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1. Document historie
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2. De archiefvormer

Het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Asten is de zorgdrager van de te digitaliseren
bouwvergunningdossiers van de gemeente Asten uit de periode 1813~ 1989,

De gemeente Asten hieeft een deel van deze vergunning in het beheer van het RHC Eindhoven gebracht.
Doglstelling is dat ook deze vergunningen meegenomen worden in deze scope.

Hiervoor zullen te zijner tijd de vergunningen tot 1948 terug gehaald worden uit het beheer van het RHC.
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3. Het doel

Het college van burgemeester en wethouders van' de gemeente Asten moet voldoen aan haar weitelijke:
verplichfing om de bouwvergunnmgdoss;ers van 1948 tot 1990 over te dragen naar de archiefbewaarplaats
van het Regionaal Historisch Centrum in Eindhoven (RHC—a) De gemeente Asten heeft die dossiers tot op
heden nog niet-overgedragen omdat ze intern nog intensief worden bevraagd..

De germeente Asten wil over gaan tol substitutie: (het vervangen van papieren originelen door digitale
reproducties) van de bouwvergunningen in de vorm van digitalisering..

Door de dossiers-te vervangen door digifale reproducties:

» kan de gemeente aansluiten op de toekomstige nieuwe wijze van digitaal werken;

» ydldoet de gemeente aan haar wetteiuke verplichting om de bouwvergunningdossiers: van voor 1990
over te dragen naar de archiefbewaarplaats van fiet RHC-¢;

= blijven de dossiers ter beschikking voor de gemeente en kunnen werkzaamheden ongehinderd en
zopder vertraging doorgang vinden;

» bhespaart de gemeente op de investering die nodig is voor de overdracht van papieren dossiers bij het
RHC-e;

» het dient on om de: raadpleegbaarheid van (oudere) bestanden te vergroten, door middel van
digitalisering de enkelvoudige toegang door de fysieke ordening te vervangen door een meervoudige
toegang op basgig van metadata;

» de beschikbaarstelling van archiefbestanden voor historisch of wetenschappelijk onderzoek is ook
een goede reden voor digitalisering: hierdoor wordt de mogelijkheid geschapen om de bronnen vanaf
een afstand te raadplegen, waardoor de raadpleger niet naar de fysieke bewaarplaats hoeft af te
reizen. '

Deze redenen ligdger aan digitale vervanging van archiefbiescheiden ten grondslag. De gemeente Asten
.gesft middels dit handboek aanleiding voor de digitale vervanging van. de blijvend te bewaren
bouwyergunningdossiers uit het bouwvergunningenarchief tot en met 1989. Bij de vervanging blijft de:
bewijswaarde van de archiefbescheiden bewaard voor de gemeente, andere overheidsorganen en recht- en
bewijszoekende. Higrmee is terdege rekening gehouden bij de kwaliteitscontrole op onder andere de
integriteit en authenticiteit (juistheid) van de scans.

Het doel van dit handhoek is het vastleggen van de generieke beleidsmatige, procesmatige entechnische
mr:chting van de voorgenomeén vervanging.

De wettelijke basis voor vervanging en vernietiging van archiefoescheiden is vasigelegd in artikel 7 van de
Archiefwet 1995, De overheid hanteert duidelijke regels op dat gebied. Bij de vervanging dient te worden
voldaan en rekening te worden gehouden met:

- artike| 3 van de Archiefwet 1995;

- artikel'2, 6 en 8 van hetArchsefbesluﬁ 1995;

- Archlefregaimg

- Besluit Informatiebeheer gemeente Asten 2014;

- Referentigkader Opbouw Digitaal Informatiebeheer (RODINY;

= Baseline |nformatlehunshuudmg Gemeenten.

Voor de vervanging van ie bewaren eni te: vermet:gen archiefstukken een besluif van het College van
Burgemeester en Wethiouders noodzakelfijk. Dit handboek beschrijft hoe de kwaliteit. en duurzaamheid van de
vervangende digitale bescheiden wordt geborgd, en vormt als. zodanig de inhoudelijke grondslag voor het
besluit.
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4. De te vervangen archiefbescheiden

4.1 Het werkproces

Het werkproces dat ten grondsiag ligt aan de arch:efbeschaden is-‘verienen bouwvergunning’. De wettelijke
basis voor dit procesis de Woningwet. De aanvragen, tekeningen, technische gegevens, beschikkingen en
overige bescheiden in het bouwvergunningendossier dienden enerzijds om goedkeuring te verlerien aan het
bouwen. of aanpassen van sen bouwwerk. Anderzijds als bron voor de: toezichthoudende eri handhavmgstaak
van de gemeente.

4.2 De periode

De fe digitaliseren reeks befreft de onder de zorg van het college ressorterende bouwvergunningdossiers fot
het jaar 1989 en die voor overdracht naar een archiefbewaarpiaats in aanmerking komen. Het beginjaar ligt
op z:)n vroegst in. 1813 : :

4 3 De dncumentsoorten
De documentsoorten binhen het werlf,pmces zi;n opgemmen in bu;lage 7 Bs; de genoemde documemsmrten _
18 door historische uniformiteit van het proces op hoofdlijnen, geen sprake van historiciteit. De

: archiefbeschs;den kwmen eeﬂ van het bauwwem afgeie:de mfnnsmke waarde hebben., £

an hiet archief ziin de volgende biokken mef de biibebatsngi&' cfasslﬁcahas ontstaan:

1778511

Versie |

1971 -1.778.511
versie .

1979 -1.733.21

De dosssers in rieze reeks hebben relaties met andere functies en pmcessan binnen het secretariearchief,
waaronder de Hinderwet- en mlikeuvergunmngen mnnumentenvergunmngen ‘de destijds vigerende

bestemmmgsp!annen en-ontheffingen hierop, en aanvullende vergunningen van de provincie Noord—Brabant
bij grotere bouwwerken.

Al
bl
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4.5 De metadata
Bij de d!gutahaermgpropedure wordt éen centraal metadatabestand gebruikt. Deze gegevens worden gebruikt
voor opname in de beheeromgevmgf De opbouw van het centrale metadatabestand met velden en def nities
‘wordt weergegeven in bijlage II. De metadata zijn afkomstig van:
- het team Documentaire InformatieVoorziening, voor wat betreft de inhoudelijke en beschrijvende
metadata;
- I voor wat betreft de automatisch gegenereerde technische metadata tiidens de gevolgde
dlgltaliseringproced,ur_e,

De metadata wordt middels XMP mgesioten in de PDF bestariden. De XMP structuur die in de PDF
bestanden verwerkt gaat worden is als bijlage IV toegevoegd.

Door I wordt tevens de vereiste metadata aangeleverd in een Microsoft Office Excel bestand hestemd
‘voor de gemeente Asten, waarbij de metadata ingelezen kan worden in het DMS systeem.

Bij de vastlegging van de BAC classificatie is rekeriing gehouden met de verandering van de classificatie.
Voor de selectie van de archiefbescheiden is de vernietigingslijst van 1983 gebruikt. Bij bewerkmg van het
-archief voor digitalisering ziin de archiefbescheiden geordend volgens de structuur aangegeven in bijlage I.
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5. Digit’al'iseri..n;_'g.parameters.

5.1 Instellingen van scanners en scansoftware

Van de analoge archiefbescheiden worden masterbestanden gescand. Van deze masterbestanden worden
vervolgens. af_geleﬂen gemaakt. De masterbestanden dienen als substituut voor overbrenging naar de
archiefbewaarptaats..

Voor de scanning van de analoge archnefbescheuden worden de volgende scanners gebruikt:

- voor tekstdocumenten tot en met A3-formaat; twee. doorvoerscanners van het merk inoTec, type:
Scamax 412 CD Serienummiers: 021617 en 0084J17. Het Duitse bedriff is gevestigd te Wolfersheim
en heeft vestigingen in de V8 en Australig;

- Voortekeningen: één gmotiormaaiscanner van het merk lmage Acces, type WideTek 48.
Serienummer: WT42—2§0~0€9199$4334AF Het Duitse bedrijf is gevestigd te Wuppertal.

Voor de varvaardlglrig van de d'gltafe masterbestander wordt de. valgende capture-soﬁware gebruikt:
- voor het scannen van de tekstdocumentern tot en mat A3~formaat DPU Scan Gotd 4 21. 6225 van de-
firma Janich & Klass, gevestigd te Wuppertal, Dmtsland : e
+  voor het ss;aanen van tekenmgen‘ Preview ? 8& van de f;rma ProServ‘ gevest;gd te Karbeﬂ, ;
Dunsland _ _ _ _

E 'wa d;—:- conversle van de masterbestaﬂden en de afgeteh:{en naar PBF/AA b wordt de volgende ssfmvare
'erﬂiifﬁ it
» Lumauwment PDF Compressor, versnenummer 5.8 60 53 vari de fuma Lurdtech Imagmg GmbH
geuesng. e Bermn Duitsland.

vDs takstdocumentan en tekemngen wcsrden gescand in full-color; 24—th$ RGB mat een resotuhe van 3{30

Bij het untvoeren van de scans worden de bas;sinsteﬂmgen van de scanner(s consequent ’Eoegapast De
scaninsteliingen zijn in de job-definitie in de capturing software van de scariner opgestagen De job-definitie
krijgt de naam “Gemeente Asten”. In de job-definitiz zijn vastgelegd alle scannerinstellingen die nodig zijn om:
te voldoen aan de kwaliteit- en volledlgheide«san zoals in de offerteaanvraag (BIZOB-2012-CV- 001},
programima van eisen, van gemeente Asten is beschrever. Hierbij wordt geer gebruik gemaakt van:

= cantrastaanpasslngen

- (softwarematige) verscherpmg

- Compressie;

- toon-en kieurmanipulaties;

- interpolatie (het hoger instellen van de softwaremat{ga scanresolutie dan dg hardware matige

- scanresolutie) ;

In.de job-definitie zijn de volgende scaninstellingen \:astgeiegd

- fesolutie, 300:DPI;

- bestandsformaat, JPEG, 24 Bit RGB, compressie 12;

- automatisch dubbelzijdig scannien;

- automatische selectie blanco pagina's;

- opde achtergrond wordt het'i image ook in bifonaa! TIFF groep 4 formaat opgeslagen. Van dit
imagebestand wordt automatisch de bestandsgrootte vastgesteld. Bestanden kieiner dan 2 Kb
worden automatisch als blanco pagina geselecteerd. Het gelijknamige JPEG bestand wordt ook
automatisch als blanco pagina geselecteerd, Het bitonale image wordt na deze actie automatisch
verwijderd;

- opbasis van de ingevoegde scanbladen wordt automatisch de document structuur en.naamgeving

- yande: Images aangemaaki tevens wordt hiervan een scanlogbestand opgebouwd, dit wordt later
gebruik voor het complementeren van de aan te leveren metadata;

= scans worden niet automatisch afgesneden en zijn aantoonbaar volledig:;

- eenzichtbare rand betreft de dchtergrond van de scanner;

= randen worden niet achteraf toegevoegd.

Handbook digitale vérvanging botiwvergunninigen Gemeenta Asten Versie 010
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De Kwaliteitsindex dat toegepast wordt om de scanresolutie te bepalen voldoet minimaal aan:
DPl = 10 /(0,039 x hy

waarbij v de x-hoogte in mrm.betreft van de kieinste letter voorkomend in de archiefbescheiden.
DPI = 1,5 /{0,039 *w)

waarbij w de dikie in mm betreft van de dunste liin voorkemend in de archiefbescheiden.
De dunste lijn most dlkker zijn dan 0,128 mm.

Door de gemeente Asten wordt voorafgaande eeh zending steekproefsgewijs de kleinste letter voorkomend in
de archiefbescheiden gecontroleerd. Bij een constatering van een letfer kleiner dan 1,5 mm groot, zal dit
worder doorgeven aan Il I Ll za! ven.ro!gens zorg dragen dat de
scanresolutie voor deze zending zodanig-wordt aangepast dat alsnog voldaan zal worden aan de formule DPI
210/(0,039 x h)

Na het scannen van een dossier wordt door de scanoperator visueel op het beeldscherm gecontraleerd of de
aangermerkte pagina’s daadwerkelijk blarico zijn. Geselecteerde 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
data met uitzondering van perforatiegaatjes wordt als data beschouwd en dus niet verwijderd. Nadat deze
controle is uitgevoerd worden de blanco pagina's.definitief verwijderd en het digitale dossier wordt op de:
netwerkserver opgeslagen (gefinaliseerd). Van alle dossiers blijft het scanlogbestand bewaard. Tijdens het
scanproces wordt in-het scan!ogbestand vastgeléqd welke pagina’s als blanco zijn geselecteerd en
vérwijderd. Welke blanco pagina’s zijn verwijderd kan hierdoor altijd worden herleid, De naam van het
‘pdfbestand is de basisnaam van de JPEG bestanden, voorbeeld zoals opgenomen in.onderstaande
tabel/ecanlogbestand,

‘ ,Handéqqk;aigflalé.y»eryarggzhg b_omm_/efg'unpingen Gemeente Asten . Vérsie 010
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Vaorbeeld:

