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MANAGEMENTSAMENVATTING

De overheid communiceert steeds meer digitaal. Dat leidt tot de wens om werkprocessen zo
volledig mogelijk digitaal in te richten. In het kader hiervan is het mogelijk om vervanging toe
te passen. Het gaat dan om het digitaliseren van analoge archiefbescheiden met de
verplichting om de originele archiefbescheiden te vernietigen.

Artikel 7 Archiefwet 1995 stelt dat de zorgdrager de bevoegdheid heeft om over te gaan tot
vervanging. Dit is een onomkeerbaar proces dat slechts is toegestaan indien het geschiedt
met juiste en volledige weergave van de in de te vervangen archiefbescheiden voorkomende
gegevens. Daarom is juiste uitvoering van het vervangingsproces van belang. Er moet een
eenduidig antwoord zijn op de vraag of, en zo ja, onder welke voorwaarden, vervanging
doelmatig en doeltreffend is.

Dit Handboek omvat de aspecten waarin de zorgdrager volgens Art. 26b Archiefregeling
moet voorzien in het Vervangingsbesluit, en welke afwegingen en acties het
vervangingsproces vergt en hoe deze moeten worden vastgelegd en verantwoord. Het
Handboek heeft drie functies:

1. Onderbouwing van het vervangingsbesluit en grondslag voor de zorgdrager voor
zorgvuldig omgaan met zijn bevoegdheid tot vervanging;

2. Objectieve toetsing vervangingsproces;

3. Onderbouwing waarom de reproductie kan worden vertrouwd als accurate, integere
en volledige weergave van het origineel.



Figuur 1: systematische weergave van het substitutieproces
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1. AFWEGINGEN VAN HET VERVANGINGSBESLUIT

1.1 MOTIVERING VOOR VERVANGING

Dienst Dommelvallei besluit tot vervanging vanwege:

» digitaal werken: Dienst Dommelvallei is voornemens om, in het kader van efficiency,
zo volledig mogelijk digitaal te werken.

* Voorkomen hybride situatie Dienst Dommelvallei beschikt vaak over hybride
dossiers. Deze bevatten zowel analoge als digitale componenten, en zijn daardoor
moeilijk of niet integraal toegankelijk. Om de toegankelijkheid te verbeteren vervangt
de gemeente de analoge componenten door digitale reproducties.

» Aansluiting bij werkwijzen gemeenten Gemeente Geldrop-Mierlo, Nuenen en Son
en Breugel werken al digitaal conform het vervangingsbesluit. Het is efficiént als
Dienst Dommelvallei de werkwijze aanpast op deze processen.

Dit handboek is van toepassing op vervanging van informatie die deel uitmaakt van een
lopend werkproces. Dit handboek betreft de hele organisatie. Er kunnen echter redenen zijn
om specifieke bescheiden uit het te vervangen archiefbestand uit te zonderen van vervanging.
Zie hiervoor paragraaf 1.3 Uitzonderingen op vervanging.

1.2 CONTEXT VAN DE TE VERVANGEN ARCHIEFBESCHEIDEN

Archiefbescheiden ontlenen hun belang en betekenis mede aan de context waarin deze zijn
ontstaan. De context moet na vervanging toegankelijk blijven. Dit doet Dienst Dommelvallei
door metadata op te stellen en bij te houden en deze metadata te koppelen aan de te
vervangen archiefbescheiden. Welke metadata bijgehouden moet worden, vermeldt Dienst
Dommelvallei in het metadataschema. Dit metadataschema is opgenomen in 9.1 Bijlage 1:
Metadataschema.

1.3 UITZONDERINGEN OP VERVANGING

Er kan aanleiding zijn om specifieke archiefbescheiden uit te zonderen van vervanging. Dienst
Dommelvallei hanteert de volgende uitzonderingen op vervanging:

» Archiefbescheiden van bijzondere aard met betrekking tot historisch belangrijke
personen, gebeurtenissen, plaatsen, zaken of voorwerpen

» De verschijningsvorm van de archiefbescheiden geven onvervangbare (historische)
contextuele informatie (bijvoorbeeld foto’s, geur, opgedrukte zegels of afwijkend
papierformaat)

* Hoge ouderdom en/of zeldzaamheidswaarde van het origineel.

» Specifieke wet- en regelgeving. Soms is voorgeschreven dat archiefbescheiden in hun
papieren vorm overlegd moeten worden, bijv. aan controlerende of toetsende
instanties, zoals de belastingdienst, de rechtbank of de Europese Unie. Tevens bepaalt
de Regeling papier en schrijffmiddelen voor de burgerlijke stand 1994 dat voor Akten
van de burgerlijke stand uitsluitend papier dient te worden gebruikt.
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2. VASTSTELLEN VAN DE BENODIGDE BEELDKWALITEIT

Artikel 6 Archiefbesluit 1995 stelt dat een reproductie een juiste en volledige weergave is van
de in de te vervangen archiefbescheiden voorkomende gegevens. Daartoe zijn criteria van
toepassing op de technische en visuele kwaliteit van de digitale reproducties (scans). Bij het
toepassen van Optical Character Recognition (OCR) is dit eveneens het geval.

2.1 TECHNISCHE CRITERIA

Dienst Dommelvallei houdt zich tijdens het vervangen van archiefbescheiden aan de
onderstaande technische criteria:

» Scannen op full-color RGB op 24 bits/pixel.

* De helderheid, kleuren en tint van de reproductie (de scan) komt overeen met het
origineel. De afwijkingen van de reproductie ten opzichte van het origineel wordt door
middel van (steekproefsgewijze) controlemetingen vastgesteld en uitgedrukt in DE
(Delta E). De formule om deze afwijkingen te berekenen is CIE 1976. Toegestane
toleranties zijn een gemiddelde DE < 6 met maximale DE < 10.

* De scans hebben een minimale scherpte van 5 Ip/mm.

o De scherpte van de scan is vergelijkbaar met het origineel.

* De scans hebben een resolutie van minimaal 300 PPI.

o A4 en groter zijn gescand op minimaal 300 PPI

o Gescande afbeeldingen kleiner dan A4 formaat houden na uitvergroting op A4
een resolutie van 300ppi over

o De afmetingen komen overeen met het origineel.

* Eris geen tussentijdse compressie toegepast.

o Compressie van scanafbeeldingen is daarbij in maximale kwaliteit JPEG;
Adobe Photoshop kwaliteit 12 respectievelijk 99% compressie met
subsampling 4:4:4 (1x1,1x1,1x1).

* De scans worden aangeleverd als PDF/A

2.2 VISUELE CRITERIA

Dienst Dommelvallei houdt zich tijdens het vervangen van archiefbescheiden aan de
onderstaande criteria:

* leder afzonderlijke document wordt als apart PDF/A-bestand opgeslagen
» Alle documenten zijn gescand.
o Bijlagen zijn gescand als afzonderlijke documenten.
* Van elke bladzijde is de voor- en de achterzijde gescand.
o Hierbij zijn geen blanco pagina’s aanwezig.
* Het documentis volledig gescand.
o Eris geen informatieverlies opgetreden
o Alle letters, cijfers en leestekens zijn leesbaar en er zijn geen letters, cijfers,
leestekens of lijnen onderbroken.
o Erontbreekt geen informatie die aan de rand van het document was vermeld.
o Erzijn geen beelden gecropt of incompleet.
* De opgeleverde scanbestanden zijn in een direct leesbare stand gedraaid.
o Het beeld staat recht.
» Erzijn geen randen toegevoegd.
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2.3 CRITERIA OCR

Dienst Dommelvallei houdst zich bij het toepassen van OCR tijdens het vervangen van
archiefbescheiden aan de onderstaande criteria:

* OCR wordt als een onzichtbare laag weggeschreven
* Documenten met OCR zijn opgeleverd in PDF/A (1b, 2u of 3u).

3.KEUZE VAN DE TECHNISCHE INFRASTRUCTUUR

Op grond van artikel 26b, sub b en c van de Archiefregeling moet de zorgdrager in het Besluit
tot vervanging inzicht geven in de apparatuur en de software die in verband met het
vervangingsproces worden aangeschaft. De technische specificaties voor de scanner van
Dienst Dommelvallei zijn opgenomen in 9.2 Bijlage 2: Technische specificaties scanner en
voldoen aan de criteria zoals genoemd in hoofdstuk 2.

4. BEPALEN VAN DE REPRODUCTIEWIJZE

De keuzes ten aanzien van de reproductiewijze worden op grond van artikel 26b sub e van de
Archiefregeling in dit vervangingshandboek beschreven.

De voorbereidingshandelingen zijn bepalend voor wat wel of niet zichtbaar is op de digitale
reproducties. Daarom past Dienst Dommelvallei de volgende voorbereidingshandelingen toe
bij het digitaliseren van archiefbescheiden:

* Bij het ontvouwen worden documenten gladgestreken om er zeker van te zijn dat er
geen stukken dubbelgevouwen in de scanner komen.

» Bij het afsnijden van de rug van bijvoorbeeld een rapport wordt er niet te ruim
weggesneden, dit om te voorkomen dat er tekst of andere informatie wegvalt.

» Dikkere stapels papier worden losgeschud zodat pagina’s niet aan elkaar blijven
plakken en daardoor ongescand blijven.

Sommige archiefbescheiden vereisen extra zorgvuldigheid en vergen meer voorbewerking
voor het digitaliseren dan andere archiefbescheiden. Extra zorgvuldigheid is noodzakelijk bij:

« Afwijkend papierformaat: Scannen is het meest efficiént indien meer documenten in
één keer kunnen worden doorgevoerd. Dit is alleen mogelijk indien alle documenten
in de stapel hetzelfde formaat hebben. Afwijkende formaten moeten altijd handmatig
worden ingevoerd

» Documenten met nietjes: Nietjes beschadigen de scanner. Papier moet daarom voor
het scannen ontdaan zijn van nietjes.

+ Documenten met plastic: Plastic beschadigt de scanner. Documenten moeten voor
het scannen ontdaan zijn van plastic .

* Slechte materiéle staat van het document: Documenten die in slechte staat verkeren
zijn moeilijker in te scannen. Denk hierbij bijvoorbeeld aan oude bouwtekeningen.

» Papiersoort: Als de papiersoort ruw is kan de tekst op de scan “gebroken”
overkomen. Daarnaast kan de scanner moeite hebben met de doorvoer van
afwijkende papiersoorten.
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* Doorschijnendheid: Het kan voorkomen dat het document dat gescand moet worden
zo dun is dat de ene kant van de pagina aan de andere kant zichtbaar is. De scanner
kan beide beelden oppikken, waardoor de tekst in de scan niet voldoende leesbaar
wordt.

» Afwijkende stand van de tekst: Normaal gezien staat de tekst zo op papier dat de
tekst parallel aan de korte kanten van het papier loopt. Als de tekst langs de lange
kanten van het papier is georiénteerd, is het draaien van de beelden na het scannen
noodzakelijk.

* Lettergrootte en stijl: Tekst met een lettertype dat kleiner is dan achtpunts kan
onleesbaar worden in een gescande afbeelding. Daarnaast kunnen gestileerde fonts
onleesbaar worden bij het scannen.

* Marges: Informatie die dicht tegen de rand van de pagina staat (binnen 6 mm) kan
verloren gaan bij het scannen.

* Documenten geprint op een matrixprinter: Documenten geprint op een
matrixprinter kunnen soms moeilijk gescand worden omdat de tekst/leestekens door
de scanner als op losse delen worden geinterpreteerd.

+ Documenten geprint tegen een achtergrondafbeelding: Tekst geprint op een
achtergrond kan mogelijk onvoldoende worden gereproduceerd, omdat de scanner
het onderscheid tekst -achtergrond moeilijk weergeeft .

» Negatiefbeelden: Scanners zijn ingesteld voor het herkennen van donkere tekst op
een lichte achtergrond. Indien het document lichte tekst op een donkere achtergrond
bevat, kan de scanner problemen ondervinden bij het herkennen van het beeld.

Indien een analoog archiefstuk niet gedigitaliseerd kan worden, kan geen vervanging
plaatsvinden en zal dus geen scanning plaatsvinden. Daarbij neemt de uitvoerder van het
vervangingsproces de uitzonderingsgronden zoals beschreven in paragraaf 1.3 in acht.

Dienst Dommelvallei gaat als volgt om met archiefbescheiden die niet vervangen kunnen
worden:

1. Indien een archiefstuk niet vervangen kan worden, wordt het analoog stuk door cluster
Informatiedienstverlening (IDV) per bode gezonden naar de medewerker die is belast
met de behandeling van het stuk.

2. Deze medewerker zendt het stuk na behandeling terug naar het cluster IDV.

3. Medewerkers IDV registreren de metadata van het archiefstuk in het zaaksysteem,
inclusief een verwijzing naar de fysieke plaatsing van het stuk, en vermelden daarbij
dat het stuk niet vervangen kon worden.

4. Het stuk wordt in de archiefruimte bewaard en vanuit daar toegankelijk gesteld.

5. INRICHTEN VAN KWALITEITSPROCEDURES

Artikel 26b sub f en h van de Archiefregeling schrijft de zorgdrager voor om inzicht te geven
in de inrichting van de controle op juiste en volledige weergave en van het herstel van fouten
en in de kwaliteitsprocedures. In de volgende paragrafen staat de kwaliteitscontrole
uitgebreider beschreven, inclusief toetscriteria en termijnen.
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5.1 UITVOERING (INTERNE) CONTROLE

De organisatie zelf oefent voortdurend interne controle uit op de kwaliteit van zowel het
vervangingsproces als de reproducties:

De technische targets waaraan de scan moet voldoen zijn bekend en in het handboek
vervanging vastgelegd (zie hoofdstuk 2 Vaststellen van de benodigde beeldkwaliteit).
De scanapparatuur wordt periodiek gecontroleerd en geijkt (zie paragraaf 5.2
Periodieke controle scanapparatuur en paragraaf 5.3 Toetsen van de beeldkwaliteit).
Eris voorzien in een goede voorbewerking en metadatering van de te scannen
Archiefbescheiden (zie hoofdstuk 1 Afwegingen van het vervangingsbesluit en 9.1
bijlage 1 Metadataschema). Alleen dan kunnen later in het proces controles
softwarematig plaatsvinden.

Eris voorzien in een terugkoppeling van tekortkomingen en fouten in het proces. Om
de plan-do-check-act-cyclus (PDCA) voortdurend gaande te houden, is het van belang
dat Dienst Dommelvallei voortdurend leert van de dingen die niet goed gaan. Het
vervangingsproces heeft een proceseigenaar (teamleider IDV) die meldingen in
ontvangst neemt. Afhankelijk van de melding, zal de proceseigenaar de benodigde
change (laten) doorvoeren in het vervangingsproces of acties uitzetten om de kwaliteit van
de output te verbeteren. Zie voor meer informatie 9.3 bijlage 3 Taken en
verantwoordelijkheden.

Om ervoor te zorgen dat het kwaliteitsbewustzijn hoog blijft, wordt eens per twee jaar
een archiefinspectie uitgevoerd op onder meer het vervangingsproces door
archiefinspecteurs van het RHCe.

5.2 PERIODIEKE CONTROLE SCANAPPARATUUR

Dienst Dommelvallei controleert de scanapparatuur wekelijks. Fouten die door de controle
zijn opgemerkt worden door de gemeente hersteld. Hierbij wordt gecontroleerd of:

1.

