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1. Document historie
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2. De archiefvormer

Het college van burgemeester en wethouders vandegemeente Asten is de zorgdragervan dete digitaliseren
bouwvergunningdossiers van degemeente Asten uit de periode 1813 ~ 1989.

De gemeente Asten heeft een deel van deze vergunning in hetbeheervan hetRHC Eindhoven gebracht.
Doglstelling is dat ook deze vergunningen meegenomen wordenin deze scope.

Hiervoor zullen te zijner tijd de vergunningen tot 1948 terug gehaald worden uit het beheer van het RHC,

Handbook digitale vervanging bowwergunningon Gemeente Aster Vérsie 0:10
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3. Het doel

Hetcollege van burgemeester en wethouders vande gemeenteAsten moetvoldoen aan haar weitelijke:
verplichfing om de bouwvergunningdossiers.van 1948 tot 1990 over te dragen naarde archiefbewaarplaats
ven hetRegionaal Historisch Centrumin Eindhoven{RHC-g). De gemeente Asten heeft diedossiers tot op
hedennognietovergedragen omdat ze intern nog intensiefworden bevraagd..

De gereenteAstenwil over gaantolsubstitutie (hetvervangenvan papieren originelen door digitale
reproducties)vande bouwvergunningen in de vorm van digitalisering..

Door de dossierste vervangen door digitale reproducties:
+ kan degemeente aansluiten op de toekomstige nieuwe wijze van digitaal werken;
+ yoldoetde gemeenteaanhaarwettelijke verplichting om de bouwvergunningdossiers:van voor1990

over te dragennaardearchiefbewaarplaatsvan fet RHC-e;
= blijven dedossierster beschikking voordegemeenteen kunnen werkzaamhedertongehinderd enzonder vertraging doorgangvinden;
» hespaart degemeente op de investering die nodigis voor deoverdracht vanpapieren dossiersbij het

RHC-e;
» hetdient ook: om de: raadplesgbaarheid van (oudere)bestandente vergroten, door middel van

digitalisering de enkelvoudige toegangdoordefysieke ordening te vervangendoor een meervoudige
toegang op basis van metadata;

» de beschikbaarstellingvan archiefbestanden voor historisch of wetenschappelijkonderzoek is ook

een goederedenvoor digitalisering: hierdoor wordtde mogelijkheid geschapenom de bronnen vanaf

een afstandte raadplegen,waardoor deraadpleger nietnaar de fysiekebewaarplaats hoeftafte

reizen..

Deze redenen ligderi aan digitale vervangingvan archiefbiescheiden ten grondslag. DegemeenteAsten

.gesft middelsdit handboek aanleiding voordedigitalevervanging van.de blijvendte bewaren

bouwyergunningdossiers uit het bouwvergunningenarchieftoten met 1989. Bij devervanging blijft de:

bewijswaarde van de archiefbescheiden bewaardvoordegemeente, andere overheidsorganen en recht-en

bewijszoekende. Higrmeeis terdege rekening gehouden bijde kwaliteitscontrole oponder anderede

integriteit en authenticiteit (juistheid) vandescans.

Het doelvan dit handhoek ishet vastleggen vande generieke beleidsmatige, procesmatigeentechnische
inrichtingvan de voorgenomen vervanging.

Dewettelijkebasis voorvervanging en vernietigingvan archiefbescheidenis vastgelegd
i

in artikel 7 van de

Archiefwet 1995, De overheid hanteert duidelijkeregels op dat gebied. Bij de vervanging dient teworden

voldaan enrekening teworden gehoudenmet:
- artikel3vandeArchiefwet 1995;
- artikel2, 6en 8 van het Archiefbesluit1995;
- Archiefregeling:
- BesluitInformatiebeheer gemeente Asten 2014;
- ReferentigkaderOpbouw Digital Informatiebeheer (RODINY;
om Baseline informatiehuishouding Gemeenten.

Voor devervangingvan tebewaren eri te:vernietigertarchiefstukken een besluif van hetCollegevan
Burgemeesteren Wettiouders noodzakelfijk. Dit handboek beschrijft hoe de kwaliteit en duurzaamheid van de

vervangendedigitalebescheiden wordt geborgd, en vormt als:zodanigdeinhoudelijkegrondslag voor het
besluit..

Handboek digitale vervanging houwvergunpingen Gemeente Asten Versie 010
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4. De te vervangen archiefbescheiden

4.1Hetwerkproces
Het werkproces dat ten grondsiag ligt aan de archiefbescheiden is‘verlenen bouwvergunning’. Dewettelijke
basis voor dit procesis de Woningwet. Deaanvragen, tekeningen, technische gegevens, beschikkingenen
overige bescheidenin het bouwvergunningendossier dienden enerzijds omgoedkeuring te verlerien aan het

bouwen. ofaanpassenvansen bouwwerk.Anderzijds als bron voor de: toezichthoudendeeri handhavingstaak
van de gemeente.

4.2 De periode
De fe digitaliseren reeks beireftde onderde zorg van het college ressorterende bouwvergunningdossiers fot
hetjaar:1989en dievooroverdrachtnaareenarchiefoewaarpiaats in aanmerking komen.Hetbeginjaar ligt
opiviosgst

in 1813. :
:

43De documentsoorten
De documentsoortenbinnen hetwerkprocesZin opgenementin

h

biflageiBjdoahem documentsoorten ,

is door historischeuniformiteitvan het procesophoofdiinen,geensprakevanhistoriciteit. De
:

Git ia KuppieneenvanostsonwvErkWeideinirinsione waardepebben.
:]

1778511
Versie |

1971 1.778.511
versie TC

1979 1733.21

De dossiers iin dois reeks hebben relaties met anderefunctiesenprocessen binnen het secretariearchief,
waaronderdeHinderwet-en milieuvergunningen, monumentenvergunninger,‘dedestijdsvigerende
bestemmingsplannen en-ontheffingen hierop, en aanvullendevergunningen van de provincie Noord-Brabant
bij grotere bouwwerken.

A) |

J as
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4.5 De metadata
Bij de digitaliseringprocedure.wordt een centraal metadatabestandgebruikt. Deze gegevens worden gebruikt
vooropname in de

betesioingaving, Deopbouw:
van het centrale metadatabestand met velden en defnities‘wordt weergegeven in bijlage II. De metadata zijn afkomstig van:

~ hetteam Documentaire InformatieVoorziening, voor wat betreft de inhoudelijke en beschrijvende
metadata;

- Ivoor wat betreft de automatisch gegenereerde technische metadata fiidens degevolgde

digitaliseringprocedure.

De metadata wordt middelsXMP ingesloten iinde PDF bestariden. De XMP structuur diein de PDF
bestanden verwerkt gaat wordenis als bijlage IV toegevoegd.

Door IIEwordt tevens de vereiste metadata aangeleverd in een Microsoft Office Excel bestand hestemd

‘voor de gemeenteAsten, waarbij demetadataingelezen kan worden in het DMS systeem.

Bij devastlegging vande BAC classificatieis rekeriing gehouden met de verandering van de classificatie.
Voor de selectie van de archiefbescheidenis de vernietigingslijst van 1983 gebruikt. Bij bewerking van het

-archief voordigitaliseringzijn dearchiefbescheiden geordend volgensdestructuur aangegeven inbijlage I.

Handboek digitale vervanging bouwvergunningen Gemeente Asten Versie 0.10:
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5. Digitaliseringparameters
5.1 Instellingen van scanners en scansoftware
Van deanaloge archiefbescheiden worden masterbestanden gescand. Van deze masterbestanden worden
vervolgensafgeleiden gemaakt. De masterbestanden dienen als substituut vooroverbrenginig naar de

archiefbewaarplaats.
Voor de scanningvan de analoge archiefbescheiden worden de volgende scanners gebruikt:

- voor fekstdocumenten tot en met A3-formaat: tweedoorvoerscanners van hetmerk inoTec,type:
Scamax412 CD Serienummiers: 0216J17 en 0084J17. Het Duitse bedriffisgevestigd te Wolfersheim
en heeftvestigingen in deVS en Australié;

- Voortekeningen:ééngrootformaatscanner:van het merk Image Acces, type WideTek48.

Serienummer: WT42-200-0019994334AF Het Duitse bedrijfis gevestigd te Wuppertal.

Voor de vervaardiging:van dediigitale masterbestanden wordt de:volgende:captire-software gebruik:
- voorhet scannenvarde tekstdocumenten totenmetA3-formaat: DRY Scan’Gald 4.21.6223 van

de:

firviaJanich& Klass,gevestigd te Wuppertal, Duitsland; :

+ Noorhet scanfien var: tekertingers Proview.89 vvan de frm Prose,gevestigdte Karbon,
z

Duitsland. : ; :

i Yodeconversievande
:

masterbssiandenendeatgledn naarPOFIAAb wordtde volgende software
gebruikt: Ri

» LuraDocumentPDFCompressor, versienummer 5.8.50.53vari definaLuialedImaging GmbH
gevestig te:Berlijn, Duitsland.

De skstdocumentenenekeingen:wordeniin full-color;2RGB, meteen resolutevan300
Bij hetTRvan descans

%

worden.de pasisinstelinigenvanlyscanner(s}cmttosgepast. De
scaninsteliingen zijn in dejob-definitiein de capturing software van de scarineropgestagenDejob-definitie
krijgtdenaam“GemeenteAsten”. In dejob-definitie zijnvastgelegdalle scannerinstellingen die nodigzijn om:
te voldoenaandekwaliteit-envolledigheideisen zoalsindeofferteaanvraag (BIZOB-2012-CV-001},
programma vaneisen; van gemeenteAstenisbeschrever. Hierbijwordtgeen gebruikgemaakt van:

= Contrastaanpassingen:
-  (softwarematige) verscherping;
- Compressie;
-  toon-en kieurmanipulaties;
~  interpolatie (het hoger instellen van de softwarematige.scanresolutie dan dghardware matige
-

scanresolutie).
|

In.de job-definitie zijn de volgende scaninstellingen vasigelegd:
r

-  esolutie, 300:DPI;
-  bestandsformaat, JPEG, 24 BitRGB, compressie 12;
-  automatischdubbelzijdig scannen;
-  automatische selectie blanco pagina's;
- op de achtergrond wordt het'iimage ookin bitonaa! TIFFgroep4formaat opgeslagen. Vandit

imagebestand wordt automatischde bestandsgrootte vastgesteld. Bestanden kleiner dan2 Kb
worden automatisch als blanco pagina geselecteerd. Het gelijknamige JPEG bestand wordtcok

automatischals blanco pagina geselecteerd, Het bitonaleimage wordt na deze acti automatisch

verwijderd;
- op basis van de ingevoegde scanbladen wordt automatisch de document structuur ennaamgeving
« van de:images aangemaakitevens wordt hiervan eenscanlogbestand opgebouwd, dit wordt later

gebruikvoor het complementerenvande aan te leverenmetadata;
= scans worden niet automatisch afgesneden enzijn aantoonbaar volledig;
- een zichtbare rand betreftde achtergrond van de scanner;
= randen worden niet achteraftoegevoegd.

Handbook digitale vervanging bouwvergunnifigen GemeenteAston Versie 010
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De Kwaliteitsindex dat toegepast wordt om de scanresolutie te bepalen voldoet minimaal aan:

DPI = 10 /(0,039 x hy

waarbij ir de x-hoogte in mmbetreftvan de kieinste letter voorkomend in de archiefbescheiden.

DPI = 1,5/ (0,039 *w)

waarbij w de dikiein mm befreft van de dunste liin voorkemend in de archiefbescheiden.
De dunste lijn most dikker:zijn dan0,128 mm.

Door de gemeente pstén wordtvoorafgaande eeh zending steekproefsgewijs de kleinste lettervoorkomendin

de archiefbescheiden gecontroleerd. Bijeen constatering vaneen letter kleiner dan 1,5 mmgroot, zal dit

wordert doorgeven aan Ill I Ll za! vervolgens:zorg dragen dat de

scanresolutie voor deze zendingzodanigwordt aangepast dat a snog voldaan zal worden aan deformule DPI

z10/(0,038 x0).
Na hetscannen van een dossier wordt door de scanoperator visueel op het beeldscherm gecontraleerd of de

aangemerkte pagina’s daadwerkelijk blarico zijn. Geselecteerdepagina's waarvanblijkt dat er wel data.

opstaat worden uitdeselectiegehaalden automatisch bewaard. Dit betreftgeri visuele1-op-1 controle, Alle

data metuitzondering van perforatiegaatjes wordtals data beschouwd en dus niet verwijderd. Nadatdeze
controleis uitgevoerdworden de blanco pagina's.definitief verwijderd en het digitale dossierwordt opde:

netwerkserveropgeslagen (gefinaliseerd). Van alledossiers blijft het scanlogbestand bewaard. Tijdens het

scanproceswordtinhet scanlogbestand vastgeléqd welke pagira’s als blanco zijngeselecteerden

vérwijderd. Welke blanco pagina’s zijnverwijderd kan hierdoor altijd wordenherleid, De naam van het

‘pdfbestandis de basisnaamvan de JPEG bestanden, voorbeeld zoals opgenomen in.onderstaande

tabel/ecanlogbestand,

Handboek digitale. vervangingbouwvergunningen Gemeente Asten
| Vérsie 0:10
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Voorbeeld: ,

125957_CONSTRUCTIEGEGEVENSBODEMONDERZOEK_SONDERINSRAPPORT
RAPPORT. SONDERING SRAPPORT._26,pdf

WING, TEKENIAG CANETRAC TIETEKENINGK8. Ver

ELE LE 38} £8

TESTEAHANG, TARP PATE FET EALNIN 371

5.2 Gebruikte bestandsformaten
De masterbestanden worden opgeleverdmet toepassing van maximale kwaliteit JPEG compressie (kwaliteit
12 op schaalvan 1-12}. De JPEG bestanden worden zonder her-compressie in een PDF container
toegevoegd. Voor de afgeleide bestanden wordt wel compressie toegepast en in eenPDF container
toegevoegd. De imagebestanden, zowel master als afgeleide-worden opgeleverd in PDF/A~1b formaat, De

afgeleide wordt opgeleverd met toepassing van het Mixed Raster Content (MRC) beeldvormingsmodel, zoals

gedefinieerd in ISO-IEC 16485, ;

Er wordt Optical CharacterRecognition(OCR) toegepast om de reproducties en afgeleiden full-text
doorzoekbaarte maken, waarbij de afbeelding niet wordt aangetast. De tekst wordt als aparte, verborgen,
taag inhet pdf bestand opgenomen door gebruikmaking van tekst-under-image:

as \

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

6.1Selectieprocedure
De gemeenteAstenheeft een overzicht vari de betreffende dossiers opgesteld endedaarvoorin aanimerking
komende dossiers (beeldbepalend) geselecteerd voor scanning. Dezedossiers zijn klaargezetvoortransport.
Allehierin opgenomen materialenbetreffen archiefbescheiden in de zin van dearchiefwet. Het betreftzowel

documenten die op termijnvernietigd kunnenworden, als documenter die voor blijvende bewaringin.
aanmerking komen.De intrinsiekewaarde van de geselecteerde analoge documentenis van dien aarddat
vernietiging van de originelen geen verfies van cultureelerfgoed tof gevolg heeft. Daarnaast heeftvernietiging
vande analogedocumenterngeengevolgen voor overheidsorganen, recht- enbewijszoekende en historisch
onderzoek.

De dossiers worden:watetivel verzorgd engeselecteerd, Als deel van deze bewerking en selectieworden de
dossiers fysiek voorbereid op de digitalisering door hettussenvoegen vanscanbladen, die tevens dienst doen
als:opslagleidraad voor de scansoftware..Dee selectie vindt plaats opbasisvan de tebewaren documentendie
opgenomen zijn in bijlage |.

6.2Aanlever staat
DegemeenteAstenzal de originelen voor scanning losbladig aanleveren, gescheidendoor
gestandaardiseerdescanbladen. Voorelk afzonderlijk dossier wordt een scanbladmethetunieke

registratienummer gebruiktvan hetdossier met een pastelkleurige achtergrond. Opdeze manier zijn de
‘verschillende vergunningsdossiers gemakkelijk herkenbaar. De analoge archiefbescheiden worden na eerste
bewerkingin mappengevoegd. Deze mappen worden bijeengehouden dooreen stevigelastiek en in

archiefdozen geplaatst. Op elkedoos wordteen reeks aangegeven van deinventarisnummersvan de

dossiers indie doops. Nadigitalisering wordende originelen weer in dezelfde volgorde enwijzeteruggeplaatst
inde mappen, bileengehouden door een elastiek.

6.3 Voorbewerking (scangereedmaken)

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, wordengecontroleerd met demetadataop de betreffende
archiefbescheiden (zoalsaanvraag en besluit). In deze controlesiag wordt gecontroleerd op:

-  juistheid beschrijving onderhavige werk (onderwerp};
-  juistheld BAG-identificatienummers;

juistheid datum besluit.

Eventuele geconstgteerds afwijkingen worderrin overleg met gemeente Asten aangepast;

Stap 2

De registratievan dewelsh zoals opgenomeninbiflageIl wordt indien nodig aangevuldin de door

‘gemeente Asten aangeleverde Excel database. Na registratievandevolledigemetadata kan het dossier
scanklaarworden gemaakld.m.v.hetinvoegenvande scanbladen,

Stap 3
Hetscanblad ret hetuniekeregistratienummer met hetnummer in tekst enbarcode vorm wordt‘aarigemaakt.
Voor een snelle herkenning tiidens het scanproces wordt dit scanblad op een pastelkleurigeA4 blad geprint.
Alsbronvoor de registratienummerswordthet door gemeente.Asten aangeleverde Excel bestandgebruikt,

Vervolgens wordthetregistratienummergecontroleerd met hetregistratienummer ophetdossier.
Bij het toevoegenvan de:gestandaardiseerde ¢scanbladen aan de archiefbescheiden worden de ganwezige
tabbladen verwijderd. De te gebruikenscanbladen zijn conform de indeling van documentcategorieen,
-documentsoortenen documenttypen zoalsweergegeven in bijlageI, Bij hettoevoegenvindernog een
laatste controleop aanwezigheid van hechfmaterialen.

6.4 Verantwoordelijke :

De verantwoordelijke voor de voorbereidende werkzaamheden isNEE=rde gemeente Asten.
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7. Productie

7.1 De digitaliseringprocedure
Bif hetuitvoeren en afrondenvan de digitaliseringprocedure:worden kwaliteitscontroles uitgevoerd opde

kwaliteitvan de scans en dejuistheid, volledigheid en leesbaarheid van de reproducties. Déze controles:
worden inhoudelijk beschrevenin hoofdstuk 8.

De bouwvergunningdossiers die door gemeente Asten zijn voorbewerktworden éénvoor één gescand.
Tijdens hetscannen wordtper vergunning een directory aangemaakfdathet registratienummer var de:

vergunning als naam krijgt.

Documentern en tekeningen worden door verschillendescanners uitgevoerd. Als.eerste wordende

documenten meteen doorvoerscanner, maximaal A3 formaat, gedigitafiseerd, Detekeningenblijven
pverigensop hun plaats binnen het fysieke dossier. De scans krijgen een opvolgend bestandsnummer en
wordenin de betreffende directorygeplaatst.Tevenswordt.ade documentscanner. met.behulp vvan de
scanbladen de definitieve directory structu ur aangemaskt, :

De documenten >A3 worden naderhandopdegrootiormaatscannergedigitaliseerder de digisle:bestanden
wordentoegevoegd zaandereeds.aangemaakie directory vanhet betreffen je bouwvergunningdossier. Ook
de scanbladen voordetekeningen worden gescand.Als er meerdere tekeningenzijn metdezelfds
‘documenttype; bijvoorbeeld Constructietekening; dan wordt automatisch een directoryaangemaakt met

;

daaraan toegevoegdeenoplopandToisas:nrM,Ceeft,) Als

achtereliaar inhet dossier geplaatst.

