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Verslag archief-KPI's Bergen 2013

Geacht college,

In de Gemeenschappelijke Regeling RHC Alkmaar en de Archiefverordening 2013 van de
gemeente Bergen is het toezicht op de niet-overgebrachte archieven van Bergen belegd bij de
directeur-archivaris van het RHC Alkmaar. Overeenkomstig de Archiefverordening brengt de
gemeentearchivaris jaarlijks verslag uit omtrent de uitoefening van dit toezicht. In het kader
van de horizontale verantwoording dient het college dit verslag te overleggen aan de
gemeenteraad. Met de inwerkingtreding van de Wet Revitalisering generiek toezicht dient het
verslag ook gezonden te worden naar de provinciale toezichthouder.

Het bijgevoegde KPI-verslag Bergen 2013 is gebaseerd op de Kritische Prestatie Indicatoren
(KPI's) voor de gemeentelijke archiefketen zoals die zijn opgesteld door de VNG. Deze archief-
KPI's omvatten tien indicatoren die een beeld geven van de kwaliteit van de informatie-
huishouding en van de mate waarin aan de archiefwettelijke eisen wordt voldaan. Het KPI-
verslag is opgesteld door de archiefinspecteur van het RHC Alkmaar op basis van gegevens die
door de gemeente zijn aangedragen. Het streven is deze verslagen jaarlijks op te gaan stellen.

Het algemene beeld dat uit het verslag naar voren komt is dat de gemeente Bergen
overwegend aan de wettelijke eisen voldoet. Wel liggen er nog enkele punten die aandacht
behoeven en die planmatig opgepakt dienen te worden.

Hoo\lgacht nd

Drs. PV. Post, directeur-archivaris RHC Alkmaar

Bijlagen: - Verslag archief-KPI's gemeente Bergen 2013
- Ingevulde vragenlijst archief-KPI's gemeente Bergen 2013
- Formatieoverzicht Team Systemen en Informatie 2013




Archiefinspectie RHC Alkmaar

Verslag archief-KPI’s
gemeente Bergen
2013

Bijlage bij de brief van de gemeentelijke archiefinspectie aan B&W van Bergen,
20 september 2013, kenmerk 2013kr-b1

Samenstelling: drs. C.P.J.C. Renders, archiefinspecteur
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INLEIDING

Het KPI-verslag Bergen 2013 is gebaseerd op de Kritische Prestatie Indicatoren (KPI’s) voor
de gemeentelijke archiefketen zoals die zijn opgesteld door de VNG (ledenbrief 21 juli 2011
en KPI-Handreiking april 2013). Deze archief-KPI’s omvatten tien indicatoren die een beeld
geven van de kwaliteit van de informatiehuishouding en van de mate waarin de gemeente aan
de archiefwettelijke eisen voldoet.

Het KPI-verslag beschrijft per KPI-categorie de stand van zaken binnen de gemeente Bergen.
Basis voor het verslag vormen de gegevens zoals die aangeleverd zijn door de senior
medewerker Informatie & Systemen (I1&S), mevr. H. Mouilleron. Per categorie wordt in het
verslag in een korte conclusie de vraag beantwoord in welke mate de gemeente aan de
archiefwettelijke eisen voldoet. In het verslag zijn alleen de KPI-vragen opgenomen die
betrekking hebben op de niet-overgebrachte archieven. Hierdoor zijn niT:t alle KPI-
categorienummers ingevuld. Aspecten van de overgebrachte historische archieven zullen in

een nog op te stellen (jaar)verslag van de archiefdienst, het RHC Alkm | r, worden behandeld.

De toegevoegde KPI-vragenlijst is gezamenlijk ingevuld door de senior medewerker 1&S en
de archiefinspecteur. Dit op basis van gegevens aangereikt door de senior medewerker 1&S.
De vragenlijst bevat de hoofd- en deelvragen per KPI-categorie, de wettelijke grondslag van
de KPI, een oordeel of al dan niet voldaan wordt aan de wettelijke eis e:% een overzicht van de
taakverwaarlozingscriteria op grond waarvan de provinciale toezichthouder kan besluiten in te
grijpen. Ook bevat het een toelichting en eventuele actiepunten. De KPI-vragenlijst vormt de
basis voor het KPI-verslag.