125957 CONSTRUCTIEGEGEVENSBODEMONDERZOEK SONDERINSRAPPORT _
RA?PQRT,_SONDERINGSRAPPQET__Z&pdf

T TekENT: TISTENEING 18 Ver
Tine St ’mﬁummmmwmm, APV

5.2 Gebruikte bestandsformaten

De masterbestanden worden opgeleverd met toepassing van maximale kwaliteit JPEG compressie (kwaliteit
12 op schaal van 1-12). De JPEG bestanden wordan zonder her-campressne in gen PDF container
toegevoegd. Voor de afgeleide bestanden wordt wel campressie toegepast en in een PDF container
toegevoegd. De imagebestanden, zowel master als afgeleide-worden opgeleverd in PDF/A~1b formaat, De
afgeleide wordt opgeleverd met toeépassing van het Mixed Raster Content (MRC) beeldvormingsmeodel, zoals
gedefinieerd in 1ISO-IEC 16485,

Er wordt Optical Character Recugmtion (OCR) toegepast om de reproducties en afgeleiden full-text
doorzoekbaar te maken, waarbij de afbeelding niet wordt aangetast. De tekst wordt als aparte, verborgen,
laag in het pdf bestand opgenomen door gebruikmaking var tekst-under-image:

g
0000000011
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6. Voorbereiding door gemeente Asten en/of derde partij

6.1 Selectieprocedure

De gemeente Asten heeft een overzicht vari de betreffende dossiers opgesteld en de daarvoor in aanmarklng
komende dossiers (beeldbepalend} geselecteerd voor scanning. Deze dossiers zijn klaargezet voor transport.
Alle hierin opgenomen materialen betreffen archiefbescheiden in de zin van de archiefwet, Het betreft zowel
documenten die op termijn vernietigd kunnen worden, als documenter die voor bh;vende bewaring in-
aanmerklng komen. De intrinsieke waarde van de geselecteerde analoge documenten is van dien aard dat
vernietiging van de originelen geen verfies van cultureel erfgoed tof gevolg heeft. Daarnaast heeft vernietiging
van de analoge documenter geen gevolgen voor overheidsorganen, recht-en bequzoekende en historisch
ondarzcek

De dossiers worden: rnatenee# verzorgd en geselecteerd, Als deel van deze bewerking en selectie worden de
dossiers fysiek voorbereid op de digitalisering door het tussenyoegen van scanbladen, dig tevens dienst doen
als: upslaglerdraacf voor de scansoftware D selectie vindt plaats op basis van de te bewaren documenten die
opgenomen zijn in bijlage |.

6.2 Aaniever staat

De gemeente Asten zal de originelen voor scanning losbladig aanleveren;, gescheiden door
gestandaardiseerde scanbladen. Voor elk afzonderlijk dossier wordt een scanblad met het unieke
registratienummer gebruikt van het dossier met een pastelkieuriga achtergrond. Op.deze manier zijn de
‘verschillende vergunningsdossiers gema@ekeluk herkenbaar. De analoge archiefbescheiden worden na eerste
bewerking in mappen gevoegd. Deze mappen worden bgeengehenﬂen deor een stevig elastiek en in
archiefdozen geplaatst. Op elke doos wordt een reeks aangegeven van de. inventarisnummers van de
-dossiers in die doos. Na digitalisering worden de originelen weer in dezelfde volgorde en wijze teruggeplaatst
inde mappen, bijeengehouden door een efastiek.

6.3 Voorbewerking (scangereed maken)

Stap1
De dossiers worden scangereed gemaakt door de hiertoe aangewezen medewerker van de gemeente Asten.
Aangetroffen hechtmaterialen (zoals nietjes, paperciips} worden verwijderd. De metadata van het dossier,
aangeleverd door gemeente Asten, worden gecontroléerd met de metadata op de betreffende
archiefoescheiden (zoals aanvraag en besluit). In deze controlesiag wordt gecontroleerd op!

- juistheid beschrijving onderhavige werk (onderwerp);

- juistheld BAG-identificatienummers:

juistheid datum besluit.

Eventuele geconstateerde afw;]kmgen worderrin overleg met gemeente Asten aangepast;

Stap 2 '

De registratie van de metaziata zoals opgenomen in biflage Il wordt indien nodig aangevuld in de door
‘gemeente Asten aangeleverde Excel database. Na registratie van de-volledige: metadata kan het dossier
scankiaar worden gemadkt d m.v: beti invoegen van de scarnbladen,

SBtap 3

Het scanblad rret het unieke registratienummer met het nummer in tekst en barcode vorm wordt aari gemaakt.
Voor een snelie herkenmng tijdens het scanproces wordt dit scanblad op een pastelkleurige A4 blad geprint.
Als bron voor de registratienummers wordt het door gemeente Asten aangeleverde Excel bestand gebruikt,
Varvoigens wordt het registratienummer gecontroleerd met het registratienummer op het dossier.

Bij het toevoegen van de: gastandaardlseerde sctanbzadert aan de archiefbescheiden worden de ganwezige
tabbladen verwijderd. De te gebruiken scanbladen zijn conform de indeling van documentcategorieen,
-documentsoorten en documenttypen zoals weergegeven in bijlage I, Bij het toevoegen vind ernog een
laatste controle op aanwezngherd van hechfmaterialen.

6.4 Verantwoordelijke ,
De verantwoordelijke voor de: voorbereidende werkzaamheden is N V21 de gemeente Asten
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7. Productie

7.1 De digitaliseringprocedure

BS} het uitvoeren en afrondenvan de d:gitaltsermgp;ocedure worden kwaliteitscontroles uitgevoerd op de
kwaliteit van de scans en de juistheid, volledigheid en leesbaarheid van de reproducties; Déze controles:
worder inhoudelijk beschreven in hoofdstuk 8.

De bouwvergunningdossiers die door gemeente Asten zijn voorbewerkt worden één voor één gescand.
Tijdens. het scannen wordt per vergunning een directory aangemaakf dat het registratienummer var de:
vergunning als naam krugt

Documenten en tekeningen worden door versehillende scanners vitgevoerd. Als eersfe worden de
documenten met een doorvoerscanner, maximaal A3 formaat, gedigitafiseerd, De tekeningen blijven
overigens op hun plaats binnen het fysieke dossier. De scans krijgen een opvolgend bestandsnummer en
worden in de betreffende directory geplaatst. Tevens wordt. bu de documentscanner met behuip van de

, scanbiaden de definitieve dlractgry structu ur aangemaakt :

De documenten >A3 worden naderhand op de g;mtformaaismnner gedtgctahseerd ern de d;gltale bestanden
wordeny toegevaegd aan de reeds. aangemaakte directory van het betreffende. bcuwvergunnmgdussler Ook
de scanbladen voor de tekeningen worden gescand. Als er meerdere tekeningen zijn met dezelfdes .
‘documenttype; buvoorbeeld Constructietekening; dan wordt automatisch een directory aangemaakt met
v daaraan toégevoegd een aplapend vorgnummer (Constructietekenmg Et‘i Cnnstructietekenlng_,m etc ) Als

jaahterelkaar in het dossler geplaatst

De scanmedewerke; voert na het scannern gen fys;eke controle uitop geconsiateerde biancm paginas {(1-op-1
controle met het analoge archiefbestand). Vervolgens worden na de juistheid van de controle de blanco
pag:nas verwijderd, waarbij de aanwezigheid en de plaats waar de verwijderde; oorsprankelijke blanco -
pagina’s in het digitale: dossier hebben gezeten in de technische metadata {scanlogbesiand) van rfe scan i
worden vastgslegd. A