De instellingen van de scanner correct zijn (bijv. verscherping, croppen en kalibratie)

2. Deinstellingen van de software correct zijn (bijv. bestandsformaat, kleur en ruis).

Daarnaast worden tijdens deze controle schoonmaakwerkzaamheden uitgevoerd volgens
aanwijzingen van de fabrikant door een externe leverancier. Hierdoor wordt voorkomen dat
stofdeeltjes, spikkeltjes of strepen veroorzaken op de scanafbeelding. Voor het schoonmaken
van de scanner wordt de volgende procedure gevolgd:

10

Zet de instellingen in de scanner. Deze scaninstelling worden ook gehanteerd door de
gemeenten.

Voer een testscan uit volg daarbij de door jouw organisatie vastgelegde procedures.
Sla de gescande beelden in een tijdelijke map op.

Onderzoek de testscans op scherm en vergelijk ze met een referentieset.

Als de test goed uitpakt, kunnen de scans die (tot de vorige opname van de testkaart)
gemaakt zijn worden goedgekeurd.

Voldoet de scan niet, dan moeten de scans van daarvoor (tot de vorige opname van
de testkaart gemaakte scans) opnieuw worden gescand nadat de scanner opnieuw is
ingesteld en de nieuwe testscan wel aan de eisen voldoet. Op die manier kan de

Finc



tonale en kleurreproductie objectief worden vastgesteld en is de gekozen
kleurenkwaliteit gegarandeerd.

5.3 TOETSEN VAN DE BEELDKWALITEIT

Zowel een technische controle als visuele controle is noodzakelijk om alle relevante
eigenschappen van de digitale reproducties te controleren. Dienst Dommelvallei voert
maandelijks een technische steekproefcontrole uit om te controleren of de scans voldoen aan
de in Hoofdstuk 2. Vaststellen van de benodigde beeldkwaliteit genoemde criteria. Fouten
die uit de controle blijken worden door Dienst Dommelvallei hersteld. Het bijbehorende
schema is te vinden in bijlage 4 Controle schema'’s.

Dagelijks wordt een visuele controle uitgevoerd om alle relevante eigenschappen van een
scan te controleren. Gedurende het scannen worden de scans visueel gecontroleerd. Fouten
die door de controle naar boven komen, worden door de gemeente hersteld. Tijdens deze
visuele controle wordt het controle schema gevolgd zoals genoemd in bijlage 4.

In 9.1 bijlage 1 Metadataschema is het door Dienst Dommelvallei vastgestelde
metadataschema opgenomen. Wekelijks wordt de aanwezigheid en de kwaliteit van de
verplichte metadata gecontroleerd middels een steekproef. De metadata worden
gecontroleerd in het zaaksysteem, waarin ook eventueel herstel zal plaatsvinden.

Bij de bepaling van de omvang en frequentie van de steekproef moet een risicoafweging
gemaakt worden. Daarom gebruikt Dienst Dommelvallei de AQL (Acceptable Quality Level)-
methodiek voor het bepalen van de steekproefgrootte en de foutmarge. AQL is een
statistische steekproefmethode die wordt gebruikt om het maximale aanvaardbare fouten in
een steekproef te bepalen. Het houdt in dat een vooraf bepaalde steekproefgrootte en
acceptabele drempel voor fouten worden vastgesteld, om ervoor te zorgen dat de algehele
kwaliteit van een steekproef voldoet aan gespecificeerde normen. Een beschrijving van de
toepassing van de AQL-methodiek is toegevoegd als in 9.8 bijlage 8 omschrijving AQL-
methode. Indien men meer fouten constateert dan de normen van de AQL-methodiek
toestaan, zal men alle documenten van de controleperiode opnieuw controleren en, indien
deze niet aan de voorgenoemde criteria voldoen, opnieuw scannen. Het AQL-controleniveau
wordt verhoogd. Indien men 3 controles met positief resultaat heeft afgerond, wordt het AQL-
controleniveau verlaagd.

6. OPSTELLEN EN VASTSTELLEN VAN HET VERVANGINGSBESLUIT

Het vervangingsbesluit is een besluit in de zin van artikel 1:3 Algemene wet bestuursrecht, zie
toelichting bij de art. 6 en 7 Archiefbesluit 1995. Dit houdt in dat het vervangingsbesluit
gepubliceerd moet worden, waarmee belanghebbende(n) de gelegenheid geboden wordt
om bezwaar te maken tegen het besluit. Dienst Dommelvallei publiceert het
vervangingsbesluit via Blad gemeenschappelijke regeling. In 9.4 Bijlage 4: format
vervangingsbesluit, is een format opgenomen voor dit besluit.

7. VERNIETIGING



7.1 VERNIETIGING VAN DE VERVANGEN ARCHIEFBESCHEIDEN

Artikel 26b sub 9 van de Archiefregeling stelt dat de zorgdrager verplicht is een beschrijving
op te nemen van het proces van vernietiging van de vervangen archiefbescheiden.

* Dienst Dommelvallei hanteert de volgende termijn: drie maanden. De analoge
originelen zijn in afwachting van hun vernietiging dan ook niet langer te beschouwen
als archiefbescheiden waar rechten aan ontleend kunnen worden.

7.2 VERKLARING VAN VERVANGING

Nadat de vervanging een feit is, moet de zorgdrager zoals voorgeschreven in artikel 8
Archiefbesluit 1995 een Verklaring van vervanging opstellen. De verklaring van vervanging
bevat de volgende drie onderdelen:

» Specificatie van de vervangen archiefbescheiden.

» Grondslag op basis waarvan de vervanging heeft plaatsgevonden (het
vervangingsbesluit).

» Beschrijving van de manier waarop vernietiging van de vervangen archiefbescheiden
heeft plaatsgevonden.

In 9.6 Bijlage 6: Format verklaring van vervanging is een format opgenomen voor deze
verklaring.

8 BEHEREN, ONDERHOUDEN EN HERZIEN VAN HET VERVANGINGSPROCES

Wet- en regelgeving en technologische veranderingen kunnen er toe leiden dat het
vervangingsproces herzien moet worden. Deze veranderingen kunnen zorgen voor kleine of
grote wijzigingen in het vervangingsproces. Dienst Dommelvallei controleert jaarlijks of er
nog gewerkt wordt volgens het vervangingshandboek en zal, indien nodig, het
vervangingshandboek aanpassen.

8.1 KLEINE WIJZIGINGEN

Kleine procedurele wijzigingen worden onmiddellijk doorgevoerd in het handboek. Deze
kleine veranderingen worden door Dienst Dommelvallei bijgehouden in een logboek, zie 9.7
Bijlage 7: Logboek kleine veranderingen. Dienst Dommelvallei stelt het RHCe op de hoogte
bij het doorvoeren van kleine veranderingen. Bij het doorvoeren van kleine veranderingen
wordt het proces opnieuw getoetst, zodat de correcte toepassing van het handboek
gewaarborgd blijft.

8.2 GROTE WIJZIGINGEN

Grotere wijzigingen in het vervangingsproces kunnen ertoe leiden dat een nieuw
vervangingsbesluit moet worden genomen. Dienst Dommelvallei zal bij de volgende
wijzigingen een nieuw vervangingshandboek en een nieuw vervangingsbesluit vaststellen.

» Als sprake is van veranderingen in de wettelijke eisen die aan vervanging worden
gesteld.

12 rh Ce
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Als er sprake is van een wijziging van de technische en/of visuele eisen voor de digitale
reproducties die van invloed is op de kwaliteit van desbetreffende reproducties.

Als sprake is van een sterk gewijzigd(e) (perceptie van het) belang van de betreffende
archiefbescheiden bij de zorgdrager.



9. BIJLAGEN

9.1 BIJLAGE 1: METADATASCHEMA

—Vietadataset naar - uitleg na overleg met RHC / vereenvoudige uitleg

Rood verplicht / Oranje verplicht i.v.t. / Blauw optioneel / Groen aanbevolen / Geel pas toe of leg uit

(We hier het dat aan een archief waardig stuk wordt

o5 De gaat ult naar (NL) gevolgd door (KvK nr.) Dit mag
ook het RSIN of vestigingsnummer 21jn zolang men 2ich conformeert aan de mogeljkheden
Uit 1.1. Na dit nummer het kenmerk dat uniek is voor de applicatie waarin het record
gemaake is.

|=uh‘ Zie boven (ElementiD TMLO 2.)
Tosichiing




Dekking

Dit is de omachrijving ; deze kan men dus op 20wel 233k 3ls document nivo terug vinden

[Kapvergunning,.. Inkooptraject...

Iiammunnqcmmmmammnnmm«u

Pas toe of leg ukt

Deze record 2in optioneed voor een overheid om mee te nemen.

mmmmwutmmnupmpmuunnwmamunmmnwMma

'8 heeft. Het maakt duidel jk wanneer (ti)d) en tot waar (geografisch) de werking van
mmmmmﬂmmwlnnmrmnmm B g wordt hier Jangeg:
Jvoor welke pericde en welk gebled di voor een de g en het pand en/of
het adres waarop de vergunning betrekiing heeft, etc.

Het element bestaat uit de subelementen:

9.1 tijd

- 9.2 Geografisch gebied

[Wordt van waarden voorzien door middel van de subelementen (indien niet overerft)

|Archief/Serie/Dassier/Archiefstuk

Naam In tid

ElementiD TMLO TMLO 1

Definitie positionering in de tid aan, waarin iets van kracht is / was dan wel bestond

Beling [Bcarg |ostioneel

Toelichting [Toelichting |In het geval van een record zijnde cen dossier betreft dit veelal de periode waarin het of g Is, Betreft de periode waarover de werking van het record 2ich uitstreke, bijvoorbeeld de

a € van een vergunning: 8- Voor s dat vervwel locptijd ) van een vergunning, #fing, wtiening etc. dan wel de periode
Jandere periode van g Zjn Betreft o ode am‘mmmnmuwa waarin het record i gecreeerd tot en met de afronding daanan.
llooptijd van een effing. utiening etc. Dit inders d: periode tot|in het geval van een record zinde cen dossier betreft dit veelal de periode waarin het
|stand gekomen k. Dat wordt geregistreerd met element 12 (Event geschiedenis). Indien er voor een record goen sprake s |cossier of g Is, de van een
[van een werkingsduur, van een waarde vupnmpmag,voo-Wmnnhmnmmaamo'.kammlmm
periode van toepassing 2ijn 203l de periode waarin een beslult van kracht is.

i n vastgelegd worden bij een record (het element Deliang”
kent een kardinalitkt van 0..*) waarbi) met het dlement ‘Type' telkens aangegeven wordt
welk type periode het betreft: ‘werking’ of ‘behandeling'.

[Het verdient aanbeveling zoveel mogelk de periode van de werking van het record vast te
leggen. BYj een archiefstuk is At veelal mogeljk, b een dossier 2al het veelal de
[behandeiperiode betreffen

15
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[

Toatum begin perode (jJymmad) en Datum ende penode (1[mmaC). gescheiden GOor con IGRENd STeepe.

Incdien er sprake is van een positionering In tid van een archiefstuk en er precies 6én
gerelateerd dossier is waanan dit element geen waarde heeft dan wel er meerdere of geen
enkel dossier gerclateerd is, dan moet het clement van oen waarde voorzien worden bij dat

archiefstuk
Formaat vt
Aggregatie | Archief/Serie/Dossier/Archiefstuk
Voorbeeld 20120229-20120531

rhec




'Waarderwverzameling

ElementiD TMLO
Definitie

Toelichting
(Waarderverzameling

Aggregatie
Voorbeeld

Zie boven (ElementiD TMLO 9.1)

17
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Naam [Naam gebied
ElementiD TMLO ElementiD TMLO
Definitic Defintic ruimteljke afbakening / locatie van record of werking envan aan. Ruimted jke afbakening van de locatie waarop het record betreiding heeft of van iracht &
Belang Belang Opticneel
Toelichting Toelichting van de zaak heeft. in veel gevallen 2al de aanduiding bestaan ult het Betreft de aanduiding van de locatie waarop het onderwerp van het record betreiing heeft.
adres. Bij voorkeur worct (tevens) gebruk het Is {een |in vee! gevallen 2al de aanduiding bestaan uit het adres. Andere mogeljkheden zijn de
adres kan vernummeren of vervallen). Het hoeft de voorkeur de locatie 3an te duiden door middel van een GML 8 g of hripdng van de locatie, het object in cen (Dasks)registratie waarop het
in het ge P ge wege de moged | tot g hiervan In GIS-  |betrekking hoeft en de geometrische beschrijving (plek t.o.v. het aardopperviak) van de
systemen 20als geoviewers. % gm.bv. Een s ook mogeljk, bijvoorbeeld het adres Le.m.
het (BAG) en de g van dat fs of de
benaming van een park Lc.m. de geometrie (Degrenzing) daarvan.
W [wa [Rares: het BAG-adres van de desbetrefience locatie, In Ge vOgOrGe Srasnaam, husnummer, Jetter en OVORgINgG.
postcode, woonplaats. Het kan ook alleen of alicen 1
adressen [van - tot) Is mogelije. Gebiedsnaam: de naam van een gebied 20als dat formeel bekend is.
Geo- locatie:
- De RD-codrdinaten van een punt die de locatie symboliseert: de X- en Y-codrdinaat gescheiden door een spatie; of
« De RD- van de hoek en van de meest hoek van de Weinste geografis
rechthoek waarbinnen zich de locatie bevindt: de X- en Y-codrdinaat van de zuldwesthoek gevolgd door de X-en Y-
van de arty) de van elkaar g 2ijn door een spatie; of
- De GML-string van de polygoon locatie s wordt.
Formaat Formaat
Aggregatie |Aggregatie [Archief/Serie/Dossier/Archiefstuk
Veorbeeld [Voorbeeld 194, 123448 Notitie van de locatie (adres) volgens de manier waarop deze in de bag genoteerd staat. Dit
[Amsterdamse Waterleidingduinen moet dezelfde notering zin 20dat koppeling mogelik &
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Waardenverzameling

rhec
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Zie boven (ElementiD TMLO 9.2)

rhec



[n-mmo TMLO

[Definie

[Betang

Toslchting

Waardenverzameling

Formaat

Aggregatie

Voorbeeld

|Blementio TMLO
Definitie

Toslching

21
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Guldmr‘ blipven {eerder geg: bekend. Hiermee blijven records ook onder hun andere (eerder gegeven) kenmerken bekend, z0aks
utde door \gen van) de die het record heeft gocrederd en haar
+ 10.1 Kenmerk systeem ketenpartners.
- 10.2 Nummer binnen systeem Hier betreft het een kenmerk dat gebrukt wordt door de exteme party. Ook deze kunnen op|
zaak of d t niveau worden. Or s moer ut
Waar £ |Wordt van waarden voorzien door middel van de subelementen.
Formaat [Formaat
Aggregatie |Aggregate |Archief/Serie/Dassier/ Archiefstuk

Toelichting [Toslichting [Betreft de 3anduiding van het systeem, de gegevensverzameling, de andere opsiag, de andere organisatie etc. waarin het  |Hier betreft het cen identificatie waarut te herieiden i wie de externe parti] k. DNt kan door
record een ft dere Het gaat du inde het naam 21jn, maar ook door het systeem (goen open source) of door een specificatie van een
die zich buiten de bevinden waarin het record kenmerk uniek voor deze partil
Tekst
Formaat [Formaat |ANSBO
Aggregatie |Aggregate | Archief/Serie/Dassier/Archiefstuk
Voorbeeld [voorbeeld [Omgevingsaenst De waterianden v togo, fkortingen, etc

het betreft hier een specifick kenmerk gebrulkt door een parti) van buiten by briefkenmerk

123587-PO

rhec
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1§ van de taal waarin de inhoud van het archiefstuk gesteld is.