Ten behoeve van bestuur en management wordt het verslag voorafgegaan door een
samenvatting van de resultaten van de archief-KPI’s. De samenvatting wordt grafisch
ondersteund door gekleurde stoplichtbolletjes, waarmee in één oogopslag een beeld verkregen
wordt van de kwaliteit van de informatiehuishouding en in welke mate de gemeente aan de
wettelijke eisen voldoet.
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MANAGEMENTSAMENVATTING ARCHIEF-KPI’S, GEMEENTE BERGEN 2013

1. Lokale regelgeving
De gemeentelijke regelingen voldoen aan de wettelijke eisen.

2. Interne kwaliteitszorg en toezicht @b
De gemeente werkt aan de kwaliteit van haar informatiehuishouding. Een archiefwettelijk
voorgeschreven toetsbaar kwaliteitssysteem voor het archiefbeheer is in ontwikkeling, maar wacht nog
op voltooiing. Toezicht en verslaglegging zijn belegd.

3. Ordening, authenticiteit, context, toegankelijkheid en duurzaamheid archiefbescheiden @Jy
Voor wat de papieren archiefbescheiden betreft geschiedt de ordening planmatig en waarborgt het
archiveringssysteem de authenticiteit, context, toegankelijkheid en duurzaamheid. Voor de digitale
archiefbescheiden liggen nog enkele belangrijke aandachtpunten, zoals de opname in een overzicht
van digitale bescheiden die zich buiten het DMS bevinden en de documentatie en implementatie van
een bewaarstrategie.

4. Digitale archiefbescheiden @«U
De digitale beheeromgeving wordt systematisch ingericht aan de hand van RODIN. Deze inrichting
vindt gefaseerd plaats en dient voortgezet te worden om duurzame digitale archivering te borgen. Hier
ligt een relatie met het in ontwikkeling zijnde kwaliteitssysteem en met een nog te beschrijven
bewaarstrategie. Aan een enkel specifiek voorschrift wordt nog niet voldaan (vaststelling functionele
eisen qua gedrag). Conversie gebeurt zorgvuldig.

5. Vernietiging en vervreemding van archiefbescheiden %
De gemeente weegt zorgvuldig af wanneer het bezit van bescheiden niet meer van belang is voor
bedrijfsvoering, democratische controle en cultuurhistorie. De gemeente draagt zorg voor de tijdige en
op correcte wijze uitgevoerde vernietiging van daarvoor in aanmerking komende archiefbescheiden.

6. Overbrenging van archiefbescheiden naar de openbare archiefbewaarplaats
De gemeente brengt te bewaren archiefbescheiden na de wettelijke termijn van 20 jaar over naar
archiefbewaarplaats. Uitzonderingen (bouwvergunningen) zijn met redenen omkleed.

7. Archiefbewaarplaatsen, archiefruimten %
De fysieke bewaaromstandigheden van archiefbescheiden zijn op orde.

8. Vervalt

9. Rampen, calamiteiten en veiligheid W

De gemeente heeft plannen voor het behoud van de archiefbescheiden bij bijzondere omstandigheden.

10. Middelen en mensen
De gemeente stelt voldoende middelen beschikbaar voor de uitoefening van de zorg voor c.q. beheer
van de niet-overgebrachte archieven. De kwantiteit en kwaliteit van de medewerkers documentaire
informatievoorziening is dusdanig dat de wettelijk verplichte werkzaamheden naar behoren kunnen
worden gedaan.

Mate waarin de gemeente voor de betreffende KPI-categorie aan de wettelijke eisen voldoet:

Voldoet

©_  Voldoet voor aanzienlijk deel, maar er zijn nog aandachtspunten
oo Voldoet gedeeltelijk, er zijn aandachtspunten

MW Voldoet voor aanzienlijk deel niet

@@ Voldoet in het geheel niet
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VERSLAG ARCHIEF-KPT’S, GEMEENTE BERGEN 2013

1. LOKALE REGELGEVING
Hoofdvraag:
Voldoen de gemeentelijke regelingen aan de wettelijke eisen?

De gemeente beschikt over een geactualiseerde archiefverordening inza}(e de archiefzorg en
het toezicht op de niet-overgebrachte archiefbescheiden (vaststellingsdatum 7 februari 2013),
een Besluit Informatiebeheer (vaststellingsdatum 11 december 2012), een mandaatregeling en
een register van gemeenschappelijke regelingen.

Bij taakoverdracht aan andere overheidsorganen en bij de instelling van gemeenschappelijke
regelingen treft het college voorzieningen omtrent de archiefbescheiden.

Uitbesteding van archiefbeheertaken gebeurt op grond van overeenkomsten waarin rekening
wordt gehouden met de wettelijke gemeentelijke eindverantwoordelijkheid. Wel verdient de
vastlegging van afspraken bij de nog incidenteel voorkomende hosting van digitale gegevens
meer aandacht.

Conclusie: De gemeentelijke regelingen voldoen aan de wettelijke eisen.

2. INTERNE KWALITEITSZORG EN TOEZICHT {
Hoofdvraag:
Werkt de gemeente structureel aan de kwaliteit(sverbetering) van haar informatiehuishouding?

De gemeente werkt aan de kwaliteit van haar informatiehuishouding en ontwikkelt hiertoe een
op de Baseline gebaseerd Informatiebeheerplan. Op onderdelen is dit beheerplan gereed,
verschillende elementen wachten nog op voltooiing.

Voor het toezicht op het beheer van de niet-overgebrachte archieven is een archivaris
benoemd, de secretaris-directeur van het Regionaal Historisch Centrum'(RHC) Alkmaar, die
in het bezit is van een diploma archivistiek. Via het jaarverslag van het RHC Alkmaar brengt
de archivaris verslag uit van het beheer van de overgebrachte archieven|en het toezicht op de
niet-overgebrachte archieven van de aangesloten gemeenten. In 2011 h ,‘eﬁ de archivaris
gerapporteerd over een archiefinspectie bij de gemeente. In 2013 isin s ‘menwerkmg met de
senior medewerker Systemen & Informatie onderhavig KPI-verslag samengesteld.

Conclusie: De gemeente werkt aan de kwaliteit van haar informatiehuishouding. Een
archiefwettelijk voorgeschreven toetsbaar kwaliteitssysteem voor het archiefbeheer is in
ontwikkeling, maar wacht nog op voltooiing. Toezicht en verslaglegging zijn belegd. L &

3. ORDENING, AUTHENTICITEIT, CONTEXT, TOEGANKELIJKHEID EN DUURZAAMHEID
ARCHIEFBESCHEIDEN

Hoofdvraag:

Geschiedt de ordening planmatig, waarborgen het systeem en de materialen de duthenticiteit, context en
toegankelijkheid en de duurzaamheid van de archiefbescheiden? ’l

De gemeente beschikt over een actueel, compleet, geordend en logisch samenhangend
overzicht van de papieren archiefbescheiden. Van de digitale archiefbescheiden is dit
overzicht alleen aanwezig voor zover deze in het DMS (DocumentManagementSysteem) zijn
opgenomen. Een overzicht van alle archiefwaardige digitale bestanden buiten het DMS (in

|
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bijvoorbeeld vakapplicaties en op afdelingsschijven) ontbreekt nog. Een geordend overzicht
volgens de Archiefregeling dient ook alle archiefwaardige digitale bestanden te bevatten.
Door toekenning van metagegevens waarborgt het archiveringssysteem op het niveau van het
DMS de authenticiteit, context en toegankelijkheid van de archiefbescheiden. De
metagegevens zijn vastgelegd in een schema.

De gemeente gebruikt duurzame materialen bij het opmaken, beheren en opslaan van
archiefbescheiden. De archiefbescheiden worden in goede materi€le staat gebracht en
gehouden, waarmee de duurzaamheid geborgd is. Dit geldt in ieder geval voor de niet-digitale
archiefbestanden. De bewaarstrategie voor digitale bestanden is echter nog niet voldoende
gedocumenteerd. Deze bewaarstrategie dient beschreven te worden, waarin aandacht moet
zijn voor zaken als de achteruitgang van opslagmedia, het in onbruik raken van
bestandsformaten, de aanleidingen om bewaaractiviteiten (zoals conversie/migratie) te

ondernemen, en wie wanneer welke taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden hierin
heeft.

Conclusie: Voor wat de papieren archiefbescheiden betrefi geschiedt de ordening planmatig
en waarborgt het archiveringssysteem de authenticiteit, context, toegankelijkheid en
duurzaamheid. Voor de digitale archiefbescheiden liggen nog enkele belangrijke
aandachtpunten, zoals de opname in een overzicht van digitale bescheiden die zich buiten het
DMS bevinden en de documentatie en implementatie van een bewaarstrategie. ‘_J

4. DIGITALE ARCHIEFBESCHEIDEN , !
Hoofdvraag:
Werkt de gemeente inzake digitale archiefbescheiden syste atisch aan digitaal informatiebeheer en
voldoet ze aan de specifieke wettelijke voorschriften? v

Bij de opbouw van het digitaal informatiebeheer wordt het Referentiekader Opbouw Digitaal
Informatiebeheer (RODIN) als leidraad gebruikt. RODIN vormt het kader voor de inrichting
van een digitale beheeromgeving, een voorwaarde om de duurzame toegankelijkheid van
digitale archieven te borgen. De elementen uit RODIN worden gefaseerd vastgelegd; dit dient
voortgezet te worden om duurzame digitale archivering te borgen. Het systematisch werken
aan digitaal informatiebeheer is behalve aan RODIN ook gerelateerd aan het in ontwikkeling
zijnde kwaliteitssysteem (zie hoofdvraag 2) en aan een nog te beschrijven bewaarstrategie (zie
hoofdvraag 3).

Digitale archietbescheiden worden opgeslagen in formaten die aan een open standaard
voldoen. Van afwijkende digitale archiefbescheiden die specifiek gedrag vertonen, zijn de
belangrijkste functionele eisen qua gedrag weliswaar bekend, maar niet vastgelegd. (Het gaat
hierbij vooral om informatieobjecten waarvan de functionaliteiten niet vanzelf bewaard
blijven bij een conversie of migratie, zoals 3D-bestanden, rekenbladen, afbeeldingen, audio-
en videobestanden en websites.) Deze vastlegging is noodzakelijk voor het waarborgen van de
authenticiteit en zou onderdeel uit moeten maken van een digitale bewaarstrategie.

De gemeente heeft voorzieningen getroffen in geval van compressie en encryptie. Conversie
vindt tijdig plaats, waarbij de vereiste verklaring wordt opgemaakt.

Conclusie: De digitale beheeromgeving wordt systematisch ingericht aan de hand van

RODIN. Deze inrichting vindt gefaseerd plaats en dient voortgezet te worden. Hier ligt een
relatie met het in ontwikkeling zijnde kwaliteitssysteem en met een nog te beschrijven
bewaarstrategie. Aan een enkel specifiek voorschrift wordt nog niet voldaan (vaststelling
functionele eisen qua gedrag). Conversie gebeurt zorgvuldig. a_
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5. VERNIETIGING EN VERVREEMDING VAN ARCHIEFBESCHEIDEN

Hoofdvraag:

Weegt de gemeente zorgvuldig af wanneer het bezit van bescheiden niet meer van belang is voor
bedrijfsvoering, democratische controle en cultuurhistorie?

De gemeente selecteert de archiefbescheiden en vernietigt de daarvoor in aanmerking
komende bescheiden op correcte wijze. Vervreemding van archiefbescheiden heeft de laatste
jaren niet plaatsgevonden. De gemeente past nog geen vervanging toe.

Conclusie: De gemeente weegt zorgvuldig af wanneer het bezit van bescheiden niet meer van
belang is voor bedrijfsvoering, democratische controle en cultuurhistorie. De gemeente
draagt zorg voor de tijdige en op correcte wijze uitgevoerde vernietiging van daarvoor in
aanmerking komende archiefbescheiden. |

I
6. OVERBRENGING VAN ARCHIEFBESCHEIDEN NAAR DE OPENBARE
ARCHIEFBEWAARPLAATS
Hoofdvraag:
Brengt de gemeente het principe van de Archiefwet " te bewaren archiefbescheiden na 20 jaar
overbrengen, tenzij met redenen omkleed’ correct in de praktijk?

De gemeente heeft, een enkele uitzondering daargelaten, de archieven tot 2000 op planmatige
wijze en in goede, geordende en toegankelijke staat overgebracht naar de archietbewaarplaats
van het RHC Alkmaar. Van de overbrengingen zijn verklaringen opgemaakt. Uit
overwegingen van bedrijfsvoering zijn, in overleg met het RHC Alkmaar, de bouwdossiers
nog niet overgebracht; dit zal de komende jaren gebeuren.

|
|
|
!

Conclusie: De gemeente brengt te bewaren archiefbescheiden na de weLtelijke termijn van 20

Jjaar over naar de archiefbewaarplaats. Uitzonderingen (bouwvergunningen) zijn met redenen
omkleed.

7. ARCHIEFBEWAARPLAATSEN, ARCHIEFRUIMTEN
Hoofdvraag:
Zijn de fysieke en digitale bewaaromstandigheden op orde?

De gemeente heeft de archiefbewaarplaats van het RHC Alkmaar aangewezen als
archiefbewaarplaats. Deze archiefbewaarplaats voldoet aan alle wettelijke eisen. De gemeente
beschikt over een archiefruimte die aan de wettelijke eisen voldoet

Conclusie: De fysieke bewaaromstandigheden van archiefbescheiden zijn op orde.

8. VERVALT
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9. RAMPEN, CALAMITEITEN EN VEILIGHEID |

i»

Hoofdvraag:
Heeft de gemeente plannen voor het behoud van de (te bewairen) archiefbescheiden bij bijzondere
omstandigheden? i

De gemeente beschikt over een plan met procedures voor de verplaatsing/veiligstelling van
objecten met een cultuurhistorische waarde en over een calamiteitenplan voor de
archiefruimten.

Conclusie: De gemeente heeft plannen voor het behoud van de archiefbescheiden bij
bijzondere omstandigheden.

10. MIDDELEN EN MENSEN {

Hoofdvraag: d ;
Kan de gemeente beredeneerd aangeven gelet op haar wetteﬁjke taken voor de archiefzorg en het
archiefbeheer hoeveel middelen en mensen zij hiervoor ter hhschlkkmg stelt alsmede hun
kwaliteitsniveau? i

De gemeente stelt voldoende middelen beschikbaar om de kosten te dekken die zijn
verbonden aan de uitoefening van de zorg voor c.q. het beheer van de archiefbescheiden. In
2012-2014 is fors geinvesteerd in de formatie. Met betrekking tot de niet-overgebrachte
archieven is circa 8 fte beschikbaar. Er zijn geen achterstanden in de wettelijk verplichte
werkzaamheden.

Het kwaliteitsniveau van de medewerkers Informatie is dusdanig dat alle soorten wettelijk
verplichte werkzaamheden naar behoren kunnen worden voldaan. Voor scholing is een
opleidingsbudget beschikbaar.

Conclusie: De gemeente stelt voldoende middelen beschikbaar voor de uitoefening van de
zorg voor c.q. beheer van de niet-overgebrachte archieven. De kwantiteit en kwaliteit van de
medewerkers documentaire informatievoorziening is dusdanig dat de wettelijk verplichte
werkzaamheden naar behoren kunnen worden gedaan.

Verslag Archief-KPI’s Bergen, 20130920
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Bijlage bij KP1 10.2.a.: Formatieoverzicht Team Systemen en Informatie, 2013

Taken fte niveau schaal fte berekening
Informatie

teamleider 1 fte 10 -

Adviseurs 1&A 1,69 fte HBO-niveau 9 -

systeembeheerder 4 fte MBO-niveau 8 -

helpdesk 0,86 fte MBO-niveau 7 -

Senior medewerkers | 1,5 fte HBO-niveau 8 1,5

dossiervorming en

documentaire zaken

Dossiervorming en 5,63 fte MBO-niveau 7 5,63

documentaire

werkzaamheden

Post en 0,78 fte MBO-niveau 6 0,78

documentaire

werkzaamheden

Functioneel 0,89 fte HBO-niveau 8 -

applicatiebeheer

bedrijfshulpverlening

2 uur per maand

7,91 in totaal