Na het scannen.en controleslag worden de archiefbescheiden weer in dezelfde volgorde teruggapiaalst inde
mdppen Alle: handeﬁngen tgdans het scanproces: worden b;}gehoudan in de rack-and-trace a ppllwtte van

Alle voornoemds bewerkingen van de documenten worden in een. }obadeﬂmtie in-de capturing-software
vastgelegd. De job-definitie krijgt de naam “gemeente Asten”. Ook de instellingen van de scanners zoals
beschireven in hoofdstuk & paragraaf 5.1 worden in de job-definitie vastgelegd. Bij het opstarten van de
scannerwordt de Job-def'mﬁe van gemeente Asten geselecteerd en aufomatisch worden alle parameters: van
gemeante Asten ingesteid

De scanners worden 2 maal per dag gereinigd. ledere dag, aan het begin van de dag, wordt een kwaliteitstest
uitgevoerd. Als eerste wordt een “whitebalance” kalibratie uitgevoerd. Vervolgens wordt een ISO :
resolutieproef no.2 uutgevaerd Het aantal lijnparen is minimaal 4,5 per millimeter bij een resolutie van 300
DPI. Ook wordf m.b.v. IT8.7 kleurenkaart een kleurkalibratie urtgevoerd De waarden worden op de harddisk
van de scanner PC opgeslagen. Het ICC profiel van de scanner wordt in deheaderinformatie van de images

opgeslagen.
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7.2 Metadata en mdexermg

De vast te leggen metadata staat beschreven onder bijlage I en aanvullend in bijlage 1 (specmcatre van
de dccumentsategoneén documentsoorten en documenttypen). De wijze van vastieggen van de metadata
wordt beschreven in paragraaf 6.3.

Gemeente Asten levert aan M&R de te gebruiken database aan. Het databasemodel is opgesteld door het
RHC-e en bestemd vopr hét tijdelijk vastieggen van de metadata zoals opgenomen in bijlage It

Hier wordt de technische metadata; geproduceerd tijdens het scanproces, aan toegévoegd. De technische
metadata bestaat uit:

- de gebruikte soffware; _ :

- gebruikie-scanner (merk en model} en serienummer (invullen doorM & R);

- -datum en tijg van scanning.

De analoge archiefbescheiden zijn op basis van hun inventarisnummer terug te:-vinden in de aangeleverde
archiefdozen. In het samengevoegde centrale metadatabestand wordt een verwijzing per. dossier
-aangebracht naar de digitale reproducties binnen dat dossier; op basis van de gegevens in de
scanlogbestanden van-de scansoftware.

Vanuit het geccmpiementeerée Excel bestand wordt voor de: masterbestanderi de benodigde metadata in
XMP formaat in de PDF/A-1b bestanden ingesloten.

Vanuit 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 verantwoordelijken voor de correcte uitvoer van de digitalisaringsprocedure.en geautomatiseerde invoer
van metadata tijdens de digitaliseringsprocedure zijn & Sales manager en ||
o |

Productie manager van.

De verantwoordelijke voor de:voor scanning reeds ingevoerde metadata is |||} N v2» de gemeente
Asten.

e
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8. Overdracht

8.1 Procedure

De gedigitaliseerde archiefbeschelden (masters en -afgeleiden) inclusief de metadata worden op een door
I e besch;kkmg gestelda externe harde schqf overgadragerr aan de: game&ente Asten Van de bestanden
afzcnderiuk aangeleverd aarn chwet de gemeente As%er; als het RHC-e en gebrurkt VOOr. de controle op de
volledigheid van de bestanden op de door Il geleverde externe harde schiif, Door de gemeente Asten
wordt tevens staekproefsgewus de juistheid en volledigheid gecontroleerd van de bestanden aan de hand van
de analoge archiefbescheiden. De gemeente Asten zorgf er vervolgens voor dat de harde schijf ter acceptatie
wordt aangetioden aan het RHC-g; Ditin het kader van de formele overbrenging van de hiervoor in.
aanmerking komende arahiafbescbelden Na acceptatie.van de archiefhescheiden {masters) door het RHC-¢;
worden de archiefbescheiden ingelezen in de beheeramgevmg van het RHC-e. De procedure hiervoor is
beschreven in paragraaf 11.2: Het RHC-e zorgt ervoor dat de externe harde: schijf blrmen 2wekern na
acceptatle, retour komt naar de gemeente Asten ;

8.2 Metadata . :
De metadata worden door Il mfdder XMP: mgesloten in het PDFIA b bestand De gemeente Asten krijgt
tevens de docvr hun gawenste metadata aange!everd in een. M;croscft Ofﬂce Exoal bestand

_ _ 20 Dif - Yoor de oveidraohi vin de mastafs en afqe!erden aan cie
gemeenie Asten z:;n ‘ _ _ Salesmanager e Prczductae manager van
De verantwoordetijka vaor de ontvangst bij da gameenta Asten van de masters en afgaielden het voeren van

steekproefsgew;;ze controles op de juistheid en volledigheid en Vervolgens de overdracht aan het RHC-e van
de hiervoor in aanmerking komende archlefbescherden is IR | <= gemeente Asten,

De: verantwoordetgke voor de controle, infegriteit en metadatering, van de archiefoescheiden die voor :
overbrenging naar een archlefbewaamiaats (RHC-g) in aanmerklng kameryis GGG Hcofd
nformanebeheef bu het RHC-e -

s

Hitny
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9. Vernietigen originelen

Indien de gemeente Asten een besluit vervanging heeft genomen kunnen de archiefbeschelden die binnen de-
reikwijdte van het vervangingsbesluit-vallen vernietigd worden. De tekst voor het vervangingsbesliuit is
opgenomen in bijlage I,

NB. De g’escande archiefbescheiden zullen niet gerder 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-araloge archiefbescheiden wordern na scanning door Il vervoerd naar de gemeente Asten, zoals
beschreven in paragraaf 11.3.

Tot de vernietiging van de originelen wordt pas overgegaan:
- nadat de digitale vervangende exemplaren op juistheid en volledigheid: zijn gecontroleerd do@r

- nadat controle op de volledigheid van de bestanden op de. door [l geleverde externe harde
schilf heeft plaatsgevonden (o:b.v. de checksums) door zowel het RHC-e als de gemeente
Asten;

- nadat de gemeente Asten steekproefsgewijs de digitale vervangende exemplaren op juistheid en
volledigheid heeft gecontroleerd aan de hand van de analoge archiefbescheiden;

De vernietiging van de-analoge archiefbescheiden wordt door het vaste archiefvernietigingbedrijf de
-gemeente Asten uitgevoerd. Hiervan wordt.conform art. 8 van het Archiefbesluit 1895 een‘verklaring
opgesteld.

Bij de bepalmg van de wijze van digitalisering is rekening gehouden met de infrinsieke waarde van de
originglen. Het. onderhawge archief pevat geen archiefbescheiden die als object een erfgoedwaarde
vertegenwoordigen. Hier is rekening mee gehouden'in de bepaling van de scanresolutie en het
kleurenspectrum, en de wijze van kwaliteitscontrole tijdens de digitaliseringprocedure.

9.2 Verantwoordelijke
De verantwoordelijke: voor de goede uitvoer van de archief wettelijke vervangingsprocedure is I
van de gemeente Asten.
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10. kwaliteitsbeheersingssysteem

Ter beheersing van de kwaliteit van de reproducties zijn diverse kwaliteitsprocedures vasigesteld. Controle op.
de kwaliteit van de scanner, jmstheld volledigheid en legsbaarheid worden vitgevoerd door IR

10.1 Kwalijteit scanners
Dagelukse kwaliteitstest:
ledere'dag, aan het begin van de dag, wordt een kwaliteitstest uitgevoerd.
- Als eerste wordt een "whitebalance” kalibratie vitgevoerd.
- Vervolgens wordt een IS0 resnlutleproef no.2 uitgevoerd, Het aantal iun paren meet minimaal 4,5 per
- millimeter bij een resolutie van 300 DPI.
~ Qokwordt m.b.v. een IT8.7 Kleurenkaart een kleurkalibratie uitgevoerd: De waarden worden op de
- harddtsk van: de scanner PC opgeslagen

. Het !CC: ;sfoﬂef wmﬂ in cle headennfarmatae van dg mages opgesiagan

De felteluke u;tvoermg moet geregistreerd worden in: een rapport ten behoeve van de gemeente en het RHCef
en maakt onderdeel uit van de kwallteltsmntrole
De tg&t moet ﬂOk ultgevoerd worden. b1; net vervangen van lampen verp!aafsen en meuwe aoftware(aettmgs).f

10 2 stshem‘ s

De juistheid (mtegmett) van de digitale vawangande exemplaren wordt al Iereerst geborgd met de toepassmg
_van' het {CC-kleurenprofiel. Zoals beschrevan in paragraaf 5.1, worden geen softwarematlge
beeldmampu!atlae toegepast ;

Tijdens de kwame;tssontmles wordera de voigende uitgangspunten. gehanteerd

- De gemiddelde kieurafwijking van de scaris bedraagt Delta E < 6;

-~ Bij de kwaliteitscontrole geconstateerde rotatiefouten bedragen ten hoogste twee graden;

~  Tevens wordt de imagekwaliteit ge’test op veretste resolutie en: voiledtghald van het baeld.
De confroles hetreffern zowel de criteria voor de volledigheid, leesbaarhieid, integriteit en mdexering vande
digitale vervangende exemplaren. Als meer dan 0,5% van de gecontrolgerde archiefbescheiden fouten bevat,
wordt de controle vergroot naar 5% vari de batch. Als de volledighieid dan nog steeds- groter’is dan 0.5
procent, dan wordt het gehete scanproces herhaald, De scanners worden dan ook opnieuw gekalibreerd en
gecantrcleerd metde. prcaeven in paragraaf 10.1. Geconstateerde fouten worden alfijd hersteld.

De kwaliteitseisen voor leesbaarheid van de documenten zijn:
= De Ql index is behaald;
-~ Documenten zijn recht gescand; %
- Er zun geen af!m;lqngen in de tekst waarneembaar (bijvoorbeeld: cursiefin het papieren 0rlg!neel
toont ook cursief op het scherm);
- eenklsurafwijkingen waarbij contextinformatie verloren gaat.

10.3 Volledigheid

Tijdens de kwaliteitscontrole wordt tevens een 1 op 1 volledigheidsconirole uitgevoerd. Dit houdt in daf wordt
gecontroleerd of alle analoge documenten binnen.een dossier ook in de digitale reproducties aanwezig zijn:
Ook wordt gacontroleerd of de pagina’s die: als blanco Zijn aangemerkt en verwijderd uit het digitale dossier
daadwerkeliji blanco zijn: Als blijkt dat de volledigheid niet aan de eisen voldoet wordt het dossier opnieuw
aan het scanproces aangeboden en het kwaliteit- en vcuedsghesd proces wordt opnieuw uitgevoerd,

10.4 Leesbaarheid y v _ ‘
Bij de kwaliteitscontroles tijdens en na het scannen wordt voor elik archiefbescheiden deleesbaarheid
gecontroleerd. Hierbij wordt geverifieerd of de scans voldoen aan de onderstaande criteria,

De scanresolutie voldost minimaal aan de formule:
PP 210 /(0,039 x h)-waarbij h de x-hoogte in mm betreft van de kleinste letter voorkomend in de f“,
archiefbescheiden. j

i
/
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De scanresolutie voldoet minimaal aan de formule:
DPI = 1,5/ (0,039 * w) waarbij w de dikte in mm betreft van de dunste lijn voorkomend in de:
archiefbescheiden. De dunste lijn moet dikker zijri dan 0,128 mm.

De resolutie van 300 PPI is op basis van praktijkervaring voldoende aannemelijk. Op basis van de formules
blijkt dit een juiste beslissing te ziin. De formule (voor tekstbestanden) fuidt DPI = 410°/h, Deze formule
toepassend op een reguliere pnntafdruk blijkt dat de kleinste letter ongeveer 1.5 mm groot is, dus voor dat
document zou gen resolutie van 275 DPI benodigd zijn.

Vanwege de digitale technieken (en de daarbij behorende hardware matige berekeningen) is de iets hogere
resolutie van 300 DPI echter gen verstandigere kelize. Gebaseerd op deze gronden most algemeen gezien
een resolutie van 300 DPI worden gehanteerd.

10.5 Controle op de registratie

De dossiers worden bij binnenkomst bij Il aan de hand van de door gemeente Asten aangeieverde
inventaris, in éen frack-and-trace applicatie ingevoerd. Een afteelding van deze applicatie is opgenomen in
bijlage V. De verblijfplaats en status van de dossiers in de digitaliseringprocedure wordt in deze applicatie
bijgehouden.

Voor de vindbaarheid van de reproducties worden de verwijzingen uit de logging vari de scansoftware
‘overgenomen in het céntrale metadatabestand, Op deze manier is op basis van de inventaris op de dossiers
‘een verwijzing gemaakt naar de digitale bestanden.