Descanmedewerker voert na hetscanner gen Wilecontrole uitop geconslatesrde Trlrhalls {(1-0p-1
controlemet het analoge archiefbestand). Vervolgens worden nadejuistheid van de controle deblanco

pagina’s verwijderd, waarbijde aanwezigheid en de plaatswaar de verwijderde; oorsprankelijkeblanco
pagina’s in het digitale:dossier hebbengezeten inde technische metadata (scanloghestand) vande scan Fiworden vastgslegd.

Na hetscannen.en controleslag worden de archiefbescheidenweer in dezelfde volgorde teruggeplaatst iinde

migpper.Alle: handisingen tijdens.het scanprocesworden bijgehouden Jin de rack-and-trace applicetic van

Allevoornoemdesbewerkingen van dedocumenten wordenin een job-definitie iindecapturing-software
vastgelegd. Dejob-definitie krijgt denaam “gemeente Aster”. Ookde instellingen van de scanners zoals
beschrevenin hoofdstuk & paragraaf5.1 wordenin de job-definitie vastgelegd. Bij het opstarten van de

scannerwordt de job-definitie van gemeente Asten geselecteerden aufomatisch worden alle parameters: van
gemeente Asten ingesteld.
De scanners worden2 maal perdaggereinigd. ledere dag, aan het begin van dedag, wordt eenkwaliteitstest
uitgevoerd. Als eerste wordteen“whitebalance” kalibratie uitgevoerd. Vervolgens wordt een ISO :

resolutieproef no.2 uitgevoerd. Het aantal lijnparenis minimaal 4,5per millimeterbij een resolutievan 300
DPI. Ookwordt m.b.v. IT8.7 kleurenkaart een kleurkalibratie uitgevoerd. De waarden worden opde harddisk
van de scanner PC opgeslagen. HetICC profiel van de scannerwordtindeheaderinformatievan de images
opgeslagen.

Handbaekdigitale: vervanging bouwvergunningen Gemeente Asten Yersie 0,10
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7.2 MetadataenHdiekerig
De vastte leggenmetadata staat beschreven onder bijlage I en aanvullend in bijlage1(specificatie van
de documentcategorieén, documentsoorten en documenttypen). De wijze van vastieggenvan de metadata
wordt beschrevenin paragraaf6.3.

Gemeente Asten fevert aan M&R de te gebruiken databaseaan. Het databasemodelis opgesteld door het

RHC-e en bestemd voor het tijdelijk vastieggen van demetadata zoals opgenomen in bijlage Ii.

Hier wordt de technische metadata; geproduceerd tijdens het scanproces, aan toegevoegd. De technische

metadata bestaat uit:
~ de gebruikte software; :

-  gebruikie-scanner (merk en model}en serienummer (invullen doorM & R);
- datum en tijd van scanning.

De analogearchiefbescheiden zijn opbasis van hun inventarisnummer terug te: vindenin deaangeleverde
archiefdozen. In hetsamengevoegde centrale metadatabestandwordteen verwijzing per.dossier
-aangebracht naarde digitale reproducties binnen datdossier; op basisvan de gegevens in de

scanlogbestanden van-de scansoftware.

Vanuithet gecomplementeerde Excel bestand wordtvoor de masterbestanderi de benodigdemetadatain
XMP formaatin de PDF/A-1b bestanden ingesloten.

Vanuithet gecomplementeerde Excel bestand wordt voor de afteleide bestanden van gemeente Asten de

benodigde metadata naar een MS Excel database geconverteerd.

7.3 Verantwoordelijke
De verantwoordelijken voor de corrects uitvoer van de digitalisaringsprocedure.en geautomatiseerde invoer

van metadatatijdensde digitaliseringsprocedure zijnASalesmanageren IIR
a|Productie manager van.

De verantwoordelijke voor de:véor scanning reeds ingevoerde metadatais ||| |IIEv2» de gemeente
Asten.

Harndboak digitale: vervanging bouwvergunningen Gemeente Aslen Versie 0.10
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8. Overdracht

8.1 Procedure
De gedigitaliseerde archiefbeschelden (masters enafgeleiden)inclusiefde metadata wordenop een door

Iter beschikking gestelde externe harde schiffovargedragert aan de:gemeente Asten. Van de bestanden
afzonderlijk aangeleverd aanzoweldegenmeents Aston als het RHC-2 en gebruikt Voor.desliopde
volledigheid van de bestanden op de doorIll geleverde externe harde schiff, Doorde gemeente Asten
wordt tevens steekproefsgewijs.dejuistheid en volledigheid gecontroleerdvan de bestanden aan de hand van

de analogearchiefbescheiden. De gemeenteAsten zorgf er vervolgens voor dat deharde schijf teracceptatie
wordt aangetiodenaanhet RHC-g; Ditin het kader van de formele overbrenging van de hiervoorin.
aanmerking komendearchiefbescheiden; Na acceptatie.van dearchiefbescheiden (masters)door het RHC-¢;
wordendearchiefbescheideningelezen in de beheeromgeving vanhet RHC-e. De procedure hiervooris
beschreven in paragraaf 11.2. Het RHC-ezorgt ervoor datde externe harde: schiff, binnen 2-weken na
acceptatie, retour komt naarde gemeente.Asten.

 *

;

8.2Metadata :

:

De metadata wordendoor Ilrrideieis XMP:EETinfet PDEA 1b bastard De geieente:Astoniitevens de door hun gewenste metadata aangelaveidin een.Microsoft Office. Excelbestand.

Ir voorde

“—i
de masters enlasieldnaannde

Salesmanager
e Productiemanager van

Deversntwoerdelie vaorrile ontvangst bij degerreents Astervandestsen afgeleiden; het voeren van

steekproefsgewijze controles op dejuistheid en volledigheid en vervolgens de overdracht aan het RHC-e van

de hiervoor |in aanmerking komendearchiefbescheiden is[INR| = gemeenteAsten,

De: verantwoordelikevoor de controle, infegriteit enmetadatering, van de archiefoescheiden dievoor :

overbrengingnaareen archiefbewaarplaats(RHC-g)inaanmerdng kamen:isINHof

Informatiebeheer bl
het RHC-2.

iHy
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9. Vernietigen originelen

Indiende gemeenteAsten een besluitvervanging heeft genomen kunnen de archiefbeschelden die binnen de

reikwijdte van hetvervangingsbesluit-vallen vernietigd worden. De tekst voor het vervangingsbesliuit is

opgenomen in bijlage ll,

NB. De gescande archiefbescheiden zullen niet gerder worden vernietigd danwanneerde geimporteerde
bestanden zijn geaccepteerd door de gemeenteAsten op basis van deuitgevoerde controles zoals
beschrevenin hoofdstuk 10. De foutmarge moet daarbij onder het acceptabele niveau van0,256% blijven.

9.1 Vernietigingsprocedure enverslaglegging
Allearaloge archiefbescheidenworden na scanning door Ill vervoerd naar de gemeente Aster, zoals

beschrevenin paragraaf11.3.

Tot devernietiging van de originelen wordtpas overgegaan:
~  nadatdedigitalevervangende exemplaren op juistheid en volledigheid:zijn gecontroleerddoar
- nadatcontrole opde volledigheidvan de bestanden op de. door [lll geleverde externe harde

schilfheeft plaatsgevonden (o:b.v. dechecksums) doorzowelhet RHC-e als degemeente
Asten;

- nadatdegemeente Astensteekproefsgewijs de digitale vervangende exemplarenopjuistheid en
volledigheid heeft gecontroleerd aande hand vandeanaloge archiefbescheiden;

De vernietiging van de-analogearchiefbescheiden wordtdoor het vastearchiefvernietigingbedrijf de
-gemeente Asten uitgevoerd. Hiervan wordt.conformart. 8 van het Archiefbesluit 1895 een‘verklaring
opgesteld.

Bij de bepaling van de wijzevan digitaliseringis rekening gehouden met de infrinsieke waardevande

originglen. Het.onderhavige archief pevat geen archiefbescheiden die als objecteen erfgoedwaarde
vertegenwoordigen. Hieris rekening mee gehoudenin de bepaling van descanresolutie en het

kleurenspectrum,en de wijzevan kwaliteitscontroletijdensdedigitaliseringprocedure.

9.2 Verantwoordelijke
De verantwoordelijke: voor degoede uitvoer vande archief wettelijke vervangingsprocedure isIEE

van de gemeente Asten.
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10. kwaliteitsbeheersingssysteem

Terbeheersing van de kwaliteitvan de reproductieszijn diverse kwaliteitsprocedures vasigesteld. Controle op.
de kwaliteitvan de scanrier, juistheid volledigheid en legsbaarheidworden vitgevoerd doorIN

10.1 Kwaliteitscanners

Dagelijese kwaliteitstest:
ledere dag, aan hetbegin van de dag,wordteen kwaliteitstest uitgevoerd.

- Als eerstewordt een "whitebalance” kalibratie vitgevoerd.
= Vervolgens wordt een ISO resolutiéproef no.2 uitgevoerd, Het aantal fiinparen meetminimaal 4,5 per
= millimeter bij een resolutie van 300 DPI.
~ Qok wordt m.b.v. een IT8.7 kleurenkaart een kleurkalibratie uitgevoerd: De waarden worden opde
-

harddiskvan:de scanner PC opgeslagen.
, Het lee profiet wordt iin deheaderinformatie:vanaimages ovgesiigen.

Pe feitelijke uitvoering moet geregistreerd worden in:eenrapport ten befoeve vande gemeenteen het.RHCe
en maaktonderdeeluitvan de kwaliteitscontrole, - i

Petest moetookgene
wordennoghhettyervangenvan lampen, verplaatsen ennieuwesofvare(setings).

10.2 Juistheid i

DejuistheidoN ei van de digitale vervangende exemplaren wordtalreallGerdmet de toepassing
“vanhet |CC-kleurenprofiel. Zoals beschreven iin paragraaf5.1, worden geensoftwarematige.
beeldmanipulatiestoegepast. ;

Tijdensde kwaliteitscontroleswordende volgeride uitgangspuntengehanteerd:
- De gemiddelde kieurafwijking vandescars bedraagt Delta E <6;
~ Bij de kwaliteitscontrole geconstateerde rotatiefoutenbedragenten hoogste tweegrader;
~  Tevens wordt de imagekwaliteit getest opvereiste resolutie en: volledigheictvan hetbaeld.

Deconfroles betreffenzowelde criteriavoor de volledigheid, leesbaarhieid, integriteiten indexgiing vande
digitalevervangende exemplaren.Als meer dan 0,5% van de gecontroleerdearchiefbescheiden fouten bevat,
wordt decontrole vergroot naar5% vari de batch. Alsde volledighieid dan nog steeds groter’is dan0.5.

procent, dan wordt het gehelescanproces herhaald, De scanners worden dan ook opnieuw gekalibreerden

gecontroleerdmet de.
Sprven

in paragraaf10.1. Geconstateerdefouten wordenaltijd hersteid.

De kwaliteitseisen voor leesbaarheid van de documenten zijn:
= De Qf indexis behaald;
~ Documenten zijnrecht gescand; .

- Er Zin.geen afwijkingen'iin de tekst waarneembaar(bijvoorbeeld: cursiefin het papierenorigingel
toontookcursief op het scherm);

- Geen klsurafwijkingen waarbij contextinformatie verloren gaat.

10.3 Volledigheid
Tijdens de kwaliteitscontrole wordt tevens een1 op 1 volledigheidsconirole uitgevoerd. Dithoudtin daf wordt
gecontroleerd of alle analoge documenten binneneen dossierookin de digitale reproducties aanwezigzijn:
Ook wordt gecontroleerd of de pagina’s die:als blanco zijn aangemerkt en verwijderd uit het digitale dossier

daadwerkeflijk blanco zijn: Als biijkt dat-de volledigheidnietaande eisen voldoet wordthet dossieropnieuw
aan het scanproces aangeboden en het kwaliteit-en volledigheid proces wordt opnieuw uitgevoerd.

10.4 Leesbaarheid 3

Bij de kwaliteitscontroles tijdens en na het scannen wordt voor eli archiefoescheiden deleesbaarheid

gecontroleerd. Hierbij wordt geverifieerd of de scans voldoen aan de onderstaande criteria,

De scanresolutie voldost minimaal aan de formule:

DPI 210 / (0,039 x h)ywaarbij h de x-hoogte in mm betreft van de kleinste letter voorkomend in de Fr
archiefbescheiden. |

Handbook digitale vervanglngbouwvergunningen Gemeente Asten Versie 0.10:
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De scanresolutie voldoet minimaal aan deformule:

DPI z 1,5. (0,039*w) waarbij w dediktein mm betreft vande dunstelijn voorkomendin de:

archiefbescheiden. De dunste lijn moet dikker zijri dan 0,128 mm.

De resolutie van 300 PPI isop basisvan praktijkervaringvoldoende aannemelijk. Op basis van deformules

blijkt dit een juiste beslissing te zijn: Deformule (voor tekstbestanden)luidt DPI= 410°/h. Dezeformule

toepassend opeen reguliereprintafdruk blijkt dat de kleinste letter ongeveer 1.5 mmgrootis, dus voor dat

document zougen resolutevan275 DPI benodigdzijn.

Vanwege de digitale technieken (en de daarbij behorende hardware matige berekeningen) isde iets hogere
resoiutiervan300 DPI echtereen verstandigere kelize. Gebaseerd op deze gronden most algemeengezien
een resolutievan 300 DPI worden gehanteerd.

