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2. De archiefvormer

Het college. vari burgemeester en wethouders vande.gemeente Asten is dézorgdragervan de te digitaliseren
bouwvergunningdossiers van de gemeente Asten uit de periode 1813-1989.

Degemeente Asten heeft een deel van deze vergunning in het beheer van het RHC Eindhoven gebracht.
Doelstellingis dat-ook dezevergunningen meegenomen wordenin deze scope.

Hiervoor zullen te zijner tijd de vergunningen tot 1948 terug gehaald worderi uit het behéer'van het RHC.

Handbosk digitale vérvanging boudivergunningert Gemeanté Aston Verse 0.10:
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3. Het doel

Het.collegevan burgemeester en wethouders vande gémeenieAsien moetvoldven aan haar Weitelijke:
vernlichti

.

de bouwvergunriingdossiersvan 1948tot 1990: over tedragennaarde archiefbewaarplaats:
vanhetRegionaal Historisch Centrumin Eindhoven(RHC-e). DegemeenteAsten heeftdiedossiers totop:
hedennogniet:overgedragen omdatze intern nog intensief worden bevraagd.

De gerieenteAstenwil over gaan totsubstitutie(hetvervangenvan papierenoriginelendoor digiitale
reproducties)}van. de bouwvergtnningeninde.vormvan.digitalisering..

Door.dé dossiers-te vervangen door digitale reproducties:
« kan degemeéente aansluiten op.detoekomstige nieuwe. wijzevan digital werken;
* <Vidoetde gemeenteaanhaar wettellike verplichtingom de bouwvergunningdossiers:van. voor 1990:

over te dragennaarde archiefbewaarplaatsvan hetRHC-e;
*  blijven dedossiersterseatvoor.degemeente er kunnen werkzaamheden.ongehinderd én:

» bespaart de:gemeente op.deinvestering die nodig Is voor:deoverdrachtvarpapieren dossiersbij het
RHC-e;

* hetdient’ook om.de: raadpleegbaarheidvan (oudere) bestanden-te:vergroten, door middel van

digitalisering de enkelvoudige toégang doordefysieke ordening te vervangendoor een meervoudige
toegang opbasis van metadata;

.

» de beschikbaarstelling van archiefbestanden.voor: historisch ofwetenschappelik. onderzoek.isook:
éen goederedenvoor digitalisering: hierdoor wo e.mogelijkheidgeschapen.omde bronnenvanaf

gen afstardteraadplegen,waardoor de raadplegernietnaarde fysieke:. bewaarplaats hoeft-afte

reizer..

Déze redérien liggenaan digitale:vervanging.van archiefbescheiden ten grondsiag. De. gemeente:Asien.
.geeft middelsdit handboekaanleiding voordedigitale: véervanging van ndtebewaren

bouwvergunningdossiersvithet bouwvergunningenarchief toten-met 198 devervanging blijft de:
bewijswaardevande. archiéfbescheiden bewaardvoordegemeénte,andere overheidsorganen en: recht- eri:

bewijszoekende, Hiermeeis terdegerekeninggehouden bij.de.kwaliteitscontrole oponderandere. de:

‘integriteitenauthenticiteit (juistheid) vande-scans..

Hetdoelvan dit handboek ishet vastleggen vande generiéke beleidsmatige, procesmatigeertechnische

inrichting vari dé:Voorgenomén vervanging.

De-wetteliikebasis:voorvervanging ervernietigingvan archiefbescheiden is: vasigelegd iin artikel 7 van de
Archiefwet 1995. De overheid hanteert duidelijkeregels op:dat gebied. Bijdévervanging dient teworden
voldaarenrekening te.worden: gehoudenmet:
- artikel 3 van.de Archiefwet1995:.

artikel2,6en 8van hetArchiefbesluiit1995;
jefregeliing:

rmatiebeheer
se tas

Astena
 t
2

|
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4. De te vervangen archiefbescheiden

4,1Hetwerkproces
Hetwerkproces dat ten grondslag Jigt aan de archiefbescheiiden is“verlenen: bouwvergurining’. De.wettelijke
basi$voordit‘proces is de Woningwet. Deaanvragen fekeningen technischegegevens, beschikkingen:efi

|

Tin
fet b unninge Hing te verlerien aan het

Bouwen:of aanpas nevereenbouwwerk.,Anderzijds als bronvoordetoezichthoudende.en handhavingstaak
van de gemeente.

4,2 De periode
De te digitaliserenreeks betreftdeonderdezorg van het college ressorterende bouwvergunningdossiersfot
hetjaar 1989en-die-voor overdracht.naar.een.archiefbewaarplaatsin aanmerking komen. Hetbeginjaar ligt
Op innyvroeget ir.1818.

a)De docsonore

4971 =f ETB BTY

‘versie a
A979: AT3B:21

De dl ssiers in deze reeks lieben relatiés met andere furicties enprocessen binnen het secret:
nider deHinderwet- ri milieuvergunningen, monumentenvergunningen e-dest idsvig rf

‘erontheffiingenhierop, en aanvullendevergunningen yan de provincie Noord-Brabant
bij gratere bouwwerken,

My
poy
b af 5.
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4.5 De metadata

Bij de digitaliseringprocedurewordt een centraal metadatabestandgebruikt. Dezegegevens worden gebruikt
vooropname in de beheeromgeving. De:opbouw.van het.centrale metadatabestand met velden en definities:‘wordt weergegeven in bijlage Il. De metadata zijn afkomstig van:

- hetteam DocumentaireinformatieVoorziening, voor wat betreft de inhoudelijke en beschrijvende
metadata;

- M&R, voor wat betreftdeautomatisch gegenereerdetechnische metadatafijdens
degevolgde.

digitaliseringprocedure.
De metadatawordt middelsXMPingestoten in-de POF bestanden. DeAMPstructuur dieinde PDF
bestanden verwerktgaatwordenis als bijlage IV toegevodgd.

DoorM&R wordt tevens devereiste metadata aangeleverd in een Microsoft Office. Excel bestand bestemd
‘voor de gemeente Asten, waarbijde-metadata ingelezen kan worden in het DMS: systeem:

Bij devastleggingvan.de BACclassificatie is rekening gehouden metde verandering van de.classificatie.

Voorde selectievan de archiefbescheidenis dévernietigingslijstvan.1983 gebruikt. Bij bewerking van het

-archiefvoor digitalisering:ziin dearchiefbescheiden geordendvolgens de structuur aangegeven in bijlage I.

Handboek digitale vervanging bouwvergunningen Gemeente Asten
== Versie 0.10:
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5. Digitaliseringparameters

§1 Instellingen'van.scannersenscansoftware
Van-de analoge archiefbescheiden worden. masterbestanden gescand. Yandeze masterbestanden worden
vervolgensafgeleidengemaakt: De masterbestanden dienen alssubstituut vooroeverbrengingnaar de:
archiefbewaarplaals..
Voordeseannirigvan de analoge archiefbescheiden:worden de volgende scanners gebruikt:

~ yoor tekstds umenten toten met AS-formaat: twee.if eanvcerecar nats vanphetmerk InoTec.ype:

Serienurmmer:wr42-200-0019994334AF Het DuitsebediisgovestigdteWuppertal
Voor de.vervaardigingvan de:signe xmasterbestanden wordt

da volgende seplire softwaregebrult:

-  toon-en}kleurmanipulaties:
* irnterpolatie thet hoger instellen-van de softwarematige.scanresolutie dan.dehardwarematige
-

scanresolutie),.
;

Inae job-definitieziin de vo!Igende scaninstellingen vastgelegd:
resolutie,300:DPI.

- bestandsformaat,JPEG, 24BiERGB,compressie 412;
~ @utormatisch.dubbelziidig scantier
~ gutomatische selectic blan ina’s;.
- epde achtergrond wordt

h

lage ookin bitonaalTIFFgroep 4formaat opgeslagen. Vari dit

imagebestand wordt automatisch de bestandsgrootte vastgesteld. Bestanden kleiner dan2 Kb

worden automatisch aleblanca pagina geselecteerd. HetgelijknamigeJPEG bestand wordt.cok
automatischalg blanco pagina géselecteerd,Hetbitonale image wordt nadezeactie automatisch

verwijderd:
- 9pbasisvan.deingevoegdescanbladen wordtautomatisch dedocumentstructuur en.naamgeving
~ Van de-imagesaangemaakttevens wordthiervaneen:scanlogbestand opgebouwd, ditwordt later

gebruik voor hetcomplementeren vande aan te leverenmetadata,
- scansworden niet automatisch afgesneden er zijn aantoonbaar volledig:
- eenzichtbare rand betreftdeachtergrondvan descanner;
« fsanden worden nietachteraftoegevoedd..

Héndboak digitale vervanging botiuverguaniiged Gemeente Aster Versie. 0.19
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De Kwaliteitsindex dattoegepast wordt om descanresolutie te bepalen voldeet minimaal. aan:

DPI S10 £(0,039«Hy
|

waarbij h-de'x-hoogte in. mm-betreftvan: de kleinste letter voorkomend in dearchiefbescheiden.

DPE 1,5 / (0,039* wy.

-waarbijwde dikteinmmbetreft van de dunste.liin voorkomendin de archiefbescheiden.
De. dunstelijn moet dikker zijn.dan0,128mm.

Door de gemeenta:Astén wordtvoorafgaandeeen zending steekproefsgewijs dekleinate letter:voorkomendin
de archiefbescheiden gecontroleerd. Bij een. constateringvaneen letter kleiner dan 1,5 mm.groot, zal dit

wordendoorgeven aan M&Rmicro-imagingBV. M&R micro-imagingBVzalvervolgenszorg dragen datde.
-seanresolutie voor deze zendingzodanig:wordt aangepastdatalsnog voldaan zalworden aan.deformule DPI

BOLO,038 xh),
Na het scarinenvaneendossierwordtdoorde scanoperator visueel Op. hetbeeldscherm gecontroleerdofde

gangemerkie paginas: daadwerkelijk blancozijn. Geselecteerdepagina’s waarvanblijktdat er wel data.

opstaat worden uit de selectiegehaaldén automatisch bewaard. Dit betreft-eeri-visuele'1-op-1 controle. Alle:

data metuitzondering van perforatiegaaties wordtals data beschouwd endus nietverwijderd. Nadat deze
roleis ultgevoerd worden de blanco pagina’s.definitiefverwijderd en het digitale dossierwordt op.de:

kserver opgesiagen: (gefinaliseerd). Van alledossiers:biijft hetscanlogbestand bewaard. Tijdens-het
scanproces wordt iin-het scanlogbes! and vasigelegdwelke pagina’s alsblanco zijn geselecteerd'en:
verwijderd. Welke blanco pagina’s zijnverwijderd kanhierdaor altijdworden herleid, De-naam van het:

‘pdfbestandis de basisnaam van de JPEGbestanden, voorbéeldzoalsopgenomen in.onderstaande.

tabel/scanlogbestand,

_Handboek digitale. vervanging bouwvergunningen Gemeente Aster -. Yersie 0:40.
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NVoorbeeld:

125957 CONSTRUCTIIEGEGEVENSBODEMONDERZOEK _SONDERINSRAPPORT._

12op schaal Var:anset orDe JPEG! estandenwordenzonderher-compressie inineen1PDEFP containe

foegevoegd. Voor deafgeleide: bestanden wordt welcampressie toegepastenin. een. PD container
foegevoegd. De imagebestanden, zowel master als afgeleide-worden opgeleverdin PDF/A-1bformaat, De

afgeleide wordtopgeleverd met toépassing vanhet Mixed Raster Content (MRC) beeldvormingsmodgl, zoals

gedefinieerd in ISO-IEC 16485, a

Erwardt Optical CharacterRecognition(OCRYtoegepast om dereproducties en: afgeliaiden full-text

doorzoekbaarte maken, waarbij de afbeelding niet wordtaangetast, De ékstwordt als aparte, verborgen,
laagin het pdf bestand: opgenomen door gebruikmaking-van tekst-under-image.

Handboskdigitalevervanging bouwverguiningen:Gemeente Asten Versie 0:10. 8 \
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§. Voorbereiding door gemeente Asten en/ofderde partij

6,1bien ih okie

aanmerkingkomen.Deintrinsieke.waardevan degeselecteerde analoge:documenten iis vandienarddat
vernietigingvande originelen geen verliesvan culturee!erigoed tot gevolg heeft. Daarnaast heeftvernietiiging
van.de analoge documenten-geen.gevolgen. vooroverheidsorganen, recht-enbewi/szoekende en historisch
onderzoek,

De dossiers worden:materiael verzorgd en geselecteerd, Als deelvan deze bewerkingen selectie worden de
dossiers fysiek-voo bereid op.de digitalisering door hettussenvoegenvan scanbladen;die tevens dienstdoen
als:-opslagleidraad.voor de:scansoftware..Deselectie vindt plaatsopbasis:van.de te bewaren: documenten.die:
opgenomenzijn in bijlage |.

6:2Aanleverstaat
De. gemeente:Astenzal de originelen voorscanning losbladig aanleveren, gescheiden.door
-gestandaardiseerdescanbladen, Voor'elk afzonderlijk dossierwordteen scanblad met.hetunieke

registratienummer.gebruiktvanhetdossier met een pastelkleurige achtergrond. Op.deze manier zijn. de
verschillende vergunningsdossiers gemakk liik herkenbaar. De analoge archiefb iden: worden naeerste

be rking:inBPPEDgevoegd. Deze mappen:- worden bijeengehouden.dooreerstevig elastiek en in

Ip.elkedoos wordteer reeks aangegeven van de inventarisnummersvan. de:
dossiers iin‘dieeonNadigitalisering wordende originelenweer in.dezelfdevolgorde én-wijzeteruggeplaatst
‘inde mappen, bijeengehoudendooreen elastiek.

6.3Voorbewerking (scangereed maken)

Stap1
De dossiers worderiscangereed gemaakt door de: hiertoe aangewezen medewerker van degemeenteAsten..
Aangetroffen hechtmateriaien(zoalsnietjes. Paperclips).worden:verwijderd. De metadata van het dossier,

aangeleverd door.gemeente Asten, wordengecontroléerdmetdemetadataop de betreffende
chieibesc en. (zoalé. aanvraag en besluit). In deze. controlesiag-wordt gecontroleerd op:

-~ juistheid beschrijvi ngonderhavige werk (onderwerp);
- juistheid BAG-identificatienummers:
~ juistheiddatum bes

Eventuele:geconslateerde afwikingenworderriinoverleg met gemeente:Aster:aangepast:

Stan?-
scanklaar:worden ¢gemaak dam.1:‘hetiinvoegen van.deEpecininiiad
Stap3
Hetscariblad met hetuniekeregistratienummer met het nummer intekst enbarcodevormy wordt:aangemaakt.
Voor een'snelileherkenningBens fshetBoanproces wordt

dit’scanblad op:eenpasteieurigeAA blad geriie

‘tabbladenmvongn an Dete-geb iF ieling van d

-documentsoorten: menttypen.zoalsveergegeven inv bijlage I. Bij hettoevoegen:vind ernog een
faatstecontrole.op. aanwezigheiidvary hechtmaterialen,.

6.4 Verantwoordelijke
Deverantwoordelijke voor-de. voorbereidende werkzaamhedenisvan.degemeenteAsten. |

.
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oe achterelkaar iinhet dossiergeplaatst.

7. Productie

7.1 De digitaliseringprocedure
Bij hetuitvoeren.en afronden van de digitaliseringprocedure:worden kwaliteitscontroles uitgevoerd opde
kwaliteitvar.de scans endejuistheid, volledigheid en leesbaarheid vande reproducties: Deze controles:
worden. inhoudelijk beschreveniin hoofdstuk 8.

De bouwvergunnirigdossiers.die door gemeente Asten zijn voorbewer'ktworden 6ér.voor 6én: gescand.
Tijdens hetscannenwordtper verqunning een directoryaangemaaktdathetregistratienummervan de:

vergunningals naam: krijgt:

Documenten en tekeningen:worden doorverschillende sscanners. uitgevoerd. Als:eersia ingen Bil
de

worden: intdebetreffende directory geplaats Tevens: yor d

seanbladen de definitieve
ARCO structuurraangemmeatt

! gnums clielexeni

er‘meerderetekeningen:met dezelfdedocunnenttype i ehet-fysieke

Descanmedewerker
yoo

neehetscanneneensokocontrolena degeconstateerde blaI

7

pagi ria’isinin hetdigitale «dossier hebbenighei on e
in.detechnische metadata

a

(sanlogbestand} fan.de san
worden vastgelegd, os,

Na hetscannen-en controlesiagwordende-archiefbescheidenweerin dezelfde volgorde teruggeplaatst iin.de
rapper.Alle: handelingen dens.hetscanproces:worden bijgehouden in detrack-and-trace: applicatie.vari
MER: ;

Alle:voornoemdebewerkingen van-de documentenwordeniineenjob-defintieindecapturing-software
vastgelegd. Dejob-definiti ikrijgt de naam"“gemeente Asten”.Ook. de instellinger var de scannerszoalé
beschrevenin hoofdstuk 5 paragraaf5.1 wordenin de job--defiinitie-vastgelegd: Bij hetopstarten: vande
scannerwordt de jab-cefinitievangemeenteAsten geselecteerdenaufomatisch worden alle parameters vari
gemeente Asteningesteld.

De scanners worder2maal perdag:gereinigd. ledere dag, aan het beginvan de.dag,-wordt eenkwaliteitstest
ultgevoerd. Als eerste wordteen“whitebalance”k libratie uigevoerd. Vervoigens wordteen ISO.

olutieproefno.2 ultgevoerd. Hetaantal lijnparenis minimaal.4,5 per millimeterbij.een resolutievan 300
DPI. Cok-wordt m.b.v: IT8:7 kleurenkaarteen kleurkalibratie:uitgevoerd. Dewaarden wordenopdeharddisk
yan-de scanner PC: opgesiagen. HetICC profiel van de:scannerwordtin.deheaderinformatie van de images
opgesiagen.

Handboekdigitale: vervanging bouwvergunningenGemeente Aten Varsie 0.10
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7.2Metadataenindexering
De-vaette legqenmetadata staat beschreven. onder bijlage.ILen aanvullend in bijlage:}(specificatié-varr
dedocumentcategorieén, documentsoortenen documenttypen). Dewijzevan vastleggenvan de metadata
wordtbeschreveninparagraaf6:3.

GemeenteAsten levert aan M&Rdetegebruiken databaseaan..Hetdatabasemodelis opgesteld’ door het
RHC-e en bestemdvoor Het tidelij:vastleggen vandemetadata zoals opgenomen in bijiage Il.

Hierwordt detechnische metadata,geproduceerdtijdenshet scanproces, aantoegevoegd. Detechnische

‘metadata bestaatuit:
de gebruiktesoftware:

~  gébruikte:scanner (meric en model)en serienummer (invullen- door M.& R):
~ -datum-en tijd vanscanning.

De analoge archiefbescheiden.zijn op’ basis:van hun inventarisnummer terug te:vindenin deaangeleverde
archiefdozen. In hetsamengevoegde centrale metadatabestandwordteen venwijzing per:dossier
aangebracht naarde digitale reproducties binnen datdossier, op basisvan de gegevens in de

scanlogbestanden:van-de scansoftware.

Vanuithet gecomplementeerde Excelbestand wordtvoor de: masterbestandert.de benodigdemetadatain

XMP formiaatinde.PDF/A-1bbestanden ingésioten,

Vanuithet gecomplementeerde Excel bestand wordt voor de afdeleide bestanden.van.gemeente Asten de:

benodigdemetadata naar een MS Excel database geconverteerd.

7.3 Verantwoordelijke .

De verantwoordelijken-voorde correcte uitvoer van dedi

van metadatatiidens de digitaliseriingsprocedure ajjn
§ Productie manager-vanM&R micro-imagingBV.

gitaliseringsprocedure.en geautomatiseerde invoer

Sales manager'en

De verantwoordelijike voor de-voorscanning reeds ingevoerde metadata.isMMvandegemeente:
Asten.

‘Handbook digitale vervangiig bouwvergunningerGemeenteAsien «Versi. 10.
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8. Overdracht

8.1 Procedure.
De gedigitaliseerde archiefbescheiden (mastersenafgeleiden)inclusiefde metadata worden-op een door
M&R ter beschikking gesteldeexterne harde schijfovergedragen aan degemeente Asten.Van de bestanden
worderi bij M&R checksumsgegenereerd opbasisvanSHA-1 cryptogratie. Deze checksums:worden
afzonderliik aangeleverd aanzoweldegemeenteAsten als het RHC-e en gebruikt voordecontroleopde:
volledigheid van de bestanden op dedoor M&R.geleverdeexterne harde schijf, Doorde gemeente.Asten.
wordt tevens steekproefsgewijs.dejuistheid en volledigheid gecontroleerdvande bestandenaande hand van
de analogearchiefbescheiden. De.gemeente Asten zorgtervervolgensvoordat de harde schijf teracceptatie
wordtaangeboden.aan.het RHC-e. Ditin het kader van de formeleoverbrengingvande hiervoorin.

aanmenking komende atchiefbescheiden, Naaconvarios:atctlelbescneiaan (iiasios redoorhetRHC-e,

aingBV vevoorde:overdrachtvanin de
aSales anager eI

a Pro

De:verantwoordelikevoor decontrole, integrteit en. metadatering, var de archiefbescheidendie-voor -

everbrengingnaareen archiefbewaarplaats(RHC-8)in.

aanmerking komenisaHaofd
informati

e
beheer bij. het RAE-e.

Handbook digitale’ vervariging bouwverguaningen GemeenteAsten Varsie0:10
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9. Vernietigen originelen

Indien.de gemeeriteAsten.een besluitvervanging heeftgenomenkunnende archiefbescheiden.die binnen de:

reikwijdte van hetvervangingsbesluit-valien vernietigd worden. De tekst -voor hetvervangingsbeslutt is:

opgendmien in bijlage Il.

NB,De gescande archiefbescheiden zulien niet eerder worden vernietigd dan'wanneer de geimporteerde
bestanden zijn geaccepteerddoor de gemeente Asten op basis van.de uitgevoerde controles zoals:
beschreven in hopfdstuk 10. De foutmarge moetdaarbij onder het acceptabele'niveau van 0.25% blijven.

9.1 Vernietigingsprocedureenverslaglegging
Alle:analoge archiefbescheiderworden na scanning door M&R verveerd. naar de gemeente Asteri, zoals-
beschrevenin paragraaf11:3.

Totde:vernietiging van.de-origineler: wordt.pas:
overgegaan:> fadatde-digifale vervangende exemplaren opjuisthieid-en vololledigheidzijn gecontroleerd door

M&R:
~ padat controle:Op:de-volledigh¢idvan de bestanden. op.de.door M&R. geleverde'externe harde

‘schijf heeft plaatsgevonden(o.b.v: dechecksums) doorzowelhet RHC-e als degemeente’
Asten;

- fnadatde.gemeenteAsten steekproefsgewijsdedigitale’vervangende exemplarenopjuistheid-en
volledigheid heeftgecontroleard. aande.hand van deanalogearchiefbescheider:,

De-vernietiging van de-analoge archiefbescheiden wordt door het vastearchiefvernietigingbedriifde
gemeente Asten uilgevoerd. Hiervan wordt-conform art. 8 vanhetArchiefbesluit1995 een verklaring
Opgesteld..

Bij de:bepalingvan de wijze-van digitaliseringis rekening gehouden met de intrinsicke waardevande

ofiginelen. Het:onderhavige:archiefbevatgeen archietbescheiden die als object een erfgoedwaarde
vertegenwoordigen: Hieris rekeningmee gehoudenin de bepaling vande-scanresolutieen het
kleurenspectrum,-ende wijze-vankwaliteitscontrole-tijdens dedigitaliseringprocedure:

9.2Verantwoordelijke.
Deverantwoordelijke voor de-gaedeuitvoervan:de archief wetteliikevervangingsprocedure isI

van degemeente Asten,

Handboek digitale vervanging houwvergunningen Gemeente Asien
-
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10. kwaliteitsbeheersingssysteem
Ter,belieersing vandekwaliteitvan de reproductieszijndiversekwaliteitsprocedures vastgesteld. Controleop.
de kwaliteitvan de scanner,juistheid volladigheidenleesbaarheidwordenuitgevoerd door M&R.

10.1 Kwaliteitscanners:

Dagelixge kwaliteltstest:
ledere dag, aari hethegin van de dag,wordteen kwaliteitstest uitgevoerd.

- Alseerstewordt een “whitebalance” kalibratie uitgévoerd.
- Vervolgenswordt eenISO resolutieproef nd.2 uitgevoerd. Het aantal liinparen moetminimaal 4.5 per
« millimeter bij een resolutie-van300DPI.
~ Ookwordtm.b:v. eer ITS.7

scree
een kleurkalibratie uitgevoerd: De waarden worden op:de

opges!agen.
* harddisk.vari.de scanner f:

meeeZ iestoe gepast
Tiiene de

= kwaletscontolesworderi de,vocgLitgangspuntengehanteer
- Teas wordtde-imagekwaltat gegetestop:vereist 3 rasolutie en'voledighei vari hetbeeld,

De-controles betreffenzowel de criteria:voor devolledigheid, Ieesbaarheid, integriteit en:Indlexetingvan.de
vea vervangends ¢exeinpiarer 4Alsmeer dan 9,5% van icfhi aoeleerde:parchiefbescheldenffouten: bevat,

De kwaliteitseisen voor leesbaarheidvari.de documenten zijn:
~ ‘De Ot index is behaald;
- Documentenzijnrechtgescand,
~ EF zijn geen afwijkingen iin de tekst waarrieembaar(hijvoorbeeld: cursief.in het papierenorigiineel

toont ookcursief op het scherm):.
- Geéerkleurafwikingen waarbij contextinformatie verloren gaat.

10.3 Volledigheid
Tijdens de kwaliteitscontrole wordt tevenseen1 op 1 volledigheidscontrole uiigevoerd. Dithoudtin dat-wordt
gecontroleerd ofalle: analoge documenten. binnen-een dossier-ockinde digitalereproductiesaanwezigzijn.
Ookwordt gecoritroleerd of de pagina’s die-als blanco zijn. aangemerit:en verwijderd uit het digitaledossier
daadwerkelijk blancozijn. Alsbijktdat-de volledigheidniet. aan.de eisenvaldoet wordthetdossieropnieuw
aan het scanprocesaangeboden enhet kwalitelf--en volledigheia proceswordt opnieuw uitgevoerd..

10.4 Leesbaarheid
gecontrolgerd. Hierbijwordtit eoveriicerd of descans

s

voldoen aaan.de onderstaandecriteria,

Descanresolutie voldoet.minimaalaan de formule:
DPE10./(0,039 x h)waarbij h de'x-hoogtein mm betreft van dekleinste lettervoorkomendin de
archiefbescheiden.

Handboekdigitale vervangingbouwvergunningen GemeenteAsten: Versie 0.16:
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De scanresolutievoldoetminimaalaan de: formule:
DPI 2 1,5:/(0,039*w)-waarbijw.de diktein mm betreft van.de. dunstetijn voorkomendin dé:
archiefbescheidén. De dunste lin. moetdikkerzijn. dan 0,128mm..

De résolutie-van 300PPI isop basis:vanpraktijkervaring voldoende aannemelik Op
basis van de formulés

blikt diteenjuiste béeslissing te zijn. Deformule (voor tekstbestanden)iu l= 410/hf. Dezeformule
‘tospassend op een reguliere:printafdruk blijkt datde kleinste letter ongeveer’t& mmigrootis, dus voordat

document zou'een resolutie van275 DPIbenodigdzijn.

Vanwege de digitaletechnieken(en. dedaarbij béliorenide hardware matige berekeningen) is-deiets hogere
resotutie-var300 DPIechter éen verstandigere Keuze. Gebaseerd:op-dezegronden mostalgemeen gezien
26nresolutievan 300: DP] wordengehanteerd.

10.8Controle opderegistratie
De dossiers wordenbij binnenkomst bij M&R.aan de hand.vande door gemeente Asten aangeleverde
inventaris,.in een track-and-trace applicatieingevoerd. Een afbeelding van deze applicatie.isopgeriomen in

bijlageV. Deverblijfplaatsen.statusvande dossiersin dé digitaliseringprocedurewordtindeze applicatie
‘Bligehouden..

Voor.ds vindbaarheid.van dé reproductiesworden de verwijzingen:uitde Joggingvan:descanseftware.
umien in hetcentrale metadatabestarid, Op-deze mariier is op basisvan deinventaris op de dossiers:

eenverwijzing.gemaakt naar-dedigitale bestanden.

10.6 Controleop de metadata

Dem adata wordenvasigelegd opbasisvan hetJogbestand vant de scansoftware..Bijde controle op:
-de standgecontroleerd.Bij.deimportvan de.

egriteitvan.descans, ookde:aanwezigheiddigitale.masterbestandenen afgeleiden wordt naast.de.data
‘van de benodigdemetadatagecontroleerd.

10.7interne monitoring en steekproof
Binnen hetdigitaliseringsproces:voertM&Rdeonderstaande kwaliteitscontroles uit.Debij. steekproeven
gehantéeerde criteriazijnbeschreven in paragraaf 10.3'~10:5. Rapportage van de bevindingen vindt plaats op:
‘eenformulierdat bijelkearchiefdooswordtgevoegd, opbasisvan.de aangeleverde overzichten' van.de-

gemeente Asien.

1, Bij.deontvangst
Bijde ontvangstwordteencontrole uitgevoerd op de-volledigheidvan-de aangeleverdearchiefbestanden met

#riginelen, op basis vari de bij.zendingdoorde gemeenteAsten: dangeleverde-inventaris.in Excel. De

Ofiginelenwordentevens op beschadigingen gecontroleerd.

2. Bijhet.scannen
Bihetscannenworden-de digitalereproducties:doordé scanoperator gecontroleerdopjuistheid,volledigheid
on leesbaarheid, zoals: beschrevenin paragrafen 10.2 -10.4.

3. Na.hetscannenhet

searinén worden: de digitale reproducties nogmaals 1-0p-1 op vo!lledigheid.gecontroleerd. Daarbij
‘wordt visueelop‘leesbaarheidgecontroleerd.De papieren.Originelen:wordenopvolledigheid gecontroleerd
aan.de hand van: het controleformulier bij elke archiefdoos.

Binnén. hetdigitaliseringproces:voertM&R. de ondersiaande kwaliteitscontroles. uit. De bij steekproeven
gehanteerde criteriazijnbeschrevenin paragraaf 10.3.~-10:5. Rapporlage:van de bevindingenvindt plaats.op:
eenformulier datbij elke:archiefdoos wordtgevoegd,. op basis varide: aangelleverde overzichten.van-de-
gemeente Asten,

‘Handbook digitale:vervanying bouwverguiniagen Gemeenie Aster
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10.8Steekproefsgewijzecontrole na ontvangst scanbatch bij degemeenteAsten.
Door de.gemeenteAsten wordt per aangeléverdescanbatch, omvang 5 meter, steekproefsgewijs.een
controle uitgevoerdopde: digitalevervangende exemplaren:. De controle geschiedt aan. de hand van 50:
analoge:archiefbescheiden ultverschillende bouwvergunningdossiers. De controle richt-zichopdevolgende
onderdelen:

=

komendeanaloge archiefbescheiden yOor'allES digitale reproductieirdescanbatch,

* voldoetde
2

digitale reproductis aan:devereiste resoltieenvolledigheld van het beeld:
-  komtde metadata van de: digiitale reproductieovereen met de door de:gemeente Aster. _

aangeleverde metadata aris dit,waar vantoepassing, op dejuiste wijzevastgelegd.(zoals: metname:

- isdevereistetechnischemetadata.aanwezig.

Rappotiage van de bevindingenviindtt plats 0op.eenformulier,Als
meer dart9,5%.vandeonrmebe

Hariebook digitale: vervanging bouwvergunningen Gemeente Astan Versle 010: o\
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11. Opslag en beheer van de originelen

IITA rs met de anak

doorde. provineiale archiefiinspectie.vary utrecht Vvoo! ijke.opslag
|

vanpermanent:te bewarenpapieren
archiefbescheiden, Deze.goedkeuring. is overgenomendoor het LOPAI..

De dossiers die-niet onderbewerking.zijnin hetdigitaliseringproces, zijn altijd opgeslagen:inde
archiefruimten. M&R ikt over een 1SO:9001-2008. certificering,. ISO: 14001:2004 certificering.én-een
ABDO(Algemene Beveiligingseisen DefensieOpdrachten) autorisatie.

14.2Beheerprocedures .

:

Het beheervande analoge: archiefbescheiden wordtibMe peadminiereord metpele
vande track-and-

trace applicatie. Debeheerhandelingen kom ul inittra
ck

“@ applicatie..
De controle:op: volledighaid

i

An cand-trace

applicatie alshetloggiingbestand van.de scansoftware..

ie

11.3 Transport
De te-scannen archiefbescheiden worden:in overlegtussern-degemeenteAsten.enM&Rnaar het.

digitalisering centrunyaan de Carlsonstraat 13 'in Kampen verplaatst. Hettransport wordtverzorgd in goed.
-onderhoudenwagens met deugdelijkopgeleidpersonel, in-directedienst vanM&R. Dearialoge
-archiefbescheidenworden réechtstreeks overgebrachtvan-de gemeente Asten. naar het-digitalisering centrum.

Hettransportwordt uitgevoerd aan de handvande door gemeente Asten aangeleverde inventarisiijsten. Dit

betreftdetransportvande analogearchiefbescheiden naar MER. Voor detransport terug vande.analoge:
archiefbescheiden(nascanning) verzorgtM&Rde inv entgrishistvan de terug naar. de gemeente Aster te

transporteren. archiefbesche. Op de inventarisislijsten staan de volgende: gegevens. vermeld:

regis ienurnmerae bee nigdossier, adntal mapper waaruit hetdossier bestaat-endeosnummer
4

velTG eres
Asten-als de:chauffeur tekenen,na:controle terplekke,

11.4 Verantwoordelijken
.

De verantwoordelijkevoor. de.juistheiden valledigheid van de inventarislijst van de naarM&Rte. fransporteren

De: verantwoordelijken yoor hettransporten dejuistheiden volledigheidvarrde naar de gemeenteAsten te

transporten analog
archiefbescheiden' bij M&R micro-imaging BV,ay

-salesmanager en: hoofdproductievan M&R,

. _-Handboek digitale vervangingbouwvergunningenGemeente Asten: Versie 0:10: -
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12. Opslag en beheer van de reproducties

12.14 Het e-depot
‘Hete-depotwaarin-devervangende archiefbescheiden(masters)wordenbeheerdishet e-depot van: het
RHG-e: Op het e-depot(debeheeromgeving)zijn degeldende beheerregels van. het RHC-e vantoepassing..

De afgeleiden vari.denaar hetRHC-e overgebrachtearchiefbescheiden
n (masters),zallen tevens worden

i de-ger

bestanden ligt ip het.teamDocumentaire Informatievoorziening,

De ganlevering van de
algeleiden:aangemeenté Asten zalin.een directory structuur, per vergunning.

plaatsvinden. Demetadatazal in een MSExcelstructuurworden aangeleverd, De structuur zalzodanig:zijn
dat raadplegen van de.dossiers mogetik §is.Hetaanbrengenvanwijzigiingenvan de bestandenis: niet.

mogelite
,

7 .
,

eleverdaanzowelde-gemeenteAsten
als

het

checksumswarderten.Tebrulkt avoor de: controle:op:‘de volledigheidvan de bestanden opdedoorMR
geleverdsexterne hardésehift: Dechecksums worden. afzonderliik bewaard:

12.3 Verantwoordelijken
Hoofdverantwoordeliike voor het.e-depotende biibehorende proceduresbinnien het RHCefe

, Hoofd Informatiebeheer bij het RHCe. . =.

Hoofdverantwoordeliké-Voor het beheer van diigitale bestanden
s

eride:bilbehorende procedure: binnen degemeente.Astenis

Handboek digitale vervanging bouwvergunningenGemeente Aston Versie 0:10:
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Bijlage | —- Schutbladen en dossierstructuur originelen
Bijde: bewerking van hetarchief voor digitalisering, wordteengestandaardiseerde structuurin schutbladen
aangehouden.Deschutbladen kennen.de. volgende indeling- in. dect, mentcategorieén, documentsoorten.en
docummentiypert:

oo

“Tekening®
, Sa

-Geveltekening:
. Platiegrond:

Kadastralekaart
Overzichtskaart

_Doorsnedentekening
Risleringstekering:

Betailtekening
| Oniwerptekening
} Constructietekening

ee

| Samengesialdetekening”
| Berekening

=

‘T Constructie-berekening

Rapport
|

-Sonderingsrapport:

PVerloop bouwverqunning: =
|

Over, “Overzicht bouweontroles”
|

ak

be.'Samengesteld
Inde ocumentontege 4

a

he

aBies sevens bowoverquoni boilde documentsoortRapport’ uistutiend gevaarinesde'esstented tet os itt

Pool
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Bijlage Il - Metadata
De metadata van de vervangende archiefbescheiden en-afgeleiden worden in tweeverschillende bestanden

opgenomen. Dezehijlage heschrijft de:-structuuren inhoud van de metadata bestemd voor het RHCe.

Schema definitie

Handbookdigitale vervanging bouwvergunninigenGemeenteAstert Versie 0:10.
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7 Properly namie
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Property name Value type
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A Fletd name

EAA Regional ¥ panera, atBeing 16

Handboek digitale vervanging bouvrvergunningen Gemeente Asten Versi.0.10: 2
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E
oe 0000000028
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“FMI Regienaal Historian Cemnum Binanaven, aldeling infermausbeeer,wan Aadaing:
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Bijlage {ll - Model besluit tot vervanging van archiefbescheiden
gemeenteAsten
Hetcollege van. burgemeesterenwethouders van degemeente Asten

heeft besioten

over te gaantot vervanging door midde!varihetmaken vanreproducties van dé archiefbescheiden als

hierondernader gespecificeerden deze archiefbescheidenna reproductiete vernietigen:

; Reden voor vervanging vari archiefbescheiden:en:waarborging van belangen.
Bij ditbesluitzijn.de volgendewaarborgen gehanteerd:

1. De reproducties bieden.eernvaldoende waareora voor.hetbehoud van: ag |in. de arshlefhsacheldert

De wenseliikheidvan.de vervanging is beschreven |in hoofdstuk 2-vanhethandboek.
3: Reproductie.geschiedt middelsscanning bij het bedrijf M&R te Kampen en-opnamevan.de

ven Bogendeeneraren in het
a ape ee aiierey eel vary de archiefdienst vande pemennte.Asten.