10.6 Controle.op de metadata

De metadata worden vastgelegd op basis van het logbestand van de scansoftware. Bij de controle op
volledigheid van de dossiers worden ook de metadata vit het logbestand gecontroleerd. Bij de import van de
digitale masterbestanden en afgeleiden wordt naast de data-integriteit van de scans, ook de aanwezigheid
van de benodigde metadata gecontroleerd.

10.7 Interne monitoring en steekproef ‘
Binnen het digitaliseringsproces voert Il de onderstaande kwaliteitscontroles uit. De: bij steekproeveri
_gebamee'rde cr;terta zun‘ beschreven in paragraaf 10.3 10.5. Rapburtage van de bewndmgea wndt ;J!aais op:

;gameente AS!&H

1. Bij de ontvangst

Bij de ontvangst wordt een controle uitgevoerd op de volledigheid van de aangeleverde archiefoestanden met
originelen, op basis van de blj zending door de gemeente Asfen aangeleverde. inventaris in Excel. De

:ong inelen worden tevens op beschadigingen gecontroleerd.

2. Bij het scannen
Bij het scannen worden de digitale reproducties door de scanoperator gecontroleerd op juistheid, volledigheid
en leesbaarheid, zoals beschreven in paragrafen 10.2 -10.4.

3. Na het scannen

Na het scannen worden de digitale reproducties nogmaals 1-op-1 op volledigheid-gecontroleerd. Daarbij
wordt visueel op leesbaarheid gecontroleerd. De papleren originelen worden op volledigheid geconfroleerd
aan de hand van het coniroleformulier bij elke archiefdoos.

Binnen het digitaliseringproces voert Il de ondersiaande kwaliteitscontroles uit. De bij steekproeven
gehanteerde griteria 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 var de aangeleverde overzichten van de-
gemeente Aslen.
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10.8 Steekproefsgewijze controle na ontvangst scanbatch bij de gemeente Asten.
Door de gemeents Asten wordt per aangeleverde scanbatch, omvang § meter, sieekproefsgewijs een
controle uitgevoerd op de digitale vervangende exemplaren. De controle geschiedt aan de hand van 50
analoge: archiefbescheiden uit verschillende bouwvergunningdossiers. De contrale richt zich op de volgende
onderdelen:

- komen de analoge archiefbescheiden voor als digitale reprodugtie in de scanbatch;

- komen alle pagina's van de analoge archiefbescheiden (een document bestaande uit meerdere

pagina’s), die niet als blance zijn aangemerkt, voor in de digitale reproductie;

- komen er rotatiefouten voor in de digitale reproductie die meer dan twee graden bedragen;

- voldoet de digifale reproductie aan de vereiste résolutie en volledigheid van het beeld:

- komt de metadata van de digltale reproductie overeen met de door de gemeente Asten.

aangeleverde metadata en is dit, waar van tospassing; op de juiste wijze vastgelegd. (zoa!s met name

' volgnummer-context als tupley;
- isde vere:ste technische metadata aanwezig.

Rapportage van de bevmdmgen vindt plaats op een formulier, Als meer dan 0,5% van de gecontroleerde
archiefbescheiden fouten bevat, dan wordt de baich afgekeurd. De complete scanbatch, inclusief de analoge
bouwvergunningdossiers en de rapport van bevmdmgen gaat retour naar -_Een
melding | hlervan wordt gemaakt aan het RHCve : :

10 9 Verantwaordelﬂken

De verantwoordelijke voor de controle bij de gemeente Asten i NN
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11. Opslag en beheer van de originelen

11.1 Archiefruimte

De dossiers met de analoge archiefbescheiden worden na fransport en ontvangst bi I ingevoerd in
-de track-and-trzice applicatie.. Daarna worden Zijin de archiefrmmte van Il 2an de Carlsonstraat 13 in
Karripen: opgeslagen De archiefruimte voldoet aan de eisen die worden gesteld in de Archzefregehng, voor
wat'betreft klimaatbeheersing, en brand- en inbraakbeveifiging. De archiefruimien van I zijn gnedgakaurd
door de: provinciale archiefinspectie van Utrecht voor tijdelijke opslag van permanent te bewaren papieren
archiefbescheiden. Deze gnedkaurmg is overgenomen door het LOPAI

De dossiers die.niet onder bewerking zijn in het digitaliseringproces, zijn altiid opgeslagen in de
archiefruimten. [JJjbeschikt over een 150 9001:2008: certificering, 1SO 14001:2004 certificering en een
ABDCG: (Aigemene Beveiligingseisen Defensie Opdrachten) autorisatie:

11.2 Beheerprocedures

Het beheer van de analoge: archiefoescheiden wordt bij I geadm;mstraerd met behulp van de frack-and-
trace applicatie, De beheerhandelingen komen overeen met de administratie in de track-and-trace applicatie,
De controle op volledigheid wordt uitgevoerd aan de hand van de gegevens in zowel de track-and-trace’
applicatie als het loggingbestand varn de scansoftware.

11.3 Transport

De te bcannen drcmafbeschendan WOrderr in: crverleg iussende gemeenle A‘sten e - naar het
onderhoudert wagens met deugdelijk opgeteld persones|, in directe dienst van Il De analoge
‘archiefoescheiden worden rechtstreeks overgebracht van de gemeente Asten naar het digitalisering centrum.

Fet transport:wordt uitgevoerd aan de hand van de door gemeente Asten aangeleverde inventarisiijster. Dit
betreft de transport van de- analoge archiefbeschaiden naar Il Voor de transport terug van de analoge
archiefbescheiden (na scanni verzorgt Il de inventarislijst van de terug naar de gemeente Asteri te
transporteren archiefbescheiden. Op de inventarisiijsten staan de volgende gegevens vermeid;
registratienummer bouwvergunningdossier; aantal mappen waaruit het dossier bestaaten doosnummer
‘waarin het dossier zich bevindt zowe! de gemeente Asten als de-chauffeur tekenen; na-confrole fer plekke,
voor de juistheid en volledigheid van de inventarislijst.

11.4 Verantwoordelijken
De verantwoordelijke voor de juistheid en voltedighe:d van de inventariglijst van de naar Il te fransporteren
'anaioge archlafbesmelden le de gemeente: Asten, is de Il NNENENEGEGG

De vafantwoordehjken voor het transport en de luia-iheid en voliedigheid van de naar de gemeente Asten te

trangporten analoie archiefbescheiden bij NGz TGN

-salesmanager en hocofd pmductle van IR
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12. Opslag en beheer van de reprod,u;cties

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

De afgeleiden van de naar het RHC-e overgehrachte archiefbescheiden (masters), zullen tevens worden
opgeslagen bij de gemeente Asten in het Document Managementsysteem Verseon. Het beheer van deze
bestanden ligt bij het team De:cumenta_ire Informatievoorziening.