10.5 Controleopde registratie
De dossiersworden bij binnenkomst bij Ill aan de hand van de doorgemeente Asten aangeleverde:
inventaris, in een frack-and-trace applicatie ingevoerd. Een afbeelding van deze applicatieisopgenomen in

bijlageV. De verblijfplaats eri status van de dossiersin de digitaliseringprocedure wordtin deze applicatie
bijgehouden.

Voor de vindbaarheid van de reproducties worden de verwijzingenuitde logging varde scansoftware

‘overgenomen in hetcéntrale metadatabestand, Op deze manier isopbasisvan de inventarisop de dossiers

‘een verwijzing gemaakt naar de digitale bestanden.

10.6 Controleop de metadata
De metadatawordenvastgelegdop basis van hetloghestand van descansoftware. Bij de controle op
volledigheid vande dossiers worden ook de metadatavit het logbestandgecontroleerd. Bijdeimport van de
digitalemasterbestanden en afgeleiden wordtnaastdedata-integriteitvan descans, ook de aanwezigheid
van de benodigde metadatagecontroleerd.

10.7 Interne monitoring en steekproef
Binnen het digitaliseringsprocesvoert Ill de onderstaande kwaliteitscontroles uit. De: bij steekproeveri

gehanteerde Ta2beschreven ini
10.3 10.5.Revan debi vindons

op:

gemeente Asten,
1; Bij de ontvangst
Bijde ontvangst wordteencontrole uitgevoerd opdevolledigheidvandeaangeleverdearchiefoestanden met

originelen, op basis van de bijzendingdoorde gemeenteAsten aangeleverdeinventarisin. Excel. De:

originelenworden tevens op beschadigingen gecontroleerd.

2. Bij het scannen
Bij hetscannen wordende digitalereproducties door de scanoperator gecontroleerdopjuistheid, volledigheid
‘en leesbaarheid, zoals beschrevenin paragrafen 10.2 10.4.

3. Na hetscannen

Na het scanner worden de digitale reproducties nogmaals 1-op-1 op voliedigheidgecontroleerd. Daarbij
wordt visueelopleesbaarheid gecontroleerd. De paplerenoriginelenwordenopvolledigheid geconfroleerd
aan de hand van hetconiroleformulier bij elke archiefdoos.

Binnen hetdigitaliseringproces voert Ilde ondersiaande kwaliteitscontroles uit. De bij steekproeven
gehanteerde criteriazijn beschreven in paragraaf 10.3 -10.5, Rapportagevan de bevindingenvindt plaats. op
een formulier dat bij elkearchiefdoos wordt gevoegd, op basis van de aangeleverde overzichtenvan de:

gemeente Asien.

‘Handbogk digitale vervanging bouwvergunningen Gemeenle Asten Versig 0:10
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10.8 Steekproefsgewijze controle naontvangst scanbatch bijdegemeente Asten.
Door degemeents Aster 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 controle richtzich opde volgende
onderdelen:

- komendeanalogearchiefbescheiden voor als digitale reprodugtiein de scanbatch;
= komen alle pagina's van de analoge archiefbescheiden (een document bestaande vit meerdere

pagina’s), die niet als blanco zijn aangemerkt, voor in de digitale reproductie;
- komener rotatiefouten voorin de digitale reproductiedie meer dantwee graden bedragen;
-  voldoet de digifale reproductieaan de vereiste résolutie en volledigheid van het beeld:
- komtde metadata van de digitale reproductie overeen met de door degemeente Asten.

aangeleverde metadataen is dit, waar van tospassing, opde juiste wijze vastgelegd(zoals met name

volgnummer-context als tuple};
-  isdevere technische metadataaanwezig.

Rapportage van de bevindingen vindt plaats op een formulier, Alsmeer dan 0,5% van de gecontroleerde
archiefbescheiden foutenbevat, dan wordt de batch afgekeurd. De complete scanbatch, inclusief de analoge
bouwvergunningdossiers en derapport van Bevindingelt gaat retournaarSr -melding |hiervanwordt gemanktaan hetRHC.

:

:

10.9 Verantwoordelijken

De verantwoordelijke voor de controlebijde gemeente Asten isI

ai
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11. Opslag en beheer van de originelen

11.1 Archiefruimfte
Dedossiers met de analoge archiefbescheiden worden na transport en ontvangst bij INE ingevoerd in

-de track-and-trzice applicatie.. Daarna worden Zijin de archiefruimte van ll 2an deCarlsonstraat 13 in

Karripen: opgeslagen. Dearchiefruimte voldoet aan de eisen dieworden gesteldinde Archiefregeling, voor

watbetreft klimaatbeheersing, en brand-eninbraakbeveifiging. De archiefruimten vanIMzijn goedgekeurd
door de: provinciale archiefinspectie van Utrecht voor tijdelijke opslag van permanent te bewaren papieren
archiefbescheiden. Deze goedkauring is overgenomendoor het LOPAL..

De dossiers die niet onder bewerkingzijn in het digitaliseringproces, zijn altiid opgeslagenin de

archiefruimten. [Jj beschikt over een 1S0'9001:2008:certificering, ISO 14001:2004 certificeringen een

ABDC:(Algemene Beveiligingseisen DefensieOpdrachten) autorisatie:

11.2 Beheerprocedures
Het beheervan de analogearchiefoescheiden wordt bij III geadministreerd met behulpvande frack-and-
trace applicatie, De beheerhandelingen komen overseen metdeadministratiein de track-and-trace applicatie,
De controle opvolledigheidwordt uitgevoerd aan dehandvan de gegevens in zowel de track-and-trace’
-applicatie als het loggingbestand van de scansoftware.

11.3 Transport
Dete scanner archiefbescheiden WOrderrin:¥overieyiussende gemeente Asten En_—naar het

onderhoudert wagens metdeugdelijkpsdpersones|, in directedienst van Ill Deerin
‘archiefoescheiden worden rechtstreeks overgebracht vande gemeente Asten naar tetdigitalisering centrum.

Hettransport:wordt uitgevoerdaan de hand van de door gemeente Asten aangeleverde inventarisiijster. Dit

betreft de transport van deanaloge archiefbeschaiden naarIl Voor de transportterugvan de analoge
archiefbescheiden (na scanni verzorgt Illdeinventarislijstvan de terug naar de gemeente Aster te

transporteren archiefbescheiden. Op de inventarisiijsten staan de volgendegegevensvermeld;
registratienummer bouwvergunningdossier, aantal mappen waaruithetdossier bestaatendoosnummer
‘waarin het dossierzich bevindt zowe! degemeente Asten alsdechauffeur tekenen, nacontrole ter plekke,
voordejuistheid en volledigheid van de inventarislijst

11.4 Verantwoordelijken
De verantwoordelijkevoor dejuistheiden volledigheid van de inventariglijst van de naar Illtefransporteren

analoge archiefoescheiden bijde gemeente: Asten, is dellNEE

De veraritwoordelijken voor hettransporten dePd Ll
en voliedigheid van de naar 5%——Asten te

trangporten
na

archiefbescheiden bijINGETIIEEGEEN
-salesmanager en hoofd productie van IIR
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12. Opslag en beheer van de reproducties

12.1 Het e-depot
Het e-depot waarin de vervangende archiefbescheiden (masters)wordenbeheerdishet e-depot van het

RHC-e: Op het.e-depot (de beheeromgeving) zijn de geldende beheerregels van hetRHC-g van toepassing..

