeh;ken voor het transport en de juistheid en volledigheid van de naar de gemeente Asten te

transporten ana!oie archiefbescheiden: bif M&R micro-imaging BV, I

-salesmarnager en hoofd prcduche varn M&R,

Handboek digitale vervanging bouwvergunningen Gemeente Asten - Versie 0:10;
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12. Opslag en beheer van de reproducties

12.1 Het e~depat
Het e-depot waarin de vervangende archiefbescheiden (masters) worden beheerd is het e-depot van het
RHC-e: Op het e—depcxi (de beheeromgeving) zijn de geldende beheerregels van. het RHC-e van toepassing.

De afgeielden var de nagr he§ RHC«e overgehrachte archsefbescheideﬁ (mas’sers) ze,gilen tever&s wcrdea
i de-ger
bastanden %zgt ijhet: team ﬂccumenﬁatre lrzfa{mat;evoorz;emﬁg
De aanlevermg van de a?geleﬁden aan gémeents Aﬁten zal in een dirgctory structuur, per vergunning:
plaatsvinden. De mefadata zal in een MS Excel structuur worden aangeleverd De structuur zal zséamg ziin

dat raadplegen van de dcssters mogeﬁ;k is Het aanbrengen var wijzigi ngaa’z var de bestanden is niet.
mageluk . . :

checksums warden en. gebrwkt voorde wnirbiﬁw op de volledigheid van de bestanden op de dwr M&,ﬂ‘ e
galeve;de externe harde ac;huf De ahecksums worden afzcﬁderhjk bewaard.

12.3 Vafaniwaardahjken
Hoofdverantwoordelijke voor het e-depot en de bijbehorende prccectures binnen het RHCe [
Heofd Informaﬁebeheer bif het RHCe. - _

%{mfdverantwaordeli kevoor het beheer van di igitale bestanden en de bf}bet‘iorende procedure: blﬂnen de
gemeente, Asten is

Hardboek digitals vervanginig bouwverginningen Gemeents Asten Versie DAQ
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Bijlage | —~ Schutbladen en vdi‘ass_i‘}_e*rs.t_ﬁmctuurfmi;gfiﬁnéle‘n
Bij de: bewerk;ng van het afchief voor sr talisering, o’rdt,aén.:ges"ahd’aardiseerde st'rm:tuur in schutb aéart

aangehou
dﬁc.iémenﬂypen; v

'Tekeamg ' ”_Situaﬂetekemng
-Geveltekening:
. Plattegrond:
Kadastrale kaart
Overzichiskaart
Doorsnedentekening
Rioleringstekening
Detailtakening
|_Ontwerptekening
- Constructietekening _
' . | Samengesteids tekening”
| Bergkening® T Constructie-berekening

Rapport” | ‘Bonderingsrappoit:

-Verloop bouwvergunning. ‘Overig Aj@;m;;mqu;gﬁ@@s?' '

£

w0 e

N

Handbosk digitale vervanging bauwvergunningsn Gemesnte Astor Versis 040

0000000022



Bijlage Il — Metadata
De metadata van de vervangende archiefbescheiden en afgeleiden worden in twee verschillende bestanden
opgenomen. Deze bijlage beschrijft de-structuur en inhoud van de metadata bestemd voor het RHCe.

Schema definitie

~H KA Fsgioranl FRATAES Contrm Erahavan, wieing Tl atenansar, 1680 Rudfing.

Handbosk thigitale vervanging bouwvergunningen Gemesnfe Asterr Versis 610
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roparly nagne 0 - 0 Yahug tepe - Description |
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¥ Fiald name Valuo typs. . Descripfion

TR TR Raganadl Mt jif Eindaoen; atdsing in
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© Walue type Bazeription

Do ban

R Ficid name

5
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Bijlage Il — Model besluit tot vervanging van archiefbescheiden

gemeente Asten
Het college van. burgemeester en wethouders van de gemeem:e Asten

heeft besloten

over te gaan tot vervanging door middel vari het maken van reproducties van de archiefbescheiden als
hieronder nader gespecificeerd en deze archiefbescheiden na reproductie te vernietigen:

: Reden voor vewanama van arch:efbeseheiden en:waarborging van belangen:
Bij dit besluit zijn de volgende waarbargen gehanteefd'

1. 'Des reprﬁéucﬁaﬁ bzedert aen vc:#ldtmnda waarborg vaor. het baheud van de in. de archzaeﬁneschecden

De lijkheid van de vervangmg is DESCthVEH in hoofdstuk 2 van het handboak
3 Repraduciie geschiedt middels scanning bij het bedriif M&R te Kampen en opname van de:
vervangende exem;a!aren m het arch;efbahearaysteem vary de am?‘ue’r‘dsenm van de gemeenta Asten,

Het belang van de gegeveris voor -1 baw:;szwkende, historisch onderzoek en de waarde:
van de archiefbescheider als bastancideai van het cultireel erfgoed is eveneens gewaarbo{gd doer
het gebruik van de digitalisering paramieters eri het toepassen van een sluitende kwaliteiiscontrole
over het gehele proces van transport, digitalisering, opname en opslag.”