De aanlevering van de afgeleiden aan gemeente Asten zal in een directory structuur, per vergunning
plaatsvinden. De metadata zal in een MS Excel structuur worden aangeleverd. De structuur zal zodamg ziin.
dat raadplegen van de dossiers mogeh}k is. Het aan brengen van wuz;g;ngen van de bestanden is niet
mcgaiqk ‘ ‘ _

Voor de afgefmden die opgesiagen worden bij de gemeente Aste:r geldt dat de betreﬁende besmnden
inclusief metadata, tot aan sloop van het betreffende bouwobject bewaard zullen worden: Na sloop van gen
bcuwob;ect zullen de betreffende bestanden en bijbehorende metadata worden verwiiderd doorde
applicatiebeheerder van gemeente Asten. Jaarlijks zal een iust van da te verwuderen bestanden worden ;

% 'aange[everd aa,n het RHC-e ter cantm!e an gaadkeurmg

12.2 Transpart en Jmport ; ' )

De reproducties (masters en: afgelescﬁerx) inclusief metadata worden aangeleverd opeen: axteme hap:ie sch;;f
van Il Deze schijf is vooraf door -gecontmleerd op integriteit. Van de bestanden worden bij I
checksums gegenereerd op basis van-SHA-1 eryptografie, Deze checksums worden voorafgaand aan het
controle moment gegenereerd en afzonderéuk geleverd aan zowel de gemeente Asten ais het RHCe. De
checksums worden en.gebruikt voor de coritrole op de volledigheid van de bestanden op de: dnor -
gelevarde exteérne harde schuf De checksums worden’ afzonderiuk bewaard.

12.3 Veraniwoordehjken
Hoofdverantwoordelijke voor het e-depot en de bijbehorende procedures binnen het RHCe (NG
, Hoofd Infurmatlebeheer bij het RHCe. : _

Hoofdveranwaordelllke voor het beheer van digitale bestanden er de- bubehorende procedure binnen de
gemeente Asten is .

Harilboek digf‘tafé.vervangfng bouwwvergunningen Gemeente Asten Versie 040
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Bijlage | — Schutbladen en dossierstructuur originelen
Bij de:bewerking van het archief voor digitalisering, wordt een gestandaardiscerde structuur in schutbladen

aangehouden. De-schutbladen kennen de. VO}gende indeling in documentcategoneém documentsoorten en
documenttypen:

: Wf’:rkinstruct{e Waﬂrdering' Archiethescheiden BoLlwvergunningdossiers tot en mat 31-12.4989

- Aanvraag
bouwvergunmng - Besluit e R beeldbepaiend wanmgbouwpro;esfen

Tekening' i Sitazheieksning - en/of brondacument BAG

. -'Geveliekenrqg
Plattegrond:

Kadastrale kaart

. Overzichtskaart
Daorsnedentekening
Rioleringstekening.
Datailtekening

| Ontwerplekening

- Constructietekening

_Samergesteide tekemngz

gemkemngf"” - Constructie-herekening

TRapporte " Sonderingsrapport
. : gsrapp.

Verloop bouwvergunning, “Overig - Overzicht bouweontroles”

t Inde ﬁocumenicaiegorig 'Baswgegsue’)s bouwvargunning’ bétrefl deo. documentacort Tekening' Mﬂl@g gewaarmerkie: en; geannoiserds. tct nst:
bashilt bekorends. bouwlskeningen. B

Z De 'Samngeatelda tekening! is sen hesteklekening die meerdere. gadetailledrde typen bestekiskeningen ineen bevat, :

3 In-ddé dpcumentcategorie ’Bas;;gagawans bouwvergunning” tetreft. de documantsoort ‘Berekening' uitsluitend gewaarmerkis en geannotesrds. 19! :
bashiit bekigrende berskeninger, 18

4 Indedocumenteategorie’ Bassﬁgegeueus bawmﬁ:gunnmg betreft. de documentsoart 'ﬂappnri’ gn;slg itend: gewaannerk!a en geanmtegrdem% hiet besigit
behnrende rapporten.

5 Controles buitencontraleyrs,
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Bijlage Il - Metadata
De metadata van de vervangende archiefbescheiden en afgeleiden worden in twee verschillende bestanden
opgenomen. Deze bijlage beschrijft de structuur en inhioud van de metadata bestemd voor het RHCe.

Schema definitie

Omschrijving:

Sehema fiaam;-
$=hema namsapm XJRI

: sa.,derk"awge ?‘[23‘ ze—rre‘ 12

oak opwnfhmeﬁ {m qm:i ,zhn de gmr eiu pmpmﬁc Welke sii)ruﬁ: makmwﬁ standasrd EMF’—whﬂma 5

A HAX Fogionaal FIRTarsen Chatium EghGvan, alaning ATerratenenesr, 166 Audmng
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Figld namia

fu typo

- Waku typa : Dasctiption

2 i
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sEnyargEnningdn Sehens
/flxnine ons/ 2013060603/

Propariy nams
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?leug lwps Jgsmépvjf ]

[ivghiTypesabioect

e ——

levghvasaannet

[bvgavasyoorietiors

[voavAsVaomamen

T L

. voEr m'wmgmg is it de eeiste: ban&elsmm :
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[bvaAvasGesiachtsnom

|bvaAvstatutairatisam

{bughvFurictionaris

yAvHandelsaamen

Fiold name Vaiue typs Dascription

E TG aGioraR] FRTAEED CAR i 4R0vEn, W1BRIg IO AVRGNR, 68T AUGTRG

Handbaek digitale vervanging bouswvergunningen Gemeente Asten Versie 040

0000000027



1ypeRechtsparsgon

) asAantie!

asVoorietters

ssVoornamen

| premm—

] ‘s*awtalrehtaam

B Fictd rarma’

. Value typs |
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-jald name Vdm

mmmaaf wl}t aliamaflsisa ;elwrw} Jm, vem mag nlar aen:uist wqrdeu iy mwmm maz huaﬂumm

R FHRARTE Radianaal FRiaRe GG BB, STHRIG oA R aR 5 A
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atl name

Pimagwnd
'&adasmia kam

) Gonstmmmkemng
'-_c smuqﬁaber, aning

: rMafdmg gmadmmen
: W&k&ﬂiﬁg gshmézscpper 'iaiete: ;

e Cmatr, mmharekanmg

ssispeguvens mw;gunm;tg lmwnm documentsoort ‘Bﬁmkamng__gggm
bouvitekening
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Bijlage Il - Model besluit tot vervanging van archiefbescheiden
gemeente Asten

Het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Asten

heeft besloten

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

Reden voor vervanaing van archlefbeschelden en: waarbcruma van belangen
Bij dit besluit zijn de volgende waarborgen gehanteerd:

1. De reproducties bieden een voldoende waarborg voor het behoud van de in.de archiefbescheiden
vervatte gegevens en hun toegankell jkheid, daar de vaorzorgen in acht zijn genomen, die zijn
beschrevenin het voor de vervanging oagestelda Handboek digitale vervanging. Eilt handbosk maakt
deel uit van dit besiuit.