Hetbelana

¥

vande gegevens voor chit bewjszoekende, historisch anderzoek:.en de waarde-
van de archiefbescheiden.als bestanddeetvarihetcultureel erfgoedis eveneens.gewaarborgd door

hetgebruik-van de digitalisering parametersénhettoepassen van eerisluitende kwaliteiiscontrole
over het gehele procesvan transport,digitalisering, opnameen-opsiag.”

Inzi¢htin hetvervangingsproces
De reikwijdte-van het vervangingsproces:

~ specificatie-vandearchiefbescheiden waarvoorhetvervangingsproces geldt.het Excel
bestand (document:selectielijst_bouwvergunningen: thv_digitaliseren).

De vervanging geschieat
met.een objectiefjuiste.an volledige weergave. Voor de besehrijvingvan het

varvangingsproces is alsbijlageHandboekdigitale-vervanging bouwvergunningen tot en met 1989

gemeenteAstentoegevoegd. Deze bijlage maaktintegraal onderdeeluit-van dit bestuit.

Handboek digitale vervangingbouwvergunningen Gemeente Asten’ = Mersie 0.10:
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Advies archivaris:

Ten aanzien van het.onderhavige vervangingsbeslulti¢de- directeur van. hetRegionaal Historisch Cantrum:.

Etsaheven,
alstoezichthouderop héet-archiefbeheer, om advies:gevraagd. Ditadviesis bijgevoegd envormt

integraalonderdeelvandit besluit.

[ingeval van afwijken vanadvies: redenenvoordeafwijking deugdelijk gemotiveerd opnemen]

pci
inde.wergadering van hetsaleae vanape genie

enwethoudersvandegemeenteAsten:

De secretaris, De burgemeester,

Bijlagen
aa beschrijving:van het:vervangingsproces:‘Handboek digitale vervanging:bouwvergunningen

tot.en met 1989 gemeenteAsten’,
~ hetadvies vande-archivaris, did. [datum].

Handbosk digitale-vervanging bouvvergunningen Gemeente Asten: Versie 0:10:
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Toelichting model
gehouden krachtens artikelglide4Mohohees 1995junctoartikel 2,‘eerste.lid,‘onderdeien.cend, enelke
-krachtens artikel9 lid 1 Archiefwet1995juncte artikel6Archiefbesluit 1995 bekend bij hetnemen vaneen.

bestuit tot vervanging: bekend moeten worden gemaakt.

Onder “Inzichtin hetvervangingsproces”wordt-naar het:vervangingshandboekverwezen, waarmee: inzicht
metworderigegeven inde aspecten'waartoe verplichtwordtvidartikel 9 tid: 1 Archiefwet1995junctoartikel
6lid 3 Archiefbestuit 4.995junctoartikel 26bArchiefregeling.

Er moet.ook-een specificatie worden-gegeven vandetevervangenarchiefbeschieiden, opdat.duidetijk biljkt
comweikearchiefbescheiden hetgaat. Het zalafhankelijcvan: het gevalzijnofeen stukegewijze.opsomming
Mmset-worden:gegeven ofdat meteen meeralgemene specificatie kan: wordenvolstaan.

De vervanging moetgeschieden meteen objectiefjuiste.en volledige‘weergave.. Daartoe moetfull-color
we

sing

van kleurbeheer. Het. ervangingshandboek:moet ter’

‘ondersteuning:vanhet vervangingsbesluitdaarbij naderinzage geven in-de volgendeonderwerpen:
iy deinrichtingvandeapparatuurwaarmee wordtvervangen;

(iy de gekozen.instellingen:van die apparatuur,
(il) ~——-_d@ tot die-apparatuurbehorende:randapparatuur:
(iv): voor zover van toepassing de.gebruikte-software, en
(vy degekozen instellinger.iin die software:
(vi). dewiize.waarop de reproductie tot stand komt,waaronderin het hijzonder:

~ deformaten;
~ bewerkingen;
~ metagegeveris;

.

- de-keuze terzakevan reproductie per batch ofper stuk fingéval.vanscanning per batch in plaats:
vanper stuk],

.

(vi) de inrichting van:
~ de controleop juiste en volledige weergave:
- decontrole opvan het herstel vanfouten;

‘(vili} —-het proces:van vernietiging van de.vervanigen archiefbescheiden;
(x) de kwaliteitsprocedures:

De beschrijving Vani: het vervangingsproceszalin een-separaat document, hetvervangingshandboek, vast

age onderdeelvan:het.besluit uit maken. Hetvervangingsproces zalin de: regel
immers:eengestandaardiseerdproces betreffen dat.voormeerdere: vervangingsbestuiten opgelijkewijze-van-
toepassingis.
Opgemerkt moetworden ¢dat eenvarehiehondeanArchleregating ktkrachtenslassuit 1995

toepassingverklaardoparchiefbescheidendiekrachtensselactelistop’‘termijn voorvernietiging iin
aanmerking Komen, Dit kan in hetkadervan:vervangingtotverwarring|ieider,
‘De regelsinzakevervanging.van.archiefbescheiden maken:géén onderscheid tussen enerzijdsop termiin te:

vernietige narchiefbescheiden er anderziids:blijvend te bewaren-archiefbescheiden. In beide:gevallen.moet
aan:artikel 26Archiefregelingworden‘voidaan.

Handboek digitale: vervanging bouwvergunningen: GemeenteAster . Versi 0.10
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Bijlage IV ~ Afbeelding track-and-trace applicatie M&R
Bij M&Rwordt een track-and-trace applicatie gébruikt voor de digitalisering.van.de Astense dossiers.
Hieronder is-een afbeelding opgenomen van de track-and-trace:applicatie:
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