De afgeleidenvande naarhet 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 Documentaire Informatievoorziening.

De aanlevering van deafgeleidenaangemeenteAsten zal in een directory structuur, per vergunning
plaatsvinden. De metadatazalin een MS Excelstructuur worden aangeleverd. De structuur zal zodanig. zijn.
dat raadplegen van de dossiersmogellk |

is.Hetaannbrangert van wiizigingen
van de bestandenis niet

mogelijk. :

Voor deafgeleiden die opgeslagenHAT,bi do.siniAstergeldtdatde betreffende bestanden,
inclusiefmetadata, tot aan sloopvanhetbetreffende bouwobject bewaardzullen worden.Na sloopvangen

bouwobjectzullende betreffende bestanden en bijbehorende metadatawordenverwiiderd door de ~~~
applicatiebeheerdervan gemeenteAsten, Jaarliks zaleen fijst vande te verwiderenbestandenworden’

;

“a

Bengelevei aaanhetRHC# ersaninle angosdkeuring.”
12.2 Hamaren pit, ;

De reproducties (masters en:afgeleiden) inclysief StadtwordenFropeen:Externe baile schiff
van II Deze schiffis vooraf doorI gccontroleerd op integriteit. Van de bestanden worden bij IR
checksums gegenereerdopbasisvanSHA-1 eryptografie, Deze checksums worden voorafgaandaan het
controle momentgegenereerd en afzonderlijk geleverd aanzowel degemeente Astenais het RHCe. De
checksums worden engebruikvoor de controleopde volledigheid van de bestanden opde: doorLo
geleverde exteérne hardeShir. Dechecksums worden’afzonderlijk bewaard.

12.3 Verantwoordelijken
Hoofdverantwoordelijke voor het e-depotende bijbehorende procedurespinnen

het RHCe[GN
|

Hoofd Informatiebeheer bij het RHCe. :

rooterneori Voor hetbeheer van digitale bestanden en de:ibehorends procedurebinnen de

gemeente Asten is
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Bijlage | — Schutbladen en dossierstructuur originelen
Bij de: bewerking van hetarchiefvoor digitalisering, wordteengestandaardiscerde structuurin schutbladen
aangehouden. Deschutbladen kennen de.volgende:indeling in documentcategorieen, documentsoonerendocumenttypen:

:

Warkinstrictie Waardering Archiethescheiden Bolwvergunningdossiers tot enmat 31-124989

: Aanvraag

 bouwvergunning
-

Besluit
:

i

hfe

 beeldbepalend,woningbouwprojecten
Tekening'

i

J

STaleEkETIE en/ofbrondacumentBAG
-

Gevelfekening_
Plattegrond
Kadastrale kaart

|

Overzichtskaart

Degrsnedeniekening

Rioleringstekering
Detailtekening

| Ontwarpiekening
 Constructietekening
_Samergesteide tekening”

Berekening
i

- Constructie-herekening

Rapport
-

Sonderingsrapport’

“Verloop bouwvergunning | Overig Overzicht bouweontroles”

t IndeCee ‘Basisgegevéns boumvargunning’ bétref de. documentacort Tekening' uitstiilteng: gewaarmerkie: en; geannoiserds. tot nat:

bashilt bekorends.bouwlskeningen. 5

2 De!‘Samergesielde tekening! is sen hesteklekeningdie meerdere.gadetaillearde typen bestekiskeningenineenbevat, :

3 Ind dpcumentcategorie ‘Basisgegavans bouwvergunning” tetreft.de documantsoort ‘Berekening' uitsluitend gewaarmerkis en geannotesrds. ot}
;

beshiit bekigrende berskeninger,
18

4 Inde documenteategdrie’‘Boniageyevens bouvergumning' batrett dedocumentsoort"Rapport uitsluititend: gewaarmerkieen geannotestds fot
het besigit:

beharende rapporten.
5 Controles buitencontraleurs,
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Bijlage Il — Metadata
De metadatavandevervangendearchiefbescheiden enafgeleidenwordenin tweeverschillendebestanden
opgenomen. Deze bijlage beschrijftdestructuuren inhoud van de metadata bestemdvoor het RHCe.

Schema definitie

Ormschrijving:

Sehema naam;

Beherna namespace URL:

 fuistaan

sndsrhainsFOF reo rs

¥ookopenomersfin gris)Zinde gineriske prigittisWelkegebruikmakin var standard XMP-gchema’5

THX Ragionaal PAaTeen Contam Eioahaun; alaning Io1erstabenser, abeAuding

Handbogk digitale vervanging bouswvergunningen Gemeente Aster Versie 0:10.
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Figld nama

fu typo

© Walia type

7. ankel toe te

2

© 0000000024
Handboek digitale vervanging bouwvergunningen Gemeente Asten Verse 0.10:



Omschvijving: Hat iivends kenmerker van

GEARED drSehens

[leneony 20130806037

Propariy nama

“NIRA

Heggonsal ater aah Cerio Eadhavan,
a1
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lus type. Description

{Bvahiakbarmmar

[PoaTyeesubions

|bvgAYTypeRachiapersoon

{avahuasnannet

ovamiaroiamin

{bvAvhsVoormamen

EE
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Yalua typ

at

|bvgAvAsGesiachisnsari (Text |Asnvreger bouwvergunning.De
|goslachtanasmwaarmeede natuurlijke

persoon asngeschre

|bvahvtatutairtiaam Text

|bvaAvkunctionaris

Fiold name Value type Description

TEAK

RRGOTARFABRECERI EFARO En, S1GRmg OrAVRBNOR,168% AUGTRG
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1ypeRechtsparsgon

lashanter

|asVoorlettors

#8Yoornamen
B

|

smrmmreny

|matutairentaam

B Fictd rama’

IhandelsnaamVerkort
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-igld name Value typ

“maximaat wraifanomeniske’oman; ot vet ] ag niet gemrUkT WOrdar ii combines met Auisnummer,
ERR Radars] vis EN Cant BAGG, Sag orate an, ean Aang
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Platteqrond
Kadasuale keart

terri thoig,
Constructistekening

ik

Constructieberekening
Serideringarapport

|

Melding aa ang
: Melding géreeduomen
: Berekeninggetruiksoppen

v

lakte
:

icConstr etaparshening
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Bijlage Ill - Model besluit tot vervanging van archiefbescheiden

gemeenteAsten
Het college van burgemeester enwethouders van de gemeente Asten

heeft besloten

over tegaantot vervanging door middel van hetmaken van reproducties van de archiefbescheiden als
hieronder nader gespecificeerd en deze archiefbescheidenna reproductie te vernietigen:

Reden voor vervanding van archiefbescheiden en:waarborging:van belangen

Bij ditbesluit zijn de volgende waarborgen gehanteerd:

1. De reproducties bieden een voldoende waarborgvoorhet behoudvan de in de archiefbescheiden
vervatie: gegevens enhuntoegankeljkheid, daar de vaorzorgen in acht zijn genomen, die zijn
beschrevenin het voordevervangingopgestelde Handboek digitale vervanging. Bit handbosk maakt
deel uit van dit besiuit.