2. Dewenselijkheid van de vervanging is beschreven in hoofdstuk 2 van het handbﬂek

3. Reproductie geschiedt middels scanning bij het bedrijf NS < opname van de
vervangende exemplaren in het arch;efbeheer&yateem van de archiefdienst van de gemeente Asten.

4, Het belang van de gegevens voor de gemeente s gewaarbargd door het toepassen van een
sluitende kwalitsitscontrole over het gehele proces van transport, digitalisering, opriame en opslag.
Deze kwaliteitscontrole. garandeert het behoud van de betrouwbaarheid, authenticiteit, integriteit en
bruikbaarheid van de betreffende archiefbascheiden. -

5. Hetbelang van de gegevens voor de recht-of bewuszoekende, historisch anderzoek en de waarde
van de archiefbescheiden als bestanddeel van het cultireel erfgoed is eveneens gewaarborgd door
het gebruik van de digitalisering parameters en het toepassen van een sluitende kwaliteitscontrole
over het gehele proces van fransport, digitalisering, opname en opslag.”

Inzicht in het vervangingsproces
De reikwijdte van het vervangingsproces.
~ specificatie van de archiefbescheiden waarvoor het vervangingsproces geldt het Excel

bestand (document: selectielijst_bouwvergunningen:_tbv_digitaliseren).

De vervanglng geschtedt met een objectief juiste en volledige weergave. Voor de beschnjwng van het
vervangingsproces is als bijlage Handboek digitale- vervanging bouwvergunningen tot en met 1989
gemeente Asten foegevoegd. Deze bijlage maakt integraal onderdee! uit van dit besiuit,

‘Handbosk digitale vervanging bouwvergunningen Gemeente Asten Versie 010:
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Advies archivaris

Ten aanzien van het onderhavige vervangingshesluit js de directeur van het Regiongal Historisch Centrum.
'Eindhoven, als toezichthouder op het archiefbeheer, om advies gevraagd. Dit advies is bijgevoegd en vormt
integraal onderdeel van dit besluit.

[in geval vaﬂ afwijken van advies: redenen voor de afwijking deugdelijk gemotiveerd opnemen]

Vastgesteld in de vergadering van het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Asten
/ dagelijks bestuur van het openbaar lichaam [...] d.d. [datum].

De secretaris, De burgemeester,

Bijlagen
~  beschrijving van het vervangingsgroces ‘Handboek digitale vervanging bouwvergunningen
tot en met 1989 gemeente Asten’;
-~ het advies van de archivaris, d.d. [datum].

Handboek digitalervervanging bouwvergunningen Gemeente Asten Versis 010

0000000033



Toelichting model

‘Onder "Waarborging van belangen” worden de belangen opgesomd waarmes rekening moet worden
-gehiouden krachtens driikef 9 lid-1-Archiefwet 1995 junicto artikel 2, eerste lid, onderdelen.c end, enwelke
krachtens artikel 9 lid 1 Archiefwet 1995 juncto artikel 6 Archiefbesluit 1995 bekend bij het nemen van een
besluit tot vervanging bekend moeten worden gemaakt.

Onder “Inzicht in het vervangingsproces” wordt naar het vewangmgshandboek verwezen, waarmee:inzicht
mioet worden gegever in de aspecten waartoe verplicht wordt via-artikel 9 lid 1 Archiefwet 1295 Junctu artike!
6 lid 3 Archiefpesluit 1995 juncto artikel 26 Archiefregeling.

Er moet ook een specificatie worden gegeven van de te vervangen archiefbeschigiden opdat duidsfijk biukt
om welke archisfbescheiden het gaat. Het zal afhankelijic van het geval zijn of een stuksgewijze opsomming
Jmoet worden: gegevern of dat met .een meer aLgemene specificatie kan worden volstaan,

De vervanging moet geschieders met een objectief Julate en volledige weergave. Daartoe moet full-color
worden gescand in 24-bits kletirert met toepassing van kleurbeheer, Het vervangingshandboek moet ter
'endarsteumng van het vervangingsbesiuit daarbij nadelj inzage geven inde volgends onderwerpen:
i de inrichting van de apparatuur waarmee wordt vervangen,
{iiy de gekozen instellingen. var die apparatuur,
iy de tot die-apparatuur behorende randapparatuur;
{iv) voor zover var toepassing de gebruikie software, en
v de gekozen instellingen in die software;
(viy  dewiize waarop de reproductie tot stand komt, waaronder in het bijzonder:
-~ deformaten;
~ bewerkingen;
-~ metagegevens;
de keuze ter zake van reproductie per batch of per stuk fingeval van scanning perbatch in plaats:
van per stuk]; ' '
(viy  de inrichting van;
- de controle op juiste en volledige weergave,
-~ decontrole op van het herstel van fouten;
(viiy  het proces van vernietiging van de vervargen archiefbescheiden;
(ix)  de kwaliteitsprocedures.

De beschrijving van het vervangingsproces zal in een separaat doctiment, het vervangingshandbogk, vast
worden gelegd en als bijlage onderdeel van. het besluit uit maken. Het vervangingsproces zalin de regel
immers een gestandaardiseerd procas befreffen dat voor meerdere vervangmgsbeslulten op ge)uke wijze van
toepa&smg is:

Opgemerkt most worden dat een groot gedeeite van de Archiefregeling krachtens Archiefbesluit 1995
uitsluitend van toepassing is op archiefbescheiden die krachtens selectielijst voor bewaring in aanmerking
komen. Wel hebben: zorgdragers vaak middels beheerregels de Archiefregeling (gedeeltelijk). ook van
.toepassmg verklaard op archiefbescheiden die krachtens selectielijst op termijn voor vernietiging in
aanmerking komen, Dit kan in het kader van vervanging tot verwarrirg leiden.

De regels i inzake vervanging van archiefbescheiden maken géén onderscheid tussen enerzijds op termijn te:
vernietigen archiefbescheiden en anderziids blijvend te bewaren archiefbescheiden. In beide gevallen moét
aan arfikel Zeb Archiefregeling worden voldaan;

Handboek digitale vervanging bouwvergunningen Gempeente Asten Versie 0,10
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Bijlage IV ~ Afbeelding track-and-trace applicatie I

&ij I wordt een track-and-trace applicatie gebruikt voor de digitalisering van de Astense dossiers.
Hieronder is een afbeelding opgenomen van de frack-and-trace applicatie.

g “
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