B9 de msteling van ce

rhec
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[Hier wil men graag zien wat er allemaal is gebeurt met cen record. in verseon gebeurt dat
zowel op zaak aks niveau met de Dit geld dan voor een geheel plaatje
an het record.

rhec



Deze informatie ondersteunt het kunnen afleggen van verantwoording over de op het
record uitgy gen. Het geeft de 581 (of Mecycle,
ontwikkelstadia, ) weer van het record vanaf het ontstaan daarvan ais informatieobject.
[Het is verpiicht vast te leggen wanneer een archiefstuk is cpgemaakt, een dossier is

ormd, een migratie heeft platsgevonden van een digtaal archiefstuk, een dossier is
afgesicten. Afhanked |k van het proces waarin het record b ontstaan, dienen nog meer

te worden vastpeleg:

Alloen die gebeurtenissen worden vermeld die specifiek 21jn voor het record.
Gebeurtenissen die gelden voor eon groep records, worden alicen bij die groep
(3ggregatieniveau) vermeld. Zo worck cen gebeurtenis die gelct voor een dossier en alle
daartoe behorende archiefstukken, vermeld bij het record zijnde het dossier. Alle daartoe
bet records deze g
Gebeurtenissen in het eerste deel van de kunnen veelal ge
afgeleid worden ut een procesondersteunend systeem 20als oen zaaksysteem.
Van elke relevante gebeurtenis wordt de datum (of periode) vastgelegd waarop dit
[pRatsvond, het scort gebeurtenis, de voor de g e fo en
wordt een beschrijving gegeven van de gebeurtenis. Dit vindt plaats met de
adelementen:
- 12.1 Datum/periode
- 12 3 Beschrijving
- 12.4 Verantwoordelijke functionaris.

tageg voor teg (e plant bij de
opendbaarmaking van bepaalde stukken). Dit geldt zowel voor het eventplan voor het record
(element 13) als, voor een record zjnde een het voor de

die van het record deel uit maken (element 21.9).

Zie boven (ElementID TMLO 12.1)
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Hier registreer je welke soort stap je in je proces 3an het doen bent; Dit kan dus 290

uitgaande brief, etc.

etc.op

niveau is dit het

26
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Naam [Naam [Beschripving
ElementiD TMLO ElementiD TMLO 123
Definitie [Definitic [Nadere omschripving van de gedeurtenis.
Beling Betang [Opticneel
Tostchting Toslichting Betreft een toelichting op Type (12.2). Zoaks wat houdt de ge In? Wat is het van de gebeurtents? Aleen te
Incien een ¥ van Type (12.2) gewenst k.
[Tekst
Formaat Formaat |AN200
Aggregatie Aggregate |Archief/Serie/Dassier/Archiefstuk
Voorbeeld Voorbeeld in de migratie 2ijn de zaken van SO0t ._overgezet NAar .. waarbij....
Beling picht Lv.t.
Toelchting [Toslichting |eepaside actmiteren iggen alvast, zoaks gL tging. -3 g Hier gt vast by op welke datum cen record vernietigd moet worden; overgebracht gaat
het jpariijfse ©op een andere drager, het de opr worden etc. alles voigens de instelingen die de archiefwet voorschrijft. (selectiedjst)
bepaald type, migratie e.d.. % voor deze de
|records op te nemen, 18 =3 worden beheerd en - wellicht -
Alieen die N L o
VOOr een groep records op een hoger aggreg: ‘worden aleen bij het cat aggreg;
cdr actveen A pelat Adattier g, e )
|11jnde het dossier. All dat dossier cords de: kan voor een record
PR oén geiden di op alle in dat o arwezige records Hinde
= ARk g P = HW
rgedrage: dan b dat cat oy clement 13 van waarden
|Oe planning e e
—
sy 40 Bij element 13 gaat b o €
- e " fstuk met ale
dat archief; tgeieg: de spedifie g hebten cp een
dat cord, worden gepland met element 21.9: Event plan formaat. Dat betreft
|tijvoorbeeld de conversie naar een
Migratie kan gen zowel op record als ra
- ST van een record). Van eke = L et
- op deze gepland 7 . & voor d P B .
[8egeven van de activiteit. Dit vindt plaats met de volgende subelementen:
+ 13.1 Datum/periode
- 132 Type
- 133 Beschijvng
+ 13.4 Aanleiding.
[worat Goor middel van de {indien niet overerft).
WM
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Zie boven (ElementiD TMLO 13.1)

Hiermee wordt vastgelegd wat de begindatum is van de periode waarin de gedbeurtenis

een archiefstuk dan wel een andere aanieiding, 203ls de afsluiting van een zaak of het
vervalion van het belang, en de periode waama de acthiteit moet plaatsvinden, 20als
ging na 20 jpar, $INg N3 5 jaar, einde nubricering na 10 par

28
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Beschripving

Te hanteren waardeniijst per soort record

133

omschripving van de gedeurtenis of acthviteit.

Betreft con toelichting op Type (13.2). Zoals wat houdt het event in? Wat & de (eventueel wettelljke) grondsiag voor de Hier is het letterijk een nadere omschrijving van de gebeurtenis. (bv dossier wordt
plande gedeurtenis? vernietipd)
jst categorie 11.1.1
Naam Naam g
|Bemento naLO |elementio L0 134
Definitie Definitie op ge! of actie In gang wordt gezet
hﬂt‘ Betarg Epm-t
Toslchting ‘oelichting & wor de 8 inhoudt. B Ge datum waarop het dossier wordt gesioten kan Lc.m. cen  |Resultaat van de zask (dosser)
[bewaartermijn de aanieiding 2ijn voor vernietiging op een bepaalde datum. Ook kan hier vermeld worden het resultaat van [Men heeft het hier over de bewaartermipn volgens de bac code / sefectielist
[het proces of de zaak dat tot het record geleid heeft en het type proces of als het om ging
en overbrenging gaat. Deze combinatie bepaalt veelal de beheerhandeling en bijpehorende termign.
[Waarcerwerzameling E (Conform ZTC 2.0 evt aangewuld conform gemeentelljce 23aktype
|Formaat Formaat
[Aggregatie [Archiet/Serie/Dossier/ Archiefstuk
|Veorbeeld Waardering
Naam
|emento naLo |elementio ThMLO |3
| e relatie gelegd = = pre— =
F“" [£T3 —
29
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Hier Rat men zien 3an de hand van een koppeling/schrijfwijze dat records met ellaar een
/ verband hebben.

Toschting [rostichting

Hier 20 20rgvuldig mogeljk in cen il W/ regl afle gegevens
ineen brengen 20dat de relatie uniek is.

Hier moet je aantoonbaar hebben dat fs allen by K stuk
haren. Alle archiefstukken dienen dan een unick onderdeel mee te krijgen van het dossier.
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van het aggregatie niveau gebrulkt men hier een code; afdeling: taakveld of
naam medewerker

rhec



Hier 20u men zich moeten conformeren 3an de schrijfwijze 20ak bij de KVK (dit vm
koppelingen). Wel 20uden er dan afspraken gemaakt moeten worden welke naam men wil

hanteren (handelsnaam, etc)

[Plaats
15C17
[Fysieke of virtuek locatie van Actor

Betrg Betarg [Osticneet

Toelichting [Toelichting [Er dient een verwijzing te 2in naar de pladts waar nadere informatie over het heden en verieden van de actor kan worden

indien de actor de betreft. Dit de

Jvan de actor, geeft contest 3an de actor en - geeft toegang tot diensten van de actor. Aanbevolen is om in leder geval van
|ce actor op het hoogste aggrega het fysicke adres, het het of het te
[vermeiden.

Waardenverzameling ﬁnm [TeRst

Formaat Formaat |AN200

Aggregatie [Aggregatie [Archief/Serie/Dansier/ Archiefstuk

Voorteeld [Voorbeeld 0§ 9, 43218A Wi
b.4).v.jprssen@gmail com

Naam

ElementiD TMLD TMLO TMLO. Betreft 15C1)

Definitie [Definzie Geslachtsnaam van de betrokkene

Belang [Belang [Verpicht Lv.t.

Toslichting [Tostichting

[Waarcerwerzameling [Waargenverzamelng

Formaat [Formaat (AN200)

(Aggregatie [Aggregate Archiefstk

Veorteeld g |

Naam INaam [Voorvoegsel gestachtsnaam

ElementiD TMLO [ElementiD TMLO TMLO. Betreft 15C.1)

Definitie [Defintie de

Belang Betarg [Verpicht L.v.t.

Toslichting

(Waarderverzameling

Formaat [Formaat (AN10)

[Aggregatie |Agpregatie /Archiefstk

[Veorbeeld

Naam |Icentificatickenmerk (KvK-nummer betrokkene)

ElementiD TMLO |elementio TMLD. Eigen TMLO. Betreft de de 15C.1)

Defintie |oetnzie

Belang Verpicht Lv.t.

Toschting r % 3¢ betrokiere S herd et I

% L |xvk-nummer ut Handetsregister
33
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Naam [Naam catickenmerk [Vestgingsnummer betrokkene)

ElementiD TMLO ElementiD LD Toevoeging TMLO. Betreft de externe Actor (et ynde 15C.1)

Definitie Defntie van

Belang Belang [Verplicht L.v.t.

Toslichting 8 [Veraijzing naar vestigingsnummer van de betrokkene onder wiens formele het b

ElementiD TMLO [etlementio L0 Eigen toevoeging TMLO. Betreft de externe Actor (niet zijnde 15C.1)

Defintie I-n“n [Plaats van betrokkene

[Betang Bearg [Verpicm ivx

Toslichting Er dient een verwijzing te 2ijn naar de plaats waar nadere de kan worden Dit
yit de de en geeft context 3an de betrokkene |
& om in leder geval van de 0p het hoogste aggregatieniveau het fysiete adres en/of het maktacres

te vermelden.

(Waarderverzameling Iv'v-m %

Formaat

Aggregatie |Aggregate | Archief/Serie/Dassier/Archiefstuk

Voorteeld [Voorbeeld Molenweg 9, 43218A Westerbeek, Nederand bijv.anssen@gmal.com

Eigen toevoeging TMLO. Betreft de externe Actor (niet zijnde 15C.1)

35
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Naam (werkproces)
™ILO TMLO 15C2
Definiie |Het g¢ taken, functies, die op ba: tge actor.
[Betang vt
Toslichting dat, of de zaak g worden Hier bedoelt men de verwijzing van het mandaat
y (ze S), mits dit aanshult op de taken // schy a chter
tid te zin en daarom is pedetaiboerde ‘: réo Hijc ten de feitelijue
8! lijtheden geregeld op
|oe Shiied [ V—— i of De arthitad
jwordt 20veel als mogeljk vastgelegd op Ogste IgEregs cords. E op he van een
|dossier wordt overerfd door de daarvan d fs hoeft dus f

ElementiD TMLO ElementiD TMLO 15C2.2
Definitie Definitic activiter.
Belang Betang [Aanbevolen
Toslichting Toelichting fj2ing het pr of acthitet L - Er dlent con % te 24n naar de bron waar [Hier bedoelen we de ID volgens I-navigator.
nadere Inf van de activiteit kan worden ge By 233kgy betreftditde |Al: dit niet gebruikt wordt dan het nummer dat de zasktypelijst die gehanteerd wordt
identificatie van het zaaktype aangeeft.
Conform ZTC 2.0 evt. conform )y
Formaat Formaat [ANSO
Aggregatie Aggregatie

36

iving voigens de | 8- Als dit niet gebrullt wordt de
¢ volgens de die g wordt aangeeft
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1) Het element dient van waarden te 2ijn voorzien indien bij het record op een hoger

aggregatieniveau ziinde een dossier of serie (via de relatie(s) ‘maakt deel uit van') het
element niet van een waarde s voorzien.

2) indien een archiefstuk deel uit maakt van meerdere dossiers, dan dient het element van
een waarde te 3§n voorzien.

Zie boven (ElementiD TMLO 16.)
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ementiD
Beling Belang [Verplicht Lv.t.
Toelchting Toetichting Vermeld worct de datum van de start van de & van de ge gaans datum creatie) en de datw
van de van de
Waar € -3 [Datum begin periode (jmmad) en eventueel Datum einde periode (jjjjmmdd), gescheiden door een Iggend streepje.
Formaat |usmanoo
Aggregatic | Aggregatie |Archief/Serie/Dossier/Archiefstuk
Voorbeeld Voorbeeld "20120229"
°20120229-20120531*
Naam
ElementiD TMLO
Definitic
Beling
Toelchting Zie boven (ElementID TMLO 16.2)
Waardenverzameling
Aggregatie
|Veorteeid
Naam m [Vertrouwelikheid
ElementiD TMLO lementiD TMLO 17.
Definitic van iijkheid van de informatie (Record).
Bebng Bearg ﬁ-pauu
Toelichting ‘oelichting Heeft ten doel het afschermen van informatie tegen inzage door onbevoegden. Geeft ", door s niveau van vertrouweljkheid wordt bij ok record vermedd, tenzij sprake is van
jwelke periode deze informatie wel, niet of nag worden ingezien en op welk de beperking afloopt of moet |overerving van sere of dossier
|worden ogen. Het van worct bij voorkeur by tendl) sprake is van B4y registratic moet aangeg 0 welke ve 1l er gehantoerd wordt bij het
1. Het wordt in leder gev: sprake s van enige mate van vertrouwelijtheid De mate van record. Dit kan op een hoger aggregatie niveau (dossier)
ft op de periode g3 o ging. In de loop der tid 23l de mate van
met het elem, an de v begr
[Het element bestaat uit de subelementen:
[ 17.1 Classificatie/niveau
+ 17.2 Datum/periode
Waardenverzameling rdenverzamelng
Formaat [Wordt van waarden voorzien door middel (incien niet overerft).
Agsrogatie [Archict/Serie/Dossier Archietstik
Voorbeeld |voorbeeld |
38



Zie boven (ElementID TMLO 17.2)

Het moet duldelk 20 vastgelegd wat men onder welk niveau verstaat; vertrouwelif houdt
in dat._..

Conform de BIG (onderdeel BIV)

[Datum of periode waarin het niveau van vertrouweljkheid van toepassing is.

ElementiD TMLO |etementio 0 |
Definitie Indicatie van beperkingen aan de raadpleging
Beling vt
rvo-mm‘ 8 ] ging. 20 wng jn oncanks [Met de ‘Indicatie openbaarheid wordt aangegeven of er op enig moment sprake was, is of
ik of geh de loop der tid g aan de 2l 2 van een mate van beperking van de cpenbaarheid.
fs /i kan de jjd begr Indien &l van de most op gegeven worden weke
datum op de A1gt, wordt o =3 h (23). beperkingen aanwezig 3jn voor dit record. Dit mag ook op een hoger aggregatieniveau
= 8 de op
D& mag ook 0ger 2557
|- 18.1 Omschriving beperkingen
|- 182 Datum/periode
[Waarceoverzameling [Wasrdenverzameing [worat ‘door micdel vererft).
Formaat [Formaat
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Waardenverzameling

Formaat

Aggregatie

Voorbeeld

ElementiD TMLO
Definitie

Belang

Toslchting

Waarcenverzameling

Formaat

Rgsregatie

Voorbeeld

Zie boven (ElementiD TMLO 18.)
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worden wat deze inhoud en voor hoslang deze

'8 moet duidelijk
geldt

Dit is de datum waarop de beperiing ingaat en opgeheven wordt.

& vaak de

De beg

"20120229%

20120229-20210531"

Zie boven (ElementID TMLO 18.2)




42

b4 een record moet duldeljk 2in wat het type van het record is. DR kan een verslag zjn,

maar ook een

uidsfraj
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- 213 Type
| 214 Omvang

|- 21.6 Creatieappiicatie
|- 21.7 Fysicke Integritex
- 21.8 Datum aanmaak

- 21.9 Event plan formaat
|- 2110 Relatie

Indien meerdere versies van een bestand deel ult maken van een archiefstuk, dan dient de
versie-aandulding onderdeel te 2in van de identificatie. Al die bestandsversies hebben

g e (indien ver versies van een
dan heeft eke siec.q.




Toslchting

Het betreft de naam van het bestand dat zich bevindt op de locatie 20aks aangeduld met
element 21.1: identificatie (van Bestand). Deze naam kan gelijk ijn 3an de identificatie, kan
een deel daarvan betreffen (identificatie zonder 'pad’) of een geheel eigen waarde hebben.
Dit Is veelal afhanked jk van de aard van de opslaglocatie (‘harde schiff’, DMS e.d.).

8§ Windows is dit de, meestal
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TMLO TMLO
Definitie Van dgtaal bestand e = —_—
of verpakiing

[3etrg VI

Toelchting ge Het gaatdan |[Niet-samengesteide bestanden irijgen de typering "enkehoudig™.
h R sllende e i elkaar s
- structuur voor samenhang of als pakket: via een container (wrapper), bijv. met XML, TAR, zip-fle
o gals waary deze zeif celjkn/ ARt e
emal met bijagen

og! geheel, bije (4 te) of (Biv. database).

|0 dit ek geven verschilende vormen van digitale
bestanden aan.

Betreft de groote van het digitale bestand.

Geeft de over de het fstuk kan worden

3 gd dm.v. de g van die m.b.v. het Pronom-register. indien de
applicatie daarin niet voor komt dan krijgt het element de waarde "onbekend” en moet
[element 21.6: Creaticapplicatie van oon waarde worden voorzien.

De gen 203k In het PRONOM: - register, aangevuld met
de waarde “onbekend”.
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% magelijk bijit.
- 21.6.1 Naam
- 21.6.2 Versie
21.6.3 Datum aanmazk

Verplicht te registreren indien bekend en indien het bestandsformaat (element 21.5) niet
van een waarde voorzien kan worden omdat het niet voor komt in het Pronom-register.

46

N.B. Dt element is meer te vergelifien met element 19: Vorm dan met element 20:
Integriten.

In de Richtiijn heet het element fysieke integriteit, in TPR heet het Integriteit. Vanwege de
g met clement 20, Is gekozen voor Fysicke

mt:yum.
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9.2 BIJLAGE 2: TECHNISCHE SPECIFICATIES SCANNER

Een goede vastlegging van technische specificaties maakt het mogelijk om de beperkingen
van de gemaakte vervanging in te schatten, om eventuele nabewerkingen en correcties te
doen en om de beste technische bewaarstrategie te bepalen met het oog op het beheer.
Dienst Dommelvallei hanteert de volgende technische scanspecificaties en voldoet hiermee
aan de criteria genoemd in hoofdstuk 2:

Bestandsformaten: PNG, JPEG, TIFF, PDF/A [let op! Aan sommige bestandsformaten
kleven risico’s, zie hoofdstuk 5]

Paginagrootte: A4

Dubbelzijdig scannen (waarbij de scanner de paginavolgorde handhaaft).

Lege pagina’s worden verwijderd. Een pagina wordt als leeg beschouwd als het geen
tekst, cijfers of afbeeldingen bevat.

Geen geautomatiseerde correcties/nabewerkingen

Geen gebruik van compressie

De scans hebben een minimale scherpte van 5 [p/mm.

Scannen op full-color RGB op 24 bits/pixel.

Gebruik van Optical Character Recognition (OCR)

o OCR wordt als een onzichtbare laag weggeschreven (Een onzichtbare laag moet niet
worden verward met text-under-image).

o Documenten met OCR zijn opgeleverd in PDF/A (1b, 2u of 3u). Een PDF/A gelabeld
als aniveau wordt niet aangenomen, aangezien dit een 100% correcte tekstherkenning
vereist die visueel/handmatig moet zijn gecontroleerd op juistheid.



9.3 BIJLAGE 3: TAKEN EN VERANTWOORDELIJKHEDEN
ROL IN

VERVANGINGSPR
OCES

Bestuur

OMSCHRIJVING
VERANTWOORDELIJKHEDEN

De zorgdrager is verantwoordelijk voor
informatie- en archiefmanagement. De
zorgdrager draagt zorg voor een
overkoepelend beleidsprogramma voor
informatie- en archiefmanagement, de
organisatorische inbedding en voldoende
middelen. De zorgdrager is verantwoordelijk
voor periodieke monitoring en correctie van
de werking van het archief (in brede zin),
inclusief het vervangingsproces.

ORGAAN/
FUNCTIEN

Dagelijks bestuur

Proceseigenaar
vervangingsproces

De Proceseigenaar Vervangingsproces is
verantwoordelijk voor de juiste werking van
zijn proces, de kwaliteit van de output en
(het laten) vaststellen van documentatie van
het vervangingsproces. Tevens is die change
manager voor dit proces.

Teamleider
Informatiedienstverl
ening

Beleidsmedewerker
vervangingsproces

De adviseur informatiebeheer is
verantwoordelijk voor het opstellen van
beleid en documentatie t.b.v. het
vervangingsproces.

Adviseur
informatiebeheer

Uitvoerder
vervangingsproces

De medewerker informatiebeheer is
verantwoordelijk voor
1. hetarchiefbeheer van analoge en
digitale documenten en voor het
registreren van digitale documenten
2. het hierbij uitvoeren van
kwaliteitscontroles op de registratie.
3. hetscannen van de analoge
documenten en het uitvoeren van
kwaliteitscontroles op de de scans.

Medewerker
Informatiebeheer

Technisch beheer

Technisch beheer is verantwoordelijk voor
het technisch functioneren van de
applicaties en de onderliggende
infrastructuur die nodig zijn voor de
uitvoering van het vervangings- en
informatiebeheerproces.

Systeembeheerder

Functioneel beheer

Functioneel beheer is verantwoordelijk voor
de functionele inrichting en werking van de
applicaties die nodig zijn voor de uitvoering
van het vervangings- en
informatiebeheerproces.

Functioneel
beheerder Djuma

Auditor De door Dagelijks bestuur aangestelde Streekarchivaris
inspecteur auditeert tweejaarlijks het
vervangingsproces en de digitale
informatiebeheer.
49
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9.4 BIJLAGE 4: CONTROLE SCHEMA'S

Schema technische controle van de scans

Voldoende

Onvoldoende

Er wordt op full-color (24 bits/pixel) gescand

Het contrast en de kleuren van de scan zijn vergelijkbaar met het
origineel (norm voor kleurechtheid: 10 < E < 6)

De scans hebben een minimale scherpte van 5 lp/mm

De scans hebben een resolutie van minimaal 300 PPI

Er is geen tussentijdse compressie toegepast

Opmerkingen:

Schema visuele controle van de scans

Voldoende

Onvoldoende

Alle documenten zijn gescand

Alle bijlage zijn gescand

Van iedere pagina is de voor en achterkant gescand (Hierbij zijn
geen onnodige blanco pagina’s aanwezig)

Het document is volledig gescand

Beschadigingen zorgen niet voor informatieverlies Alle details zijn
leesbaar (letters, cijfers en leestekens)

Er ontbreekt geen informatie aan de rand van het beeld

Er is geen beeld of tekst weggevallen

De opgeleverde scanbestanden zijn in een direct leesbare stand
gedraaid (Het beeld staat recht)

Er zijn geen randen toegevoegd

Opmerkingen:
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9.5 BIJLAGE 5: FORMAT VERVANGINGSBESLUIT

Besluit tot vervanging van archiefbescheiden Dienst Dommelvallei:

Analoge archiefbescheiden die op grond van de Selectielijst 2020 en voorgangers voor
bewaring of vernietiging in aanmerking komen .

Het Dagelijks bestuur van Dienst Dommelvallei;
Gelet op:

- artikel 7 van de Archiefwet.

besluit:

Artikel 1

1. over te gaan tot vervanging door digitale reproducties van de volgende analoge
archiefbescheiden:

Analoge archiefbescheiden die op grond van de Selectielijst 2020 en voorgangers voor
bewaring of vernietiging in aanmerking komen, waarna de analoge exemplaren worden
vernietigd.

2. reproductie geschiedt op de wijze zoals omschreven in het vastgestelde handboek
vervanging d.d. [vul in], dat als bijlage 1 behorende tot dit besluit is bijgevoegd.

Artikel 2

Dit besluit treedt in werking met ingang van de eerste dag na de dag van bekendmaking van
dit besluit in Blad gemeenschappelijke regelingen

[ondertekening]
Plaats, datum

J. Nijland
Bezwaar

Als u het niet eens bent met dit besluit kunt u bezwaar maken. Overweegt u een
bezwaarschrift in te dienen dan verzoeken wij u om eerst contact met ons op te nemen voor
een toelichting op het besluit. Indien u dan nog bezwaren hebt, zendt een bezwaarschrift aan
het College van Burgemeester en Wethouders.

Dit bezwaarschrift stuurt u binnen zes weken na publicatie van dit besluit naar: [vul in]. In het
bezwaarschrift moeten ten minste zijn vermeld:

¢ Uwnaam en adres

* Een omschrijving van het besluit waartegen u bezwaar maakt
* De reden(en) waarom u het niet eens bent met de beslissing
» De datum waarop u het bezwaarschrift geschreven heeft

* Uw handtekening
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Daarnaast verzoeken wij u om in het bezwaarschrift een telefoonnummer en een e-mail adres
te vermelden.

Toelichting:

Dit handboek is van toepassing op vervanging van informatie die deel uitmaakt van een
lopend werkproces. Dit handboek betreft de hele organisatie.

Bijlage 1 behorende tot dit besluit: Handboek vervanging archiefbescheiden Dienst
Dommelvallei d.d. [vul in].
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9.6 BIJLAGE 6: FORMAT VERKLARING VAN VERVANGING

DE ONDERGETEKENDE:

Ondergetekende, onder mandaat van de beheerders van de archieven van de gemeenten Geldrop-Mierlo,
Nuenen, Son en Breugel en Dienst Dommelvallei,

verklaart:

dat op grond van de Vervangingsbesluiten van colleges van B&W van Geldrop-Mierlo, Nuenen en Son en
Breugel d.d. 3 november 2020 en Dienst Dommelvallei d.d. xxx

de in dat besluit genoemde en in de bijlage gespecificeerde archiefbescheiden zijn vervangen door digitale
reproducties.

De vervangen papieren archiefbescheiden zijn vernietigd door versnippering en verbranding door Bedrijf op
Datum.

Plaats: Mierlo
Datum: Datum

Ondertekening: Teamleider IDV

Bijlagen:
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9.7 BIJLAGE 7: LOGBOEK KLEINE VERANDERINGEN

Kleine veranderingen in het vervangingsproces worden door Dienst Dommelvallei
bijgehouden in het onderstaande logboek. Het RHCe wordt van de wijzigingen in kennis
gesteld.

GEWIJZIGD GEWIJZIGD GEWIJZIGD DIT GEWIJZIGD

WAT IS WAAROM IS DIT DOOR WIE IS DIT WANNEER IS
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9.8: BIJLAGE 8: OMSCHRIJVING AQL-METHODE

Dienst Dommelvallei gebruikt voor de steekproefcontrole van gedigitaliseerde archiefbescheiden de AQL-
methode.

Geaccepteerd kwaliteitsniveau:

De AQL-methode kent drie controleniveaus: I, Il en lll. Dit zijn respectievelijk het versoepelde, standaard en
verscherpte controleniveau. Dienst Dommelvallei hanteert als norm een geaccepteerd kwaliteitsniveau van 4.0

(zie tabel 2) en controleniveau I (zie tabel 1).

Batch-omvang:

Steekproefcontroles worden op dossierniveau uitgevoerd. Dit houdt in dat het aantal dossiers binnen een
batch leidend is voor het bepalen van de grootte van de steekproef. Met behulp van de onderstaande tabellen

kan de omvang van de steekproef worden bepaald.

Werkwijze:

De eerste stap bij het toepassen van de AQL-methodiek is het bepalen van de batchgrootte waarop de
steekproef wordt uitgevoerd aan de hand van tabel 1. Deze geeft een letter mee die in tabel 2 moet worden
gebruikt om de steekproefgrootte, de geaccepteerde foutmarge en de afgewezen foutmarge te bepalen.

In Tabel 2 kan ook het maximale aantal fouten worden afgelezen dat mag worden gevonden in de steekproef.
Hiervoor gebruik je de grootte van de steekproef en het geaccepteerde kwaliteitsniveau. Het getal onder ‘Ac’
(acceptance) is het maximale aantal dossiers dat fouten mag bevatten om een batch goed te keuren. Het getal
onder ‘Re’ (rejection) geeft aan vanaf hoeveel dossiers met fouten de batch moet worden afgekeurd.

Voorbeeld: In Tabel 1 staat ‘Lot or batch size’, ofwel de grootte van de batch. Dit is het aantal dossiers binnen
een batch. Stel dat het aantal dossiers binnen een batch 900 is. In de tabel is af te lezen dat dit een aantal is
tussen de 501 en 1200. Vervolgens staat onder inspectielevel Il (de zwart omrande kolom) een letter. In dit
geval is dat de letter J. In Tabel 2 staat welke ‘sample size’ (steekproefomvang) met deze letter overeenkomt.
Achter de letter J staat als sample size 80. Voor deze batch dienen door de zorgdrager dus 80 dossiers te
worden gecontroleerd in de steekproefcontrole.

Tabel 1: Lot or batch size

Normal inspection levels
I

Lot or batch size

2t08
91015
161025

261050
51 to 90
810150

151 to 280
261 10 500
501 to 1,200

1,201 to 3,200
3,201 to 10,000
10,001 to 35,000

35,001 1o 150,000
150,001 to 500,000
500,001 and over
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Tabel 2: sample size

mmoT o m e

)

L - il 3 )

=z T re

Ac
Re

{2
0 N E
Y |o 1 ¢ 122 3% @ 7 8|10 n
Y {o 1| A { '2|2 3|3 4|5 & 10 11]14 15
Y (@1 Y [ 2|2 3[3 4[5 6|7 © 14 15|21 22
0 1 ¢ ¢ { 2|2 3|3 4|5 6|7 8[101 21 22
A 1 212 3|3 45 6|7 8|10 11]14 1
V [T 2|2 3[3 4|5 6|7 B[10 11[14 15|21 22
1 2|2 3|3 4|5 |7 8|10 11[14 15|21 22
2 3|3 45 6|7 8l10 11[14 15|21 22
RN 3 4[5 s |7 8|10 11[14 15]20 2] A T

Use first sampling plan below arrow
out 100% inspection.
Lise first sampling plan above arrow

 Acceptance number

Rejection number

If sample size equals or exceeds lot size,

carry

56

rhec