2. De wenselijkheid van de vervanging is beschrevenin hoofdstuk 2van het handboek
3. Reproductie geschiedt middels scanning bijhetbedrijfI=opname van de

vervangende exemplarenin het archiefoeheersysteem van de archiefdienst van de gemeenteAsten.
4; Het belang van degegevens voordegemeenteis gewaarborgd door het toepassen van een

sluitende kwalitsitscontroleover hetgeheleproces vantransport, digitalisering, opriame en opslag.
Deze kwaliteitscontrole.garandeert het behoud van de betrouwbaarheid, authenticiteit, integriteit en
bruikbaarheid van de betreffendearchiefbascheiden.:

5. Het belang van de gegevens voorde recht-of bewijszoekende, historisch anderzoek en de waarde
van de archiefbescheiden als bestanddeel van het cultureel erfgoedis eveneens gewaarborgd door

het gebruikvan de digitalisering parameters en het toepassen van een sluitende kwaliteitscontrole
over het gehele proces van transport,digitalisering, opnameenopslag.”

Inzichtin het vervangingsproces
De reikwijdte van het vervangingsproces.

~ specificatie vande archiefbescheiden waarvoor het vervangingsproces geldt het Excel
bestand (document:selectielijst_bouwvergunningen:_tbv_digitaliseren).

Devervanging geschiedt met een objectiefjuisteenvolledige weergave. Voor de beschrijvingvan het

varvangingsproces is ale bijlage Handboek digitale:vervangingbouwvergunningen tot en met 1989

gemeenteAstenfoegevoegd. Deze bijlage maakt integraal onderdeel uitvan dit besiuit,

‘Handbosk digitale vervanging bouwvergunningen Gemeente Asten Versie 010:
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Advies archivaris
Ten aanzien van hetonderhavige vervangingshesluit jsdedirecteur van het Regiongal Historisch Centrum.
Eindhoven, alstoezichthouder op hetarchiefbeheer, om adviesgevraagd. Dit adviesis bijgevoegd en vormt

integraalonderdeel van dit besluit.

[in geval van: afwijken vanadvies: redenen voor deafwijking deugdelijk gemotiveerd opnemen]

Vastgesteldin devergadering van het college van burgemeester enwethouders van degemeente Asten

/ dagelijks bestuur van het openbaar lichaam [...] d.d. [datum].

De secreftaris, De hurgemeester,

Bijlagen
~  beschrijving van het vervangingsgroces ‘Handboek digitale vervanging bouwvergunningen

foten met 1989 gemeente Asten’,;
~ het advies van de archivaris, d.d. [datum].

Handboek digitaler vervanging bouwvergunningen Gemeente Asten Versis 0.10
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Toelichting model
‘Onder "Waarborgingvan belangen” worden de belangen opgesomd waarmee rekening moet worden

-gehiouden krachiens 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 vervangingshandboek:verwezen, waarmee.inzicht
moet wordengegevenin de aspectenwaartoe verplicht wordtvigartikel 9 lid 1 Archiefwet1895juncle:artikel
6 lid 3Archiefpesluit 1995 juncto artikel 26Archiefregeling.

Er moetook een specificatie wordengegeven van detevervangenarchiefbeschisiden, opdatduidefijk blijkt
om welkearchisfbescheiden het gaat. Het zal afhankelijic van het gevalzijn of een stuksgewijze opsomming
Jmioetworden:gegeven ofdat meteen meeralgemene specificatie kan worden volstaan,

De vervanging moet geschieder meteen objectiefjuiste en volledige weergave. Daartoe moetfull-color
worden gescandin24-bits kletirert mettoepassing van kleurbeheer, Hetvervangingshiandboek moet ter

‘ondersteuning van hetvervangingsbesiuitdaarbij nader |inzage geven in de volgende onderwerpen:
{i de inrichtingvande apparatuurwaarmeewordt vervangen,

{iy de gekozeninstellingen:van die apparatuur,
¢iliy de tot die-apparatuurbehorenderandapparatuur;
(iv) voor zover var toepassing de gebruikiesoftware, en

(v) de gekozen instellingenin die software;

(vif dewiizewaarop de reproductie tot stand komt, waaronderin het bijzonder:
~ deformaten;
~ bewerkingen;
~ metagegevens;

de keuze ter zake van reproductie per batch of per stuk fingeval van scanning per batch in plaats
van per stuk],

{vi} de inrichting van:
- de controle op juiste en volledige weergave,
~ da controle op van het herstel van fouten;

(vii) hetprocesvan vernietigingvan de vervargen archiefbescheiden;

(ix) de kwaliteitsprocedures.

De beschrijving van het vervangingsproces zal in een separaatdocument, het vervangingshandboek, vast

worden gelegden als bijlage onderdeel van. het besluit uit maken.Hetvervangingsproces zalin de regel
immers een gestandaardiseerd procesbefreffen datvoor meerdere vervangingsbesiuiten op gelijke wijze van
toepassing iis:

Opgemerkt most worden dateen groot gedeeitevan deArchiefregeling krachtensArchiefbesluit 1995
uitsluitend vantoepassingis op archiefbescheiden diekrachtens selectielijstvoor bewaringin aanmerking
komen.Wel hebben:zorgdragers vaakmiddels beheerregels de Archiefregeling (gedeeltelijk). ookvan
toepassing verklaard op archiefbescheiden die krachtensselectielijstoptermijn voor vernietiging in

aanmerking komen. Dit karin hetkadervan vervangingtotverwarring leiden.
De regelsiinzake vervangingvanarchiefbescheiden makengéén onderscheid tussen enerzijds op termijn te:

vernietigen archiefbescheiden en anderziids blijvend te bewarenarchiefbescheiden. In beidegevallen moet
aan artikel 26hArchiefregeling worden voldaan;

Handboek digitale vervanging bouwvergunningen Gemeente Asten Versie 0,10
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Bijlage IV — Afbeelding track-and-trace applicatie IN
gijIwordt eentrack-and-trace applicatie gebruiktvoor de digitaliseringvan de Astense dossiers.
Hieronder is een afbeelding opgenomen van defrack-and-trace applicatie.

ge “3
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