Inzichtin het vervangingsproces
De reikwijdte van het vervangingsproges;
~  specificatie van de archiefbescheiden waarvoor het vervangingsproces ge!dt het Excel

bestand (document: aelectial;;aimbouwvergl.mmnganﬂthv__dx_gstaiissmn}_

De vewangmg geschfeﬁit met.een objectief juiste en volledige weergave Voor de beschru\emg van het
vervangingsproces is als bijlage Handboek digitale vervanging bouwvergunningen tot en met 1989
‘gemeente Asten foegevoegd. Deze biflage maaktintegraal onderdeel Uit van dit besiuit,
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Advies archivaris

Tenaanzien van het onderhamge vervangingsbeslult is de directeur van het Regmnaal Historisch Centrim:
‘Emdhaven alls toezichthouder op het archiefbeheer, om advies gevraagd. Dit advies is bijgevoegd en vormt
integraal onderdeel van dit besluit.

[in geval vaﬁ afwijken van advies: redenen voor de afwi;kmg deugdeisjk gemotiveerd opnemen]

Vastgestel:i in de- ve:gadermg van het coilege van hurgemaaster en wethouders van de gemeente Asten.

De secretaris, De burgemeester,

B!;iagen
- beschrgvmg van het vervangingsproces ‘Handboek digitale vervangmg bouwvergunningen
tot en met 1989 gemeente Asten’;
~  het advies van de archivaris, d.d. [;iamm};
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'Toe!i-chfing ma‘cleil

iden krachiens artike! 9 lid 1 Archseiwet 1995 juncto artikel 2, eerste fid, ch'derdeien cend, en waii-;e
ﬂkrachten& artikel 9 lid 1 Archiefwet 1995 juricto artikel 6 Archiefbesiulz 1995 bekencf bij het nemen van een
besluit tat vervanging bBekend mosten worden gemaaki.

Onder “Inizicht i het vervangingsproces” wordt naar het: vervangingshandbogk verwezen, waarmes: inzight
most worderi gegeven i de aspeclen waartoe verplicht wordtvia artikel 9 lid 1 Archiefwet 1995 juncto artike!
6 lid 3 Archiefbesluit 1995 juncto artikel 26b Archiefregeling.

Er moet ook een specificatie worden gegeven van de te vervangen archiefoeschieiden, opdat siwdeigh bii;kt
‘om welke archiefbescheiden het gaat. Het zal afhankelijic van hiet geval zijn of een stuksgewijze opsomming
‘moetworden gegeven of dat met een meer algemeng specificatie kan worden volstaan,

Eﬁe vewangmg meet gessbtedeamet een ob_jef:tleff juiste en Vﬁllad;ge weergave. Daartoe moet full-color
) (18 : sing van kieufbeheer Hiet ' erv;zngmgsbasdi:acsek mf:net ter

@ dein c:htmg vande agp—aratuur WaATES o vervangen,
iy de geksszen msteji;ngen van die apparatuur,
iy de tot die-apparatuur behorende randdpparatuur;
{iv)  voorzover van toepassing de gebruikie software, en
vy de gekozen mstelhngen in diesoftwares:
{vi)  dewijze waarop de reproductie tot stand komt, waaronder in het bijzonder;
~  deformaten;
~ bewerkingen;
-~ metagegevens: , A
- dekeuze ter zake van reproductie per batch of per stuk fingeval van scanning per batch in plaats
van per stukf, '
(viy  de inrichting van;
- de controle op juiste en volledige weergave,
- de controle opvan het herstel van fouter;
i} het procesvan vernietiging van de vervangen archiefbescheiden;
(i) de kwaliteitsprocedures:

ﬁa bgschrggvmg van het vamang;ngspmces za! in een separaa!: document het vervangmgshandbgek vast

¥ B et i';ader van vamangzng iat verwamng eiden
De ragais inzake vewangang van archiefbescheiden maken: géén onderscheid tussen enerziids op termijn te
vem;etzg,, n»arch;efbesahe;cien e anderzgds b]qverzd te bewaren archiefbescheiden. In beide: gevallen moet
aan artikel 26b Archiefregeling worden voldaan,
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Bijlage IV — Afbeelding track-and-trace applicatie M&R

Bij M&R wordt gen track-and-race applicatie gebruikt voor de digitalisering van de Astense dossiers.
Hieronder is een afbeelding opgenomen van de track-and-{race applicatie.
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