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-Het plan van aanpak m.b.t. deze KPI-rapportage 
-De brief aan de provincie Utrecht op hun reactie op uitvoering KPI 2015 

Inleiding: 

Het provinciale toezicht op het archiefbeheer bij de gemeenten is in 2012 door de invoering van de wet 
Revitalisering Generiek Toezicht veranderd door invoering van het zogenaamde horizontale toezicht. 
Hiervoor is een instrument ontwikkeld (de KPI-rapportage) waarmee de kwaliteit c.q. stand van zaken met 
betrekking tot de uitvoering van het archief- en informatiebeheer binnen een organisatie kan worden 
gemeten. 

Deze KPI-rapportage gebruikt het college van burgemeester en wethouders om zijn jaarlijkse 
verantwoording richting de raad en provincie af te kunnen leggen met betrekking tot het archief- en 
informatiebeheer binnen de gemeentelijke organisatie. 

Bijgaand treft u ter kennisname aan de KPI-rapportage over het jaar 2016. Deze KPI- rapportage is 
opgesteld door het Regionaal Historisch Centrum Rijnstreek en Lopikerwaard. 

Voor wat betreft de inhoud van de rapportage wordt verwezen naar de rapportage zelf. Een belangrijk punt 
dat apart onder uw aandacht wordt gebracht is de wens van de provincie Utrecht dat de fysieke (papieren) 
achterstanden in de dossiervorming voor eind 2018 zijn ingelopen. Omdat deze achterstanden samen met 
het papieren archief in het kader van de renovatie van onze huisvesting in Leiden zijn opgeslagen, is het 
inlopen van deze achterstanden voor eind 2018 een logistiek moeilijke opgave. Tevens hebben we op dit 
moment te maken met een formatief probleem. Verwacht wordt dat bedoelde achterstanden in juli 2018 
weer terug zullen komen naar Woerden en dat in de tussentijd, door de verdere uitrol van het zaakgericht 
werken in de loop van 2017-2018,er ruimte zal zijn ontstaan binnen het takenpakket van team 
Documentaire Informatievoorziening om de achterstanden in eigen beheer te kunnen wegwerken. Vandaar 
dat wij de provincie Utrecht onlangs hebben verzocht om per juli 2018 te mogen starten met het inlopen 
van de analoge achterstanden en als realisatiedatum juli 2020 te hanteren (zie bijlage). 



Kernboodschap: 

Verantwoording wordt afgelegd over de uitvoering van het archief- en informatiebeheer gemeente Woerden 
over het jaar 2016. 
Ten aanzien van de geconstateerde verbeterpunten is een plan van aanpak bijgevoegd. 

Financiën: 

n.v.t. 

Vervolg: 

De KPI-rapportage Archief- en informatiebeheer 2016 en het daarbij behorende plan van aanpak is na 
goedkeuring door het college van burgemeester en wethouders toegezonden aan het college van 
gedeputeerde staten van Utrecht in het kader van de wet Revitalisering Generiek Toezicht. 

Bijlagen: 

-KPI-rapportage Archief- en informatiebeheer gemeente Woerden 2016 (17.007314) 
-Plan van aanpak KPľs Archief- en informatiebeheer gemeente Woerden 2016 (17i.02487) 
-Uitgaande brief aan provincie Utrecht over hun reactie op uitvoering KPI 2015. (17u.09525) 
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Rapport KPľs archief- en informatiebeheer 
2016 gemeente Woerden. 

17.007314 

Registratiedatum: 
Behandelend afdeling 
Afgehandeld door/op 

03/04/2017 

Geacht College, 

Hierbij doe ik u een rapport toekomen over uw archief- en informatiehuishouding in 2016. Het 
dient als kapstok voor het verslag dat u als college en archiefzorgdrager, ex artikel 30 
Archiefwet 1995 jaarlijks aan de gemeenteraad moet overleggen. Na behandeling door de 
raad dient u het collegeverslag annex KPI-rapport voor 15 juli a.s. aan te bieden aan 
Gedeputeerde Staten in het kader van verantwoording voortkomend uit de Wet Revitalisering 
Generiek Toezicht. 

De gemeente Woerden is een organisatie die volop in beweging is met in de afgelopen 
periode de ambtelijke fusie Woerden/Oudewater, de implementatie van het Nieuwe 
Woerdense werken en de ontwikkelingen rond de renovatie van het Stadhuis en de tijdelijke 
huisvesting. Allemaal zaken die veel aandacht vergen, waardoor de zorg om de 
informatiehuishouding toch een beetje is blijven liggen. In uw verbeterplan van vorig jaar 
schoof u met name het probleem van de analoge en digitale dossiervorming op de lange 
baan. Zoals ook de provincie al in haar beoordelingsbrief van februari 2017 verwoordde 
behoeft de planning een herziening, omdat hier het risico op verlies of onvolledige informatie 
in het geding is. 
Waar 1 januari 2017 de ingangsdatum is dat de gemeente volledig digitaal werkt, betekent 
dit dat de papieren dossiers tot die tijd leidend zijn. Omdat het in de periode 2010-2016 aan 
goede dossiervorming ontbrak, moeten de dossiers alsnog met terugwerkende kracht 
gecompleteerd worden. Aangezien uw archief tijdelijk in Leiden staat, vergt het wat extra 
organisatie om deze werkzaamheden voortvarend op te pakken zodat de door de provincie 
gestelde deadline van ultimo 2018 wordt gehaald. Daarbij is ook de tijdige overdracht van de 
bouwvergunningen Harmeien 1960-2000 en het archiefblok 1989-2000 een punt van 
aandacht. 1 Bodegraven 

- Lopik 
1 Montfoort 
1 Oudewater 
- Reeuwijk 
1 Woerden 
- IJsselstein 
« Hoogheemraadschap 
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De gemeente sprak eerder de verwachting uit de achterstand in eigen beheer te kunnen 
inlopen met het oog op de efficiëntiewinst door de invoer van het digitaal werken. Het is de 
vraag of dat niet te optimistisch is ingeschat, gelet op de kennis en beschikbare capaciteit die 
in huis is. De gestelde deadline is immers ultimo 2018. 

Op het digitale vlak dient vanaf 2017 aan goede dossiervorming te worden gedaan in Corsa. 
De implementatie van het digitale werken moet erop gericht zijn dat eind dit jaar de kwaliteit 
ervan echt geborgd wordt. Conform de auditregeling dient er te worden getoetst en behoren 
de resultaten te worden gedeeld met de streekarchivaris. Van belang is te werken aan een 
integraal kwaliteitssysteem. Op dit terrein zijn al enige goede stappen gezet. 

De bevindingen van het RHC die opgedaan zijn bij een pilot rond het e-depot bevestigen het 
beeld dat de gemeentelijke organisatie serieus werk moet maken van archivering op basis 
van TMLO en voor de nabije toekomst rekening moet houden met een extra investering van 
tijd en financiën voor het maken van een voorziening voor duurzame opslag van digitale 
gegevens. Gezamenlijk staan het RHC en de gemeente ieder vanuit de eigen rol voor een 
grote uitdaging. 

Positief is dat de gemeente praktische afspraken heeft gemaakt bij de uitbesteding van 
taken, die verder gaan dan de kale archiefparagraaf in de desbetreffende 
gemeenschappelijke regeling of DVO. Toch is het een punt van aandacht om blijvend alert te 
zijn op de informatiehuishouding van verbonden partijen, te meer omdat het college in veel 
gevallen verantwoordelijkheid behoudt ten aanzien van de archiefzorg. 

Bovengenoemde zaken raken de belangrijkste zorgpunten en aanbevelingen, die erop 
gericht zijn de kwaliteit van uw archief en informatiehuishouding aan de wettelijke eisen te 
laten voldoen. Mocht u over bijgaande rapportage nog vragen hebben dan kunt contact 
opnemen met mijn archiefinspecteur, de heer W. van de Wetering. 
Van u wordt gevraagd een verbeterplan te maken bij de in het KPI-rapport benoemde 
actiepunten. Wellicht is het goed hierover vooraf al contact te zoeken met mijn 
archiefinspecteur en er ook voor de middellange termijn een meer gedetailleerde planning 
(met duiding van maand of kwartaal in het desbetreffende jaar) aan te hangen dan dat u dat 
vorig jaar deed. 

Daarbij stel ik het op prijs ter kennisname het verslag van uw college te ontvangen, dat te 
zijner tijd naar de gemeenteraad en de provincie wordt gestuurd. 

\ 
J.F. van.Rooijen, 
Ştreelļ;archivaris RHC Rijnstreek en Lopikerwaard 
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Rapportage KPľs archief en informatiebeheer 2016 Gemeente Woerden 

Inleiding 

Het college van burgemeester en wethouders dient ieder jaar aan de gemeenteraad en de 
provincie verantwoording af te leggen over het archief- en informatiebeheer. Het wordt daarbij 
ondersteund door de streekarchivaris van het Regionaal Historisch Centrum (RHC) Rijnstreek 
en Lopikerwaard, die belast is met het interne toezicht op de archiefzorg en het informatiebeheer 
van de gemeente Woerden. Hiervoor wordt het archiefbeheer aan de hand van de zogenaamde 
KPľs (Kritische Prestatie Indicatoren) getoetst aan de Archiefwet en -regelgeving. Daarbij komt 
ook aan het licht in hoeverre het verbeterplan dat de gemeente na de voorgaande KPI-ronde 
opstelde, daadwerkelijk ter hand is genomen. 
De input voor het voorliggende rapport is vooral geleverd door archiefinspecteur W. van de 
Wetering, adjunct-streekarchivaris bij het RHC, in samenwerking met A. Paap, ambtenaar bij de 
gemeente Woerden. Overigens is de wijze van rapporteren erop gericht de provincie als extern 
toezichthouder zo praktisch mogelijk van de benodigde informatie te voorzien in het kader van 
de Wet Revitalisering Generiek Toezicht en de Verordening systematisch toezichtinformatie 
provincie Utrecht. 

Na de vorige KPI-rapportage 

"De gemeente Woerden was enkele jaren geleden koploper met het handboek vervanging, maar 
is inmiddels op het terrein van digitaal werken links en rechts ingehaald", zo werd in de vorige 
rapportage geconcludeerd: "Er moet een tandje bij om in de pas te blijven lopen." De vrees 
bestond dat na de ambtelijke fusie van Woerden/Oudewater ditmaal de ontwikkelingen rondom 
het Nieuwe Woerdense Werken en de verhuizing en renovatie van het Stadhuis ervoor zouden 
zorgen dat er vertraging zou worden opgelopen bij het oppakken van het verbeterplan. 
Tegen deze achtergrond kreeg de gemeenteraad op basis van de KPI-rapportage 2015 een 
verbeterplan gepresenteerd en werd zij geïnformeerd met raadsinformatiebrief nummer 
16R.00210 d.d. 17 mei 2016 (voor kennisgeving aangenomen in de vergadering d.d. 23 juni 
2016 van de raad). Dezelfde informatie ging naar de provincie. 

Vervolgens liet het oordeel van de provincie over het archief- en informatiebeheer van Woerden 
over 2015 lang op zich wachten. Op 20 februari 2017 werd de beoordelingsbrief verzonden. 
De provincie baseerde zich daarom niet alleen op het genoemde verbeterplan, maar ook op de 
actuele informatie over 2016. Zo was in het najaar van 2016 een nieuw Handboek Vervanging 
vastgesteld door de gemeente Woerden. De vaststelling van het Kwaliteitsplan 
informatievoorziening is nog steeds niet afgerond, streven is dit in 2017 te doen. Deze zou 
eigenlijk in juni 2015 vastgesteld zijn. Wel is er in 2016 een nieuwe Archiefverordening en een 
Besluit Informatiebeheer vastgesteld. 
Ondanks de ingezette verbetering kwalificeert de provincie als extern toezichthouder de 
uitvoering van de Archiefwet door de gemeente Woerden als "redelijk adequaat. Deze 
kwalificatie houdt in dat uw archief- en informatiebeheer ten dele voldoet aan de wettelijke 
vereisten". 
Met name de borging van betrouwbare digitale informatie is naar de huidige stand van zaken 
nog onvoldoende en de analoge (periode 2010-2016) en digitale dossiervorming (per 1-1-2017) 
verdient de nodige aandacht. Daarnaast worden de organisatie van het informatiebeheer bij 
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uitbesteding van taken en de benodigde werkzaamheden voor de overdracht van het archiefblok 
1989-1999 als aandachtspunten genoemd. Vanzelfsprekend zijn dit punten die nu ook weer in 
deze rapportage terug komen. 

Nieuwe ontwikkelingen 

Eind 2016 vond de verhuizing plaats van het stadhuis van Woerden naar een tijdelijke 
huisvesting in verband met de grootscheepse renovatie van het stadhuis in 2017/18. 
Vanzelfsprekend is deze verhuizing gepaard gegaan met een grote opruiming, waarbij het 
nodige archiefmateriaal is vrij gekomen. Er staat circa 70 strekkende meter aan losse 
archiefbescheiden die gearchiveerd moeten worden, terwijl ook het probleem er ligt dat de 
dossiervorming (periode 2010-2016) zelf niet op orde is. 
Het dynamisch en semi-statisch (papieren) archief van de gemeente Woerden (t/m 2016) is 
tijdens de verbouwing voor het grootste deel in een archiefbewaarplaats van Erfgoed Leiden 
opgeslagen. Daarnaast is een gedeelte ondergebracht in de archiefbewaarplaats in het 
stadskantoor van Oudewater. 
Op ambtelijk niveau is onderkend dat, mede in verband met de plannen rond de renovatie van 
het Stadhuis in 2017/2018 c.q. Het Nieuwe (Woerdense) Werken, er budget (en capaciteit) 
beschikbaar moest komen voor het wegwerken van de aanwezige achterstanden in het analoge 
archiefbeheer. Qua planning was het verbeterplan van de gemeente minder doortastend: het 
inlopen van de achterstanden werd hierin pas eind 2020 voorzien. De streekarchivaris heeft in 
het periodiek overleg met de gemeentesecretaris aangedrongen om mede gelet op de eerdere 
vertraging die is opgelopen, nu door te pakken. De provincie bevestigt deze roep vanuit haar 
eigen rol als extern toezichthouder. Zij wil gelet op het risico op verlies van bedrijfskritische en 
verantwoordings-informatie dat deze werkzaamheden niet worden uitgesteld tot na de 
oplevering van de nieuwe huisvesting, maar dat de verbeteringen zo snel mogelijk in gang 
worden gezet zodat deze uiterlijk 31 december 2018 kunnen zijn afgerond. 

Medio 2018 zal het gerenoveerde Stadhuis worden opgeleverd, evenals het RHC met de nieuwe 
archiefbewaarplaats. Tot die tijd kan het RHC geen nieuw over te brengen archief worden 
aangeboden. De bouwvergunningen van Harmeien die eigenlijk met verlof van de provincie in 
2017 over zouden gaan naar het RHC, vragen nog om een jaar respijt. 

Per 1 januari 2017 worden alle binnenkomende papieren documenten van Woerden gescand en 
digitaal de organisatie in gestuurd en verwerkt. De gemeentelijke organisatie van Woerden, die 
tevens voor Oudewater werkt, gaat nu echt digitaal werken. Er is een Auditregeling digitale 
archivering gemeente Woerden 2016, maar de praktijk moet nog uitwijzen of er daadwerkelijk 
conform deze regeling wordt getoetst en de streekarchivaris op de hoogte gehouden wordt van 
de resultaten. 

Zoals meer gemeenten heeft Woerden de afgelopen jaren taken uitbesteed aan (nieuwe) 
gemeenschappelijke regelingen of publiek-private samenwerkingsvormen. Het afdoende regelen 
van voorzieningen voor archief- en informatiebeheer is daarbij een blijvend punt van aandacht. 
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Bevindingen over 2016 

Opgemerkt moet worden dat de KPľs zijn gericht op de totale informatiehuishouding van de 
gemeentelijke organisatie, in al haar verschijningsvormen, dus ook digitaal. In het geval van de 
gemeente Woerden gaat het in 2016 nog steeds grotendeels om de papieren bescheiden, het 
analoge archief was hier nog leidend. Wel is er in het afgelopen jaar door Woerden hard aan 
gewerkt de ongewenste hybride situatie die al een aantal jaren bestond te beëindigen door het 
vaststellen van een nieuw Handboek Vervanging Archiefbescheiden zodat per 1 januari 2017 
volledig digitaal gewerkt kon worden: alle inkomende post wordt gescand en digitaal in 
behandeling genomen, afgedaan en opgeslagen in het Documentmanagement Systeem (DMS) 
Corsa. 

De door de gemeente te ondernemen acties naar aanleiding van de ingevulde vragen zijn in het 
rapport afzonderlijk aangegeven. In de praktijk heeft niet alles de hoogste prioriteit, maar zal hier 
wel in de komende jaren aan gewerkt moeten worden. Dat blijkt ook uit het naar aanleiding van 
de rapportage over 2015 opgestelde plan van aanpak voor Woerden. 

Met name de volgende KPI-onderdelen behoeven de nodige aandacht in 2017: 

Ad KP11.4 Wijziging overheidstaken: Maak naast een archief paragraaf in de GR of DVO ook 
praktische afspraken over archief- en informatiebeheer indien bij opheffing, samenvoeging, 
splitsing of overdracht van taken B&W van Woerden zorgdrager blijven. 

Ad KP11.5 Gemeenschappelijke regelingen: Zie het advies bij KPI 1.4. Blijf bij de instelling van 
een gemeenschappelijke regeling attent op het treffen van voorzieningen omtrent de zorg voor 
de archiefbescheiden. 

Ad KPI 2.1 Kwaliteitssysteem archiefbeheer: De vaststelling van het Kwaliteitsplan 
informatievoorziening heeft opnieuw vertraging opgelopen (het zou in juni 2015 gereed zijn). Pak 
dit nu in 2017 echt op en laat het vast te stellen plan ook toetsen door het RHC. 

Ad KPI 3.1 Geordend overzicht: Volgens opgave door de gemeente is per 1-1-2017 gestart met 
digitale dossiervorming in Corsa. Ga daarnaast aan de slag met de achterstand bij het analoge 
archiefbestand. 

Ad KPI 3.2 Authenticiteit en context: Stel zoals aangegeven in het verbeterplan uit 2016 in 2017 
een metadatagegevensschema vast. 

Ad KPI 3.3 Systeem voor toegankelijkheid: Zorg er voor dat vanaf 2017 documenten niet alleen 
op documentniveau maar ook op dossierniveau in Corsa te vinden zijn en onderlinge relatie's 
gelegd zijn (als onderdeel van een zaak- of onderwerpsdossier e.d.). Streef er naar de 
achterstand in de ontsluiting van (analoge) dossiers en losse stukken vanaf 2010 (versneld) eind 
2018 ingelopen te hebben en niet in 2020. 

Ad KPI 3.4 en 3.5 Duurzame materialen, gegevensdragers en verpakkingsmaterialen bij opslag: 
Gebruik geen viltstiften om de inhoud van archiefdozen te duiden maar etiketten waarop de tekst 
van de inhoud geprint is 

Ad KPI 3.6 i.c.m. 7.4 Systeem voor duurzaamheid en E-depot: In maart 2017 zullen de 
resultaten van de pilot e-depot van het RHC in samenwerking met een van haar deelnemers en 
Het Utrechts Archief gepubliceerd worden. Hierna zal het RHC o.a overleggen met de gemeente 
Woerden over de te nemen stappen richting de aansluiting op een E-depot. Dit laat onverlet dat 
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de gemeente zelf stappen moet ondernemen. Nu al zal er meer aandacht moeten zijn voor 
werken op basis van TMLO. 

Ad KPI 4.1 Opbouw digitaal informatiebeheer: Het jaarlijks uitvoeren van de RODIN-toets en zo 
nodig actie ondernemen is een doorlopend proces. 

Ad KPI 4.2 Functionele eisen: Pak de ontwikkeling van een bewaarstrategie voor digitale 
gegevens in 2017 verder op zoals toegezegd in het Plan van aanpak n.a.v. de KPI-rapportage 
over 2015 (zie ook KPI 3.6). 

Ad KPI 4.4 Opslagformaten: Op basis van een applicatieoverzicht van de gemeente Woerden 
zal nader bekeken moeten worden of er in andere applicaties dan Corsa echt geen informatie 
voor komt die ook (langdurig) bewaard moet worden, mogelijk in een E-depot. Dit is een 
doorlopende actie (zie ook KPI 3.6, 4.2 en 7.4). 

Ad KPI 5.2 Vernietiging en verklaringen: Geef in Corsa bij de zaakdossiers vanaf dit jaar ook de 
grond van vernietiging aan (categorie uit Selectielijst).. 

Ad KPI 6.1 Overbrenging na 20 jaar: Ga verder met de in het verbeterplan beschreven acties 
(voorbereiding overdracht bouwdossiers Harmeien, 1960-2000 en 10-jarenblok 1989-1998). 

Ad KPI 7.2 Archiefbewaarplaats en archiefruimte: De streekarchivaris is betrokken bij de bouw 
en inrichting van de archiefbewaarplaats en -ruimte in het gerenoveerde stadhuis van Woerden. 
De niet openbare registers van de Burgerlijke Stand dienen in de toekomst ook conform de 
archiefwettelijke eisen bewaard te worden in een goedgekeurde archiefruimte. 

Ad KP110.2 Mensen, kwantitatief t.b.v. beheer: Zie het advies RHC 2015: Hou er uitdrukkelijk 
rekening mee dat in de overgangsfase van analoog c.q. hybride werken naar volledig digitaal 
werken de benodigde bezetting bij DIV voldoende is om, naast de verwerking van aanwezige 
analoge achterstanden e.d., ook de omslag naar digitaal werken te kunnen maken. Ga in 2017 
verder met de werkzaamheden om de achterstand in analoge en digitale dossiervorming en 
archivering weg te werken. Streef er naar de achterstand in de ontsluiting van (analoge) 
dossiers vanaf 2010 versneld eind 2018 ingelopen te hebben en niet in 2020 zoals beschreven 
in het verbeterplan voor de KPI-rapportage over 2015 (zie ook KPI 3.3). 

Ad KP110.3 Mensen, kwalitatief t.b.v. beheer: Blijf aandacht besteden aan de kwaliteit van de 
medewerkers belast met archief- en informatiebeheer. Tracht in 2017 toch al een begin te 
maken met het inlopen van fysieke achterstanden mede gelet op de beoordelingsbrief over 
2015-2016 van de provincie. 

Geadviseerd wordt om in het verslag van burgemeester en wethouders aan de gemeenteraad 
concreet aan te geven hoe en wanneer de verbetering van deze punten wordt opgepakt. Het is 
zinvol het RHC hierbij te betrekken. Voorts kan diezelfde informatie gebruikt worden voor het in 
kennis stellen van de Gedeputeerde Staten. De interbestuurlijke toezichthouder archieven van 
de Provincie Utrecht zal dan aan de hand van het beleidskader voor het interbestuurlijk 
archieftoezicht Provincie Utrecht (Provinciaal Blad 2013, 8) beoordelen in hoeverre 
geconstateerde gebreken daadwerkelijk als taakverwaarlozing moeten worden aangemerkt. 
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Conclusie 

De gemeente Woerden is een organisatie die volop in beweging is met in de afgelopen periode 
de ambtelijke fusie Woerden/Oudewater, de implementatie van het Nieuwe Woerdense Werken 
en de ontwikkelingen rond de renovatie van het Stadhuis en de tijdelijke huisvesting. Allemaal 
zaken die veel aandacht vergen, waardoor de zorg om de informatiehuishouding toch een beetje 
is blijven liggen. Het verbeterplan van vorig jaar schoof met name het probleem van de analoge 
en digitale dossiervorming op de lange baan. Zoals ook de provincie al in haar beoordelingsbrief 
van februari 2017 verwoordde behoeft de planning een herziening, omdat hier het risico op 
verlies of onvolledige informatie in het geding is. 

Ambtelijk wordt dit gevaar onderkend. Waar 1 januari 2017 de ingangsdatum is dat de gemeente 
volledig digitaal werkt, betekent dit dat de papieren dossiers tot die tijd leidend zijn. Omdat het in 
de periode 2010-2016 aan goede dossiervorming ontbrak, moeten de dossiers alsnog met 
terugwerkende kracht gecompleteerd worden. Aangezien het archief tijdelijk in Leiden staat, 
vergt het wat extra organisatie om deze werkzaamheden voortvarend op te pakken zodat de 
door de provincie gestelde deadline van ultimo 2018 wordt gehaald. Ook is de tijdige overdracht 
van de bouwvergunningen Harmeien 1960-2000 en het archiefblok 1989-2000 een punt van 
aandacht. 
De gemeente verwacht de achterstand in eigen beheer te kunnen inlopen met het oog op de 
efficiëntiewinst door de invoer van het digitaal werken. Het is de vraag of dat niet te optimistisch 
is ingeschat, gelet op de kennis en beschikbare capaciteit die in huis is. De gestelde deadline is 
immers zoals gezegd ultimo 2018. 

Op het digitale vlak dient vanaf 2017 aan goede dossiervorming te worden gedaan in Corsa. 
De implementatie van het digitale werken moet erop gericht zijn dat eind dit jaar de kwaliteit 
ervan echt geborgd wordt. Conform de auditregeling dient er te worden getoetst en behoren de 
resultaten te worden gedeeld met de streekarchivaris. Van belang is te werken aan een integraal 
kwaliteitssysteem. Op dit terrein zijn al enkele goede stappen gezet. 

De bevindingen van het RHC die opgedaan zijn bij de pilot rond het e-depot bevestigen het 
beeld dat de gemeentelijke organisatie serieus werk moet maken van archivering op basis van 
TMLO èn voor de nabije toekomst rekening moet houden met een extra investering van tijd en 
financiën voor het maken van een voorziening voor duurzame opslag van digitale gegevens. 
Gezamenlijk staan het RHC en de gemeente ieder vanuit de eigen rol voor een grote uitdaging. 

Positief is dat de gemeente praktische afspraken heeft gemaakt bij de uitbesteding van taken, 
die verder gaan dan de kale archiefparagraaf in de desbetreffende gemeenschappelijke regeling 
of DVO. Toch is het een punt van blijvende aandacht om alert te zijn op de 
informatiehuishouding van verbonden partijen, te meer omdat het college in veel gevallen 
verantwoordelijkheid behoudt ten aanzien van de archiefzorg. 
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KPI- rapportage archief- en informatiebeheer 2016 Gemeente Woerden 

TVW = Taakverwaar loz ing op grond van Archiefwetgeving 

Ja: H U arcer ing. Gemeente voldoet aan de norm 

Deels: oranje arcer ing. Gemeente voldoet nog niet aan de norm 

Nee: rode arcering. Gemeente voldoet niet aan de norm 

Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 

1. Lokale Regel ingen 

H o o f d v r a a g : V o l d o e n de gemeente l i j ke rege l ingen aan de we t te l i j ke e i sen? 

1.1 A r c h i e f v e r o r d e n i n g 
Beschikt de gemeente over een geactualiseerde, 
door de gemeenteraad vastgestelde 
archiefverordening inzake de archiefzorg die voldoet 
aan de vigerende wet- en regelgeving? Is deze 
medegedeeld aan Gedeputeerde Staten? 

TVW Ja: 
Er is een Archiefverordening 2016 gemeente 
Woerden, d.d. 3-11-2016 vastgesteld door de 
gemeenteraad. Hiervoor is het modelbesluit 
Archiefverordening van de V N G gebruikt. Deze 
is meegedeeld aan Gedeputeerde Staten op 27 
december 2016. 

Het jaarli jks nalopen en actualiseren van de 
archiefverordening is belegd in het vaste 
takenpakket van een medewerker bij Team 
Informatiebeleid van de gemeente Woerden. 

Advies RHC: Het jaarli jks nalopen en zo nodig actie 
ondernemen is een doorlopend proces. 

1.2 A r c h i e f v e r o r d e n i n g a rch ie f toez i ch t 
Beschikt de gemeente over een geactualiseerde, 
door de gemeenteraad vastgestelde 
Archiefverordening inzake het toezicht op het bij of 
krachtens de Archiefwet bepaalde ten aanzien van 
het beheer van nog niet naar de archief­
bewaarplaats overgebrachte archiefbescheiden? Is 
deze medegedeeld aan Gedeputeerde Staten? 

TVW Ja: 
Er is een Archiefverordening 2016 gemeente 
Woerden, d.d. 03-11-2016 vastgesteld door de 
gemeenteraad en meegedeeld aan 
Gedeputeerde Staten op 27 december 2016. 
Hierin is ook het archieftoezicht meegenomen. 
Dit is nl. gewaarborgd door het deelnemen aan 
de GR RHC Rijnstreek en Lopikerwaard. 
Hiervoor is het modelbesluit Archiefverordening 
van de VNG gebruikt. 

Het jaarlijks nalopen en actualiseren van de 
archiefverordening is belegd in het vaste 
takenpakket van een medewerker bij Team 
Informatiebeleid. 
Dit is gebeurd. 

Advies RHC: Het jaarli jks nalopen en zo nodig actie 
ondernemen is een doorlopend proces. 



Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 
1.3 Bes lu i t i n f o rma t i ebehee r 
Beschikt de gemeente over een door het college als 
archiefzorgdrager vastgesteld Besluit? 
Informatiebeheer inzake het beheer van de 
archiefbewaarplaats en van de niet naar de 
archiefbewaarplaats overgebrachte 
archiefbescheiden 

Ja: 
Er is een Besluit Informatiebeheer 2016 
gemeente Woerden, d.d. 20-09-2016 
vastgesteld door het college van B & W . 
Hiervoor is het modelbesluìt Informatiebeheer 
van de VNG gebruikt. 

Het jaarli jks nalopen en actualiseren van het 
Besluit Informatiebeheer is belegd in het vaste 
takenpakket van een medewerker bij Team 
Informatiebeleid. Dit is gebeurd. 

Advies RHC: Het jaarli jks nalopen en zo nodig actie 
ondernemen is een doorlopend proces. 

1.4 W i j z i g i ng o v e r h e i d s t a k e n 
Treft het college als archiefzorgdrager voorzieningen 
omtrent de archiefbescheiden bij opheff ing, 
samenvoeging, splitsing of overdracht van taken aan 
een ander (tijdelijk) overheidsorgaan? 
Zo ja, welke? 

TVW Ja 
Per 1 januari 2015 zijn de gemeenten Woerden 
en Oudewater ambtelijk samengevoegd. 
Hiervoor is een Dienstverleningsovereenkomst 
afgesloten. Het dynamisch archief Oudewater is 
in Woerden wel gescheiden en het DMS van 
Oudewater (Decos) is geconverteerd naar 
Corsa (maar is wel een apart gedeelte binnen 
Corsa). 

Advies RHC 2015: Voorgesteld wordt in het 
protocol van Woerden voor de overdracht van 
taken aan een externe (verbonden) partij ook 
vast te leggen dat er naast een 
archiefparagraaf in de GR of DVO ook 
praktische afspraken moeten worden gemaakt 
over het archief- en informatiebeheer, indien 
B&W van Woerden zorgdrager blijven. 

N.B. Er blijkt geen protocol te zijn. 

Advies RHC: Maak naast een archiefparagraaf in de 
GR of DVO ook praktische afspraken over archief- en 
informatiebeheer indien bij opheff ing, samenvoeging, 
splitsing of overdracht van taken B&W van Woerden 
zorgdrager blijven. 

1.5 G e m e e n s c h a p p e l i j k e r e g e l i n g e n 
Treft het college als archiefzorgdrager, bij de 
instelling van een gemeenschappel i jke regeling 
waarin de gemeente participeert, 
voorzieningen omtrent de zorg voor de 
archiefbescheiden? 

Ja: 
Zie beantwoording 1.4. 
Per 1 januari 2015 zijn de gemeenten Woerden 
en Oudewater ambtelijk samengevoegd. 
Het dynamisch archief Oudewater is in 
Woerden wel gescheiden en het DMS van 
Oudewater (Decos) is geconverteerd naar 
Corsa (maar is wel een apart gedeelte binnen 
Corsa). 
De gemeente Woerden heeft geen 
samenwerkingsovereenkomst met een private 
partij. 
Er is een register van gemeenschappel i jke 
regelingen. 

Advies RHC 2015: In aanvull ing op de 
archiefparaqraaf in een GR dient structureel 

Advies RHC: Zie het advies bij KPI 1.4. Blijf bij de 
instelling van een gemeenschappel i jke regeling attent 
op het treffen van voorzieningen omtrent de zorg voor 
de archiefbescheiden. 
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aandacht te worden besteed aan het borgen 
van een goed archiefbeheer door bijvoorbeeld 
ook beheers-afspraken vast te leggen over de 
vorming, het beheer en latere overbrenging of 
vernietiging. Zie ook KPI 1.4 

1.6 M a n d a a t r e g e l i n g a rch ie f zo rg 

Beschikt de gemeente over een vastgestelde 
mandaatregel ing bedoeld om namens de zorgdrager 
besluiten te nemen, niet zi jnde 
regelgeving/het stellen van regels? 

Ja: 
Er wordt bij mandater ing een archiefparagraaf 
opgenomen. 
Controle op de uitoefening wordt uitgevoerd 
door de archiefinspecteur van het RHC. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk. 

1.7 U i t bes teden a rch ie fbeheer (s taken) 
Indien (aspecten van) het archiefbeheer/ 
archiefbeheerstaken zijn uitbesteed aan een 
privaatrechteli jke partij of publiekrechtelijke partij, zijn 
hiervan dan dienstver leningsovereenkomsten waarin 
rekening gehouden wordt met de wettelijke 
gemeentel i jke eindverantwoordel i jkheid? 

Ja: 
Een en ander is vastgelegd in de 
Archiefverordening en Besluit Informatiebeheer 
alsmede de Gemeenschappel i jke Regeling van 
het RHC. 
De archieven zijn tijdelijk tot 1 mei 2018 
ondergebracht bij Erfgoed Leiden e.o.. Er is een 
dienstverleningsovereenkomst voor deze 
periode afgesloten. Erfgoed Leiden is een 
officiële archiefbewaarplaats van de gemeente 
Leiden. 
Er is niet uitbesteed aan een privaatrechteli jke 
partij. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk. 

2. Interne kwaliteitszorg en toezicht 

H o o f d v r a a g : W e r k t de gemeen te s t ruc tu ree l aan de kwa l i te i t sve rbe te r ing van haar i n f o r m a t i e h u i s h o u d i n g ? 

2.1 K w a l i t e i t s s y s t e e m a rch ie fbeheer 
a Maakt het col lege als zorgdrager voor het beheer 
van te bewaren archiefbescheiden gebruik van een 
kwali tei tssysteem waarvoor toetsbare eisen zijn 
geformuleerd? 

b. Zo ja, welk systeem? 

TVW Deels : 
a) De RODIN-toets wordt o.g.v. de 
Auditregeling digitale archivering gemeente 
Woerden jaarli jks gedaan. NB Hiervan heeft het 
RHC in 2016 geen verslag ontvangen. Wel is 
begin 2016 i.v.m. de vernieuwing van het 
Handboek Vervanging een nieuwe RODIN-
toets uitgevoerd. 
Jaarlijks wordt ook de BIG (baseline 
informatieveil igheid gemeenten) ingevuld. 

b) Er is nog geen officieel kwaliteitsplan. Dit zou 
volgens plan van aanpak 2015 eind 2016 klaar 
zijn, maar door de huisvestingssituatie en 
invoering van het nieuwe werken, is deze 
prioriteit niet gereal iseerd. Opzet is om in 2017 
dit plan wel te realiseren. Op het gebied van 
kwaliteit zijn er wel verschil lende 
werkinstructies en een handboek vervanging. 

Advies RHC: De vaststelling van het Kwaliteitsplan 
informatievoorziening heeft opnieuw vertraging opgelopen 
(het zou in juni 2015 gereed zijn). Pak dit nu in 2017 echt 
op en laat het vast te stellen plan ook toetsen door het 
RHC 
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c Zo ja, voldoet het beheer van de archiefbescheiden 
aan de eisen van dat kwal i tei tssysteem? 

- Er is een informatiebeleidsplan en de BIG 
wordt jaarlijks gevolgd. 
- In de domeinplannen wordt de stand van 
zaken weergegeven. 
- Er is een vastgesteld mandaatregister 
- Er zijn diverse werkinstructies voor DIV. Per 1-
1-2017 wordt digitale dossiervorming ingevoerd 
d.m.v. een DSP. 
- Er wordt steekproefsgewijs gecontroleerd op 
toepassing van procedures en kwaliteit van 
registraties. 
- De gemeente beschikt over een DMS. Per 1 -
1-2017 zou een DSP geïntegreerd moeten 
worden. 
- Er is een informatieveil igheidsplan. Het DMS 
voldoet aan NEN 20882. 

c. Het kwaliteitsbeheer ligt bij het team 
Informatiebeleid. Er is een niet vastgesteld 
kwaliteitsplan. Jaarli jks wordt de BIG 
nagelopen. 
Interne voorschriften staan ter kennisname op 
de N-schijf. Besluit informatiebeheer en de 
archiefverordening op intranet. 
De kwaliteitsmedewerker IB en de individuele 
DIV-ers zien toe op de kwaliteit van de 
informatievoorziening. 

Advies RHC 2015: De vaststell ing van het 
Kwaliteitsplan informatievoorziening heeft 
opnieuw vertraging opgelopen (het zou in juni 
2015 gereed zijn). Pak dit nu in 2016 op en laat 
het vast te stellen plan ook toetsen door het 
RHC. N.B. Dit is niet gebeurd. 
Vanuit de V N G komt overigens in 2016 een 
landelijke handleiding beschikbaar voor de 
inrichting van een kwaliteitssysteem voor 
(digitaal) informatiebeheer. 

2.2 Gekwa l i f i cee rde g e m e e n t e a r c h i v a r i s 
a Heeft het college als archiefzorgdrager een 
gemeentearchivaris benoemd voor het toezicht op 
het beheer van niet-overgebrachte 
archiefbescheiden en het beheer van de wei-
overgebrachte? 

b Zo ja, is deze in het bezit van een diploma 
archivistiek? 

TVW 
Ja: 
Door aangesloten te zijn bij de GR RHC 
Rijnstreek en Lopikerwaard beschikt de 
gemeente Woerden over een 
gemeentearchivaris. 

Ja 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 
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2.3 Ve rs l ag t o e z i c h t a r ch ie fbehee r 
Brengt de gemeentearchivar is regelmatig verslag uit 
aan het col lege als archiefzorgdrager van de wijze 
waarop hij het toezicht op het beheer van de niet-
overgebrachte archiefbescheiden 
uitoefent en zijn bevindingen daarbij? 

Ja: 
Dit gebeurt jaarli jks met een verslag over de 
toepassing van het archiefbeheer in de 
gemeente aan de gemeenteraad met afschrift 
aan het college van B&W. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

2.4 Ve rs l ag beheer a rch ie fbewaarp laa ts 
Brengt de gemeentearchivar is regelmatig verslag uit 
aan het col lege als archiefzorgdrager van de wijze 
waarop het beheer van naar de archiefbewaarplaats 
overgebrachte archiefbescheiden uitoefent en zijn 
bevindingen daarbi j? 

Ja: 
Het RHC Rijnstreek en Lopikerwaard brengt 
hier jaarli jks verslag over uit. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk 

3. Ordening, authenticiteit, context, toegankelijkheid en duurzaamheid archiefbescheiden 

H o o f d v r a a g : G e s c h i e d t de o r d e n i n g p l anma t i g , w a a r b o r g e n he t s y s t e e m en de mater ia len de au then t i c i te i t , con tex t en t oeganke l i j khe id en de d u u r z a a m h e i d 
van de a r c h i e f b e s c h e i d e n ? 

3.1 G e o r d e n d o v e r z i c h t 
Beschikt de gemeente over een actueel, compleet en 
logisch samenhangend overzicht van (te bewaren) 
archiefbescheiden, geordend overeenkomstig de ten 
tijde van de vorming van het archief daarvoor 
geldende ordenings-structuur? 

TVW Deels: 
De gemeente beschikt over meerdere 
inventarissen. De websites worden dageli jks via 
een cloudoplossing gearchiveerd. Ook worden 
audio-verslagen van de raadsvergaderingen 
gearchiveerd. De organisatie is verplicht om 
documenten ter archivering aan te bieden, 
zowel digitaal als analoog. E.e.a. geldt ook voor 
e-mails. Archivering in het DMS Corsa/Decos. 
De analoge inventarissen worden op 
dossierniveau bi jgehouden. In het DMS is de 
ordening ook op documentniveau. Er is een 
splitsing tussen vernietigbare en te bewaren 
archiefbescheiden en daarbinnen op volgorde 
van periode. 
Verschil lende metadata worden geregistreerd, 
zoals classificatienummer, tijdvak, inhoud etc. 

Er zijn voor de gemeente Woerden (en v.m. 
gemeenten) beschri jvende inventarissen van de 
overgedragen archiefbescheiden bij het RHC. 

Advies RHC 2015: Maak in 2016 een concreet 
plan van aanpak voor de in 2013 en 2014 al 
gesignaleerde achterstanden en stel hier 
budget voor beschikbaar. 
Zorg er voor dat bij de invoering van het digitaal 
werken vanaf 1 mei 2016 er ook digitaal 
dossiers worden aangemaakt in Corsa om de 
raadpleging voor de gebruikers te verbeteren. 

Advies RHC: Volgens opgave door de gemeente is per 
1-1-2017 gestart met digitale dossiervorming in Corsa. 
Ga daarnaast aan de slag met de achterstand bij het 
analoge archiefbestand. 

10 



Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 
Dit geldt ook voor de archiefbescheiden van de 
Gemeente Oudewater die in Corsa worden 
beheerd. N.B. Plan van aanpak is gemaakt. 

3.2 A u t h e n t i c i t e i t en c o n t e x t 
Heeft het college als archiefzorgdrager ervoor 
gezorgd dat van elk der ontvangen of opgemaakte 
(te bewaren) archiefbescheiden met behulp van 
metagegevens(schema) kan worden vastgesteld: 

a.1 - de inhoud, structuur en verschi jningsvorm; 

a.2 - wanneer, door wie en uit hoofde van welke taak 
of werkproces het werd ontvangen of opgemaakt; 

a.3 - de samenhang met andere archiefbescheiden; 

a.4 - de uitgevoerde beheeractivi tei ten; 

a.5 - de bestur ingsprogrammatuur of 
toepassingsprogrammatuur inzake de 
archiefbescheiden. 

TVW Deels: 
Er is geen metadatagegevensschema. 

a.1 De archiefbescheiden zijn inhoudelijk 
beschreven, tot 1-1-2017 grotendeels analoog, 
vanaf 1-1-2017 zal dat enkel digitaal worden. 
Het opslagformaat is PDF-A en Tiff. 
a.2 Zowel de datum van aanmaak als van 
ontvangst of verzending wordt in het DMS 
vastgelegd door team DIV en medewerkers van 
de organisatie zelf, bij digitale aanmaak en 
opslag in DMS. 
Wanneer er zaakgericht gewerkt wordt per 1-1-
2017 zal het zaaktype meegegeven worden. 
a.3. Documenten die genoemd worden in 
documenten worden met elkaar gerelateerd. 
Analoge dossiervorming heeft de laatste jaren 
weinig plaats gevonden, maar per 1-1-2017 
wordt digitale dossiervorming opgepakt. 
Er is een handboek vervanging voor alle 
documenten, vernietigbaar of te bewaren. 
Vanaf 1-1-2017 wordt alles alleen digitaal 
gearchiveerd. 
a.4. Op dossierniveau zijn 
vernietigingstermijnen vastgelegd, op 
documentniveau niet. Er is versiebeheer en er 
wordt een vernietigingsli jst gemaakt, evenals 
eventuele aktes van overdracht en/of 
vervreemding. 
a.5 Centrale archivering in Corsa is verplicht. 
Dit is landelijk gebruikte software en als 
dusdanig bekend. Broncodes zijn bekend. Er is 
geen overzicht van archiefbescheiden die 
eventueel nog in andere applicaties aanwezig 
zouden kunnen zijn. 

Advies RHC 2015: Er is nog geen 
metagegevens-schema beschikbaar. De 
invoering hiervan, gebaseerd op het 
Toepassingsprofiel Metadatering Lokale 
Overheden (TMLO) voor het DMS (Corsa) bij 
de gemeente Woerden kan niet los gezien 
worden van de invoering van digitaal- en 

Advies RHC: Stel zoals aangegeven in het 
verbeterplan uit 2016 in 2017 een 
metadatagegevensschema vast. 
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zaakgericht werken en de inrichting van het 
DM S/zaaksysteem in 2016. Ga hier in 2016 
echt mee aan de slag en voer dit in. 
N. B. Dit is nog niet gebeurd 

3.3 S y s t e e m v o o r t o e g a n k e l i j k h e i d 
Waarborgt het archiver ingssysteem de toegankeli jke 
staat van (te bewaren) archiefbescheiden zodanig 
dat elk van de archiefbescheiden binnen een 
redelijke termijn kan worden gevonden en leesbaar 
of waarneembaar te maken is? 

TVW Deels : 
In principe kunnen medewerkers zelf op 
documentniveau documenten opzoeken in 
DMS. De laatste paar jaren zijn er slechts voor 
bepaalde categorieën van documenten dossiers 
aangelegd. Per 1-1-2017 gaat digitale 
dossiervorming toegepast worden. 

Voor wat betreft het overgebrachte archief heeft 
het RHC hierover afspraken staan in haar 
studiezaalreglement. Tijdelijk wordt vanuit het 
Stadskantoor van Oudewater op afspraak 
gewerkt omdat de archieven elders opgeslagen 
zijn. 

Advies RHC 2015: Zorg er voor dat in 2016 
documenten niet alleen op documentniveau 
maar ook op dossierniveau in Corsa te vinden 
zijn en onderlinge relatie's gelegd zijn (als 
onderdeel van een zaak- of onderwerpsdossier 
e.d.). 
N.B. Dit is nog niet gebeurd. 

Advies RHC: Zorg er voor dat vanaf 2017 documenten 
niet alleen op documentniveau maar ook op 
dossierniveau in Corsa te vinden zijn en onderlinge 
relatie's gelegd zijn (als onderdeel van een zaak- of 
onderwerpsdossier e.d.). Streef er naar de achterstand 
in de ontsluiting van (analoge) dossiers en losse 
stukken vanaf 2010 (versneld) eind 2018 ingelopen te 
hebben en niet in 2020. 

3.4 D u u r z a m e ma te r i a l en en gegevensd rage rs 
Gebruikt de gemeente duurzame (fysieke en 
audiovisuele) materialen en gegevensdragers bij het 
opmaken en beheren van (te bewaren) 
archiefbescheiden? 

TVW Ja: 
Gebruik van zuurvrije dozen, zippels en 
mappen. 
M.b.t. de opslag op servers worden dageli jks 
backups gemaakt. Opslagmedia worden 
periodiek vernieuwd. 

Advies RHC: Gebruik geen viltstiften om de inhoud van 
archiefdozen te duiden maar etiketten waarop de tekst 
van de inhoud geprint is. 

3.5 D u u r z a m e v e r p a k k i n g s m a t e r i a l e n bi j ops lag 
Gebruikt de gemeente duurzame 
verpakkingsmater ialen voor de opslag van blijvend te 
bewaren archiefbescheiden? 

TVW 
Ja: 
Er worden materialen gebruikt die voldoen aan 
de eisen van de archiefregeling, zoals zuurvrije 
archiefdozen, cadmiumvrije zippels en zuurvrije 
archiefmappen en scheidingsstroken alsmede 
carbon etiketten. Opslag vindt plaats in PDF-A 
en Tiff formaat. 

Advies RHC: Gebruik geen viltstiften om de inhoud van 
archiefdozen te duiden maar etiketten waarop de tekst 
van de inhoud geprint is. 

3.6 S y s t e e m v o o r d u u r z a a m h e i d 
Waarborgt het archiveringssysteem c.q. zijn er naast 
3.4 en 3.5 zodanige voorzieningen dat bij het 
raadplegen van te bewaren archiefbescheiden na ten 
minste honderd jaar geen noemenswaardige 

Ja: 
De serverruimte is beveiligd tegen calamiteiten. 
Bovendien worden er elke dag back ups 
gemaakt van alle bestanden en worden 
periodiek de opslagschijven vernieuwd. Verder 
voldoet de archiefruimte voor analoge 

Zie ook KPI 7.4 
Advies RHC: In maart 2017 zullen de resultaten van de 
pilot e-depot van het RHC in samenwerking met een van 
haar deelnemers en Het Utrechts Archief gepubliceerd 
worden. Hierna zal het RHC o.a overleggen met de 
gemeente Woerden over de te nemen stappen richting de: 

12 



Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 
achteruitgang te constateren zal zijn. Dat wil zeggen: 
worden de archiefbescheiden in goede materiële 
staat gebracht en gehouden? 

bestanden aan alle wettelijke eisen 

Advies RHC 2015: In maart 2016 start het RHC 
een pilot e-depot in samenwerking met een van 
haar deelnemers en Het Utrechts Archief waarvan 
de resultaten in het najaar bekend zullen zijn. 
Hierna zal het RHC o.a overleggen met de 
gemeente Woerden en Oudewater over de te 
nemen stappen richting de aansluiting op een 
eigen dan wel bestaand E-depot. 
Geadviseerd wordt zich al wel ook zelf te 
oriënteren op de ontwikkelingen rond het e-depot, 
om bekendheid te krijgen met de materie. 

aansluiting op een E-depot. Dit laat onverlet dat de 
gemeente zelf stappen moet ondernemen. Nu al zal er 
meer aandacht moeten zijn voor werken op basis van 
TMLO. 

4. Digitale archiefbescheiden in het bijzonder 

H o o f d v r a a g : W e r k t de g e m e e n t e inzake d ig i ta le a rch ie fbesche iden s y s t e m a t i s c h aan d ig i taa l i n fo rma t iebeheer en v o l d o e t ze aan de spec i f i eke wet te l i j ke 
v o o r s c h r i f t e n ? 

4.1 O p b o u w d ig i taa l i n f o r m a t i e b e h e e r 
Werkt de gemeente op basis van het 
Referentiekader Opbouw Digitaal Informatiebeheer? 

Ja: 
Het in 2016 vastgestelde handboek vervanging 
geeft regels met betrekking tot het vervangen 
van documenten alsmede de opslag. 
Vernietiging vindt plaats op grond van 
vernietigingsvoorschriften. Periodiek wordt 
bekeken of de gemeente voldoet aan het 
RODIN op grond van de Audit-regeling digitale 
archivering gemeente Woerden 2016. 

Advies RHC 2015: Stel in 2016 het nieuwe 
Handboek vervanging analoge 
archiefbescheiden Woerden (tevens geldend 
voor de gemeente Oudewater) vast, na advies 
van de Streekarchivaris. Hierbij wordt ook de 
eind 2015 uitgevoerde RODIN-toets 
beoordeeld. N.B Dit is gebeurd. 

Advies RHC: Het jaarlijks uitvoeren van de RODIN-
toets en zo nodig actie ondernemen is een doorlopend 
proces. 

4.2 Func t i one le e i sen 
Zijn de functionele eisen qua inhoud, structuur, 
verschi jningsvorm en gedrag i.v.m. authenticiteit van 
de digitale archiefbescheiden vastgesteld en 
geïmplementeerd? 

TVW Ja 

Advies RHC 2015: Ga aan de slag met 
dossiervorming in Corsa in 2016. Neem andere 
applicaties mee in de nog te ontwikkelen 
bewaarstrategie (zie ook KPI 3.6). 

Advies RHC: Pak de ontwikkeling van een 
bewaarstrategie voor digitale gegevens in 2017 verder 
op zoals toegezegd in het Plan van aanpak n.a.v. de 
KPI-rapportage over 2015 (zie ook KPI 3.6). 

4.3 A a n v u l l e n d e m e t a g e g e v e n s 
Zijn er aanvul lende metagegevens ontworpen en 
geïmplementeerd? 

Deels: 
Metadataveld "plaats" is gecreëerd om de 
archieven van bv Oudewater en Woerden 
gescheiden te kunnen houden in het DMS 

Advies RHC: Jaarlijks dient bekeken te worden of er 
aanvull ingen nodig zijn. 
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Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 
4.4 O p s l a g f o r m a t e n 
Worden opslagformaten gebruikt die aan een open 
standaard voldoen, tenzij dit redelijkerwijs niet kan 
worden verwacht? 

TVW J a : 
Opslag in het DMS is in PDF-A en Tiff 

Advies RHC 2015: Op basis van een 
applicatíeoverzicht van de gemeente Woerden 
zal nader bekeken moeten worden of er in 
andere applicaties dan Corsa echt geen 
informatie voor komt die ook (langdurig) 
bewaard moet worden, mogelijk in een E-depot. 
Dit is in 2016 niet gebeurd. 

Advies RHC: Op basis van een applicatieoverzicht van 
de gemeente Woerden zal nader bekeken moeten 
worden of er in andere applicaties dan Corsa echt geen 
informatie voor komt die ook (langdurig) bewaard moet 
worden, mogelijk in een E-depot. Dit is een 
doorlopende actie (zie ook KPI 3.6, 4.2 en 7.4). 

4.5 V o o r z i e n i n g e n c o m p r e s s i e en enc ryp t ie 
a Zijn voorzieningen getroffen voor de 
toegankeli jkheid en ordening van de 
archiefbescheiden in het geval men gebruik 
maakt van compressie- en/of encryptietechnieken? 
Zo ja, welke? 
b En zijn deze voorzieningen voldoende beveiligd 
tegen inbreuk door derden? 
c Wordt in geval van encryptie bij overbrenging van 
archiefbescheiden aan de beheerder van de 
archiefbewaarplaats de encryptiesleutel verstrekt? 

TVW Er wordt geen gebruik gemaakt van compressie en 
encryptie. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk 

4.6 C o n v e r t e r e n en m i g r e r e n 
a Wordt er tijdig geconverteerd/ gemigreerd in het 
geval niet meer aan de eisen t a v. geordende en 
toegankeli jke staat van de archiefbescheiden 
voldaan zal gaan worden? 

b Is er een verklaring van de conversie of migratie 
opgemaakt? 

TVW J a : 
Er wordt tijdig geconverteerd of gemigreerd, maar 
de laatste jaren heeft de gemeente Woerden dit 
niet toegepast met betrekking tot 
archiefbescheiden. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

5. Vernietiging en vervreemding van archiefbescheiden 

Hoofdvraag: Weegt de gemeente zorgvuld ig af wanneer het bezit van bescheiden niet meer van belang is voor bedr i j fsvoer ing, democrat ische contro le en 
cu l tuurh is tor ie? 

5.1 A r c h i e f s e l e c t i e l i j s t e n s t ukken l i j s t 
a Selecteert het college als archiefzorgdrager de 
gemeentel i jke archiefbescheiden? 

TVW 

J a : 
Op dossierniveau wordt de bewaartermijn 
vastgelegd. Er is nog geen metadataschema. 
Op dossierniveau wordt ook het vernietigingsjaar 
of jaar van overbrenging vastgelegd. Individuele 
documenten worden gekoppeld aan dossiers voor 
ze worden vernietigd. 
Dit gebeurt in januari van het vernietigingsjaar. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk 
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b Maakt het college als archiefzorgdrager bij de 
selectie van de gemeentel i jke archiefbescheiden 
gebruik van de voor Nederlandse gemeenten 
geldende selectielijst? 

TVW Ja 

Advies RHC 2015: In het plan van aanpak naar 
aanleiding van KPI rapportage 2014 wordt 
vermeld dat bij de uitrol van digitaal/zaakgericht 
werken aan het gedigitaliseerde proces via de 
zaaktypencatalogus een vernietigingstermijn zal 
worden gekoppeld. Voer deze toezegging in 2016 
uit. N.B. Dit is per 1-1-2017 gestart. 

c Werkt de gemeente aanvul lend met een 
facultatieve stukkenli jst? 

Nee 

5.2 Ve rn ie t i g i ng en v e r k l a r i n g e n 
a Vernietigt het college als archiefzorgdrager de 
daartoe in aanmerking komende archiefbescheiden? 

TVW 
Ja: 
- m.u.v. Sociale zaken, waarvan de 
vernietigingstermijn is teruggebracht naar 7 j.n.v. 
- De behandelaars worden hierover niet 
geraadpleegd: er is wel overleg met teams over 
vernietiging, maar er wordt niet jaarlijks bij 
vernietiging overlegd of dossiers mogen worden 
vernietigd. 
- Machtiging tot vernietiging wordt aangevraagd via 
de vernietigingslijst die door de archiefinspecteur 
wordt goedgekeurd. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

b Maakt het college als archiefzorgdrager 
verklaringen van vernietiging op die ten minste een 
specificatie van de vernietigde archiefbescheiden en 
de grond en wijze van vernietiging bevatten? 

TVW 
Deels: 

Verklaringen worden opgemaakt met specificatie, 
maar zonder vermelding grond van vernietiging. 
Dit wordt in de toekomst anders als zaakdossiers 
via het DSP worden aangelegd. 

Conclusie RHC:Geef in Corsa bij de zaakdossiers vanaf 
dit jaar ook de grond van vernietiging aan (categorie uit 
Selectielijst).. 

c Wordt aangegeven wanneer, hoe en door wie de 
vernietiging heeft p laatsgevonden? 

Deels: 
Vernietiging vindt altijd plaats in januari volgens de 
vernietigingslijsten altijd door de beheerder van het 
SSA-archief. De dossiers worden vernietigd door 
een archiefvemietigingsbedrijf. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

5.3 V e r v a n g i n g , bes lu i t en en ve rk l a r i ngen 
a Past de gemeente vervanging toe [b.v. het 
vervangen van papieren archiefbescheiden door 
digitale reproducties of omgekeerd waarna de 
vervangen bescheiden worden verniet igd? 

b Zo ja, waarborgt het col lege als archiefzorgdrager 
dat de vervanging geschiedt met juiste en volledige 
weergave van de in de te vervangen 
archiefbescheiden voorkomende gegevens? 

TVW 

Ja: 
Zowel te bewaren documenten als te vernietigen 
documenten. 

Ja 

Advies RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 
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c Zo ja, heeft het col lege als archiefzorgdrager een 
verklaring tot vervanging van op termijn te 
vernietigen en van bli jvend te bewaren 
archiefbescheiden opgemaakt en het besluit 
daarover op de juiste wi jze bekend gemaakt? 

TVW Ja 

Advies RHC 2015: Stel in 2016 het nieuwe 
Handboek vervanging analoge 
archiefbescheiden vast (in samenwerking met 
de gemeente Oudewater), beëindig vanaf 1 mei 
2016 het verstrekken van ingekomen papieren 
documenten aan de teams en rol zo snel als 
mogelijk het digitaai/zaakgericht werken uit over 
de gehele organisatie (zie ook KPI 3.1) om ook 
de dossiervorming enkel op digitale wijze te 
laten plaats vinden. 
NB Dit is gebeurd. Er is in 2016 een nieuw 
Handboek Vervanging vastgesteld en per 
1-1-2017 is begonnen met volledig digitaal 
werken bij de gehele organisatie. 

5.4 V e r v r e e m d i n g , bes l u i t en en ve rk la r ingen 
a Heeft het col lege als archiefzorgdrager in de 
afgelopen 5 jaar archiefbescheiden 
vervreemd? 
b Zo ja, heeft de zorgdrager daarvoor tevoren een 
machtiging van de minister van OCW ontvangen? 

TVW 

TVW 

Nee 
Conclusie RHC. Geen nadere actie noodzakelijk. 

c Zo ja, heeft de zorgdrager de juiste deskundigen 
geraadpleegd bij de voorbereiding van het besluit tot 
vervreemding? 

d Zo ja, heeft de zorgdrager een verklaring van de 
vervreemding opgemaakt en het besluit tot 
vervreemding op de juiste wijze bekend gemaakt? 

6. Overbrenging van archiefbescheiden naar de archiefbewaarplaats 

Hoofdvraag: Brengt de gemeente het principe van de Arch ie fwet 'te bewaren archiefbescheiden na 20 jaar overbrengen, tenzij met redenen omkleed ' correct in de 
prakt i jk? 

6.1 O v e r b r e n g i n g na 20 j aa r 
a Zijn alle te bewaren archiefbescheiden van de 
gemeente, ouder dan 20 jaar, overgebracht naar de 
daarvoor aangewezen openbare 
archiefbewaarplaats? 

b Zo nee, welke archiefbescheiden zijn niet 
overgebracht? 

c Zo nee, wat is de reden c.q. zijn de redenen, 

TVW 
Deels: 
Alleen de bouwvergunningen van Harmeien (1960-
2000) zijn nog niet overgebracht. Dit gebeurt in 
2018 na ingebruikname gerenoveerde stadhuis en 
RHC. 

Advies RHC 2015: Ga verder met het schonen 
en inventariseren van bedoelde bouwdossiers 
zodat de overbrenging in 2018 (na 
ingebruikname van de nieuwe huisvesting van 
het RHC) kan worden gerealiseerd. Houdt 
daarnaast, zoals aangegeven door de 

Advies RHC: Ga verder met de in het verbeterplan 
beschreven acties (voorbereiding overdracht 
bouwdossiers Harmeien, 1960-2000 en 10-jarenblok 
1989-1998). 
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principieel en/of praktisch, van de niet-tijdige 
overbrenging? 

Provincie, ook alvast rekening met de 
voorbereiding van de overdracht van het 
volgende 10-jarenblok, 1989-1998 in 2019. 

6.2 Ve rk la r i ngen van o v e r b r e n g i n g 
Maakt het college als archiefzorgdrager, samen met 
de beheerder van de archiefbewaarplaats, van alle 
overbrengingen een verklaring op? 

TVW Ja 

Advies RHC 2015: Maak in 2016 de verklaring 
van overbrenging van het archief van de v.m. 
gemeente Harmeien, 1940-2000 op. 
Dit is gebeurd. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

6.3 N ie t -ove rb rengen v a n w e g e bed r i j f s voe r i ng 
Heeft het college als archiefzorgdrager voor 
archiefbescheiden die om redenen van 
bedrijfsvoering niet na 20 jaar overgebracht kunnen 
worden een machtiging tot opschort ing van 
overbrenging aangevraagd en ontvangen van 
Gedeputeerde Staten? 

TVW Ja Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

7. Archiefbewaarplaatsen, archiefruimten en e-depots 

Hoofdvraag: Zi jn de fys ieke en digi tale bewaaromstandigheden op orde? 

7.1 A rch i e f o rgan i sa t i e / k w a l i t e i t s z o r g / 
b e n c h m a r k 
a Is er door de gemeente een (gemeentel i jke of 
regionale) archiefinstell ing aangewezen ten 
behoeve van de uitvoering van het beheer van de 
archiefbescheiden in de archiefbewaarplaats? 

b Werkt de archieforganisatie op basis van een 
kwali tei tszorgsysteem? 

c Doet de archieforganisatie mee aan landelijke 
benchmarking? 

Ja: 
Door het aansluiten bij de GR RHC Rijnstreek en 
Lopikerwaard. 

Nee: 
De archieforganisatie werkt niet op basis van een 
kwaliteitszorgsysteem. 

Nee: 
Het RHC doet niet mee aan de landelijke 
benchmarking van BRAIN (Brancheorganisatie 
Archiefinstellingen in Nederland). 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

7.2 A r c h i e f b e w a a r p l a a t s 
a Is door het college als archiefzorgdrager een 
eigen gemeentel i jke, een intergemeentel i jke of een 
buiten de gemeente gelegen archiefbewaarplaats 
aangewezen waarvan is vastgesteld dat 
deze aan alle in de Archiefbeslui t- en regeling en 
genoemde eisen voldoen? 

TVW 

Ja: 
De archiefbewaarplaats van het RHC Rijnstreek en 
Lopikerwaard in het stadhuis van Woerden is 
aangewezen als archiefbewaarplaats. 
Ook de archiefbewaarplaatsen van de gemeenten 
Usselstein, Lopik en Oudewater in de 
respectievelijke gemeentehuizen daar zijn 
aangewezen als archiefbewaarplaats van de 
gemeente Woerden. 
Vanaf eind 2016 tot in het tweede kwartaal van 
2018 is het archief van de gemeente Woerden en 
het RHC tijdelijk elders gehuisvest i.v.m. de 

Advies RHC: De streekarchivaris is betrokken bij de 
bouw en inrichting van de archiefbewaarplaats in het 
gerenoveerde stadhuis van Woerden. 
De niet openbare registers van de Burgerlijke Stand 
dienen in de toekomst ook conform de archiefwetteli jke 
eisen bewaard te worden in een goedgekeurde 
archiefruimte. 
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renovatie van het stadhuis van Woerden en het 
RHC. 

b Gebruikt het col lege deze archiefbewaarplaats 
t.b.v. de te bewaren overgebrachte 
archiefbescheiden? 

TVW Ja 

c Zo ja, zijn de plannen betreffende bouw, 
verbouwing, inrichting of verandering van inrichting 
van de archiefbewaarplaats goedgekeurd door 
Gedeputeerde Staten op basis van art. 33 A W ? 

T V W Niet meer van toepassing 

Advies RHC 2015: Betrek het RHC bij het 
overleg tot inrichting van de archiefruimte van 
de gemeente Woerden in het te renoveren 
stadhuis. Vanuit de Archiefwet moet het RHC 
dit plan goedkeuren. Houdt het RHC daarnaast 
actief op de hoogte over de verplaatsing van 
het dynamisch en semì-statisch archief naar 
elders. Denk daarbij ook aan de opslag van de 
nog niet overgedragen registers van de 
Burgerlijke Stand. 
N.B. Dit is gebeurd, behalve v.w.b. de opslag 
van de nog niet overgedragen registers van de 
Burgerlijke Stand. 

7.3 A r c h i e f r u i m t e n 
a Beschikt de gemeente over een of meer 
archiefruimten waarvan is vastgesteld dat deze aan 
alle in de Archiefregel ing en -beslu i t genoemde 
eisen voldoen? 

TVW Ja 
Tot december 2016 stond het dynamisch archief in 
de paternosterkast bij DIV. 
Medio december zijn archiefbescheiden van 
Woerden extern geplaatst namelijk in 
archiefbewaarplaats van Erfgoed Leiden en in 
archiefbewaarplaats Oudewater i.v.m. de 
renovatie van het stadhuis van Woerden. 
Deze archiefruimtes voldoen aan de wettelijke 
eisen. 
De gemeente Woerden bewaart al lange tijd de 
niet openbare registers van de Burgerlijke Stand in 
een niet goedgekeurde archiefruimte. 

Advies RHC: De streekarchivaris is betrokken bij de 
bouw en inrichting van de archiefbewaarplaats in het 
gerenoveerde stadhuis van Woerden. 
De niet openbare registers van de Burgerlijke Stand 
dienen in de toekomst ook conform de archiefwettel i jke 
eisen bewaard te worden. 

Ja 
Tot december 2016 stond het dynamisch archief in 
de paternosterkast bij DIV. 
Medio december zijn archiefbescheiden van 
Woerden extern geplaatst namelijk in 
archiefbewaarplaats van Erfgoed Leiden en in 
archiefbewaarplaats Oudewater i.v.m. de 
renovatie van het stadhuis van Woerden. 
Deze archiefruimtes voldoen aan de wettelijke 
eisen. 
De gemeente Woerden bewaart al lange tijd de 
niet openbare registers van de Burgerlijke Stand in 
een niet goedgekeurde archiefruimte. 

b Gebruikt het college deze archiefruimte(n) t.b.v. 
de te bewaren op termijn naar de archiefbewaar­
plaats over te brengen archiefbescheiden? 

T V W Ja 

7.4 E-depot 
a Beschikt de gemeente over een eigen 
gemeentel i jk, een intergemeenteli jk of een buiten de 
gemeente gelegen e-depot voor de bewaring van 
digitale archiefbescheiden dat aan de eisen op 
basis van de Archiefregel ing voldoet? 

Nee: 
Op dit moment is het papieren archief nog 
grotendeels leidend en is een E-depot nog niet 
direct nodig. 

Zie KPI 3.6 

B Gebruikt het college dit e-depot t.b.v. de te 
bewaren archiefbescheiden? 
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8. Terbeschikkingstelling van naar de archiefbewaarplaats overgebrachte archiefbescheiden 

Hoofdvraag: Vo ldoet de gemeente in de prakti jk aan de openbaarheidseisen van de Archiefwet? 

Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 
8.1 B e s c h i k b a a r h e i d o r i g i ne l en en dubbe len 
a Zijn de in de archiefbewaarplaats berustende 
archiefbescheiden berustende archiefbescheiden 
voor een ieder kosteloos te raadplegen? 

b Kan een ieder al dan niet op eigen kosten 
afbeeldingen, afschrif ten en bewerkingen van de 
archiefbescheiden (laten) maken? 

c Heeft het college als archiefzorgdrager regels 
opgesteld over de genoemde kosten? 

TVW 

TVW 

TVW 

Ja 

Ja 

Ja 
In de legesverordening van de gemeente Woerden 
(centrumgemeente van de GR) zijn de regels voor 
het RHC hierover opgenomen. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

8.2 B e p e r k i n g o p e n b a a r h e i d na 20 jaa r 
a Heeft het college als archiefzorgdrager de 
eventuele beperking van de openbaarheid van 
bepaalde archiefbescheiden na overbrenging 
schriftelijk gemotiveerd op basis van artikel 15 van 
de Archiefwet? 

b Heeft het college als archiefzorgdrager tevoren 
advies ingewonnen van de beheerder van de 
archiefbewaarplaats? 

c Heeft het college als archiefzorgdrager voldoende 
rekening gehouden met artikel 15a van de 
Archiefwet die de beperking van de openbaarheid 
van archiefbescheiden op het gebied van mil ieu­
informatie inperkt? 

d Hebben het col lege als archiefzorgdrager en de 
beheerder van de archiefbewaarplaats het besluit 
tot de beperking aan de openbaarheid van 
bepaalde overgebrachte archiefbescheiden 
opgenomen in de verklaring van overbrenging? 

TVW 

TVW 

TVW 

Ja: 
Wanneer dít van toepassing is, is dit opgenomen in 
de verklaringen van overbrenging naar de 
archiefbewaarplaats en verantwoord in de 
inventarissen. 

Ja 

Ja 

Ja 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

8.3 B e p e r k i n g o p e n b a a r h e i d na 75 jaa r 
Heeft het college als archiefzorgdrager voor de 
archiefbescheiden die ouder zijn dan 75 jaar en die 
het toch niet openbaar wil maken een machtiging 
tot opschorting van openbaarmaking aangevraagd 
en ontvangen van Gedeputeerde Staten? 

TVW 

Niet van toepassing. Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 
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8.4 A f w i j z i n g r a a d p l e g i n g o f g e b r u i k 
a Heeft de beheerder van de archiefbewaarplaats 
regels geformuleerd omtrent afwijzing van 
raadpleging of gebruik van de archiefbescheiden 
wegens de slechte mater iële toestand ervan of de 
onveil igheid van de verzoeker? 

b Heeft de beheerder van de archiefbewaarplaats 
de afwijzing van een verzoek tot raadpleging of 
gebruik gemot iveerd? 

J a : 
Dit is vastgelegd in het bezoekers-
/studiezaalreglement van het RHC. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk. 

8.5 U i t l en ingen aan o v e r h e i d s o r g a a n en 
d e s k u n d i g e i ns te l l i ng 
a Voldoet de beheerder van de 
archiefbewaarplaats aan zijn wetteli jke verplichting 
om de overgebrachte archiefbescheiden voor 
bepaalde tijd uit te lenen aan het archiefvormende 
overheidsorgaan? 
Is dit wel/niet voorgeval len? 

b Heeft de beheerder van de archiefbewaarplaats 
inhoudeli jke en f inanciële voorwaarden 
geformuleerd waaraan de uitlening van 
archiefbescheiden aan deskundige externe 
instellingen is verbonden? 

T V W 

J a Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

8.6 R e g u l e r i n g f y s i e k bezoek en gebru i k 
a Is er een reglement voor het fysieke bezoek en 
gebruik van de publ ieksruimte bij de 
archiefbewaarplaats? 

b Zo ja. maakt de archieforganisatie daarbij gebruik 
van een kwal i tei tshandvest? 

c Zo ja, werkt de archieforganisatie mee aan de 
monitor dienstverlening? 

J a 
Er is een bezoekers-Zstudiezaalreglement, te 
vinden op de website en in de studiezaal. Tevens 
krijgt een bezoeker deze bij zijn eerste bezoek 
overhandigd en tekent voor gezien. 

Nee: 
De archieforganisatie handelt in de geest van het 
kwaliteitshandvest van BRAIN. 

Nee 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 

8.7 Regu le r i ng d ig i taa l bezoek en gebru i k 
Beschikt de archieforganisatie over een digitale 
frontoffice met tenminste een toegang tot de 
collectie (registratie) en het bezoek- en 
gebruiksreglement? 

J a : 
Via de website www.rhcriinstreek.nl 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakelijk. 
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9. Rampen, calamiteiten en veiligheid 

Hoofdvraag: Heeft de gemeente p lannen voor het behoud van de (te bewaren) archiefbescheiden bij 
b i jzondere omstand igheden? 

Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 
9.1 Onderdee l gemeen te l i j k r a m p e n p l a n 
Beschikt de gemeente/regio over een risicoprofiel, 
beleids- en crisisplan waarin ten minste procedures 
met betrekking tot de verplaatsing of veiligstelling 
van objecten met een cultuurhistorische waarde 
zoals (te bewaren) archiefbescheiden zijn 
opgenomen? 

Ja: 
De Veiligheidsregio Utrecht beschikt over een 
regionaal risicoprofiel, beleids- en crisisplan. De 
verantwoordelijkheid voor procedures rond 
verplaatsing of veiligheidstelling van erfgoed, zoals 
archiefbescheiden is daarin neergelegd bij de 
beheerder, te weten de gemeente zelf of de 
archiefdienst (RHC). 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk. 

9.2 P lan ve i l i ghe id , ca lam i te i t en en o n t r u i m i n g 
a Heeft de gemeente een vei l igheidsplan voor de 
archiefruimten en archiefbewaarplaats met een 
calamiteitenplan en ontruimingsplan? 

Ja: 
Hierin wordt aandacht besteed aan brand, 
wateroverlast, schimmels en plaagdieren, 
stroomstoringen, diefstal, evacuatie. Organisatie, 
verantwoordelijkheden en bevoegdheden ten 
aanzien van bovenstaande. 
Dit plan is van 2015, er heeft nog geen oefening 
plaatsgehad. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk. 

b Heeft de gemeente daarin een verzamelplaats 
aangewezen voor te ontruimen archiefbescheiden 
o.b.v. prioriteiten in het col lectieplan? 
(zie ook 9.1) 

Nee 
Er is een prioriteitenlijst voor ontruiming (zie hst. 
12 calamiteitenplan). 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk. 

9.3 Reg ionaa l en lande l i j k v e i l i g h e i d s n e t w e r k 
a Stelt de gemeente de archieforganisatie in staat 
mee te doen aan een regionaal veil igheidsnetwerk 
voor erfgoedinstel l ingen? 

Ja: 
Het RHC wordt door Woerden in staat gesteld mee 
te doen aan een regionaal veiligheidsnetwerk van 
erfgoedinstellingen. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk. 

b Stelt de gemeente de archiefbewaarplaats in 
staat mee te doen aan incidentenregistratie richting 
het landelijke vei l igheidsnetwerk? 

Ja: 
Het RHC wordt door Woerden in staat gesteld mee 
te doen aan de incidentenregistratie richting het 
landelijk veiligheidsnetwerk voor 
erfgoedinstellingen. 

Conclusie RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk. 

10. Middelen en mensen 

Hoofdvraag: Kan de gemeente beredeneerd aangeven, gelet op haar wettel i jke taken voor de 
archiefzorg en het archiefbeheer, hoeveel middelen en mensen zij h iervoor ter besch ikk ing stel t 
a lsmede hun kwal i te i tsn iveau? 

10.1 M idde len 
Hoeveel middelen stelt het col lege als 
archiefzorgdrager na goedkeur ing door de raad ter 

Ja: 
Het totale bedrag begroting 2016 was Euro 
114.336.000,— 
De kosten verbonden aan de zorg voor c.q. het 
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Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 
beschikking om de kosten te dekken die zijn 
verbonden aan de uitoefening van de zorg voor c.q. 
het beheer van de archiefbescheiden van de 
gemeentel i jke organen en het toezicht daarop? 

beheer van de archiefbescheiden van de 
gemeentelijke organen (dynamisch/semi-statisch 
archief) en het ICT-budget zijn moeilijk aan te 
geven. Hieronder vallen personeelslasten DIV, 
inhuur tijdelijk personeel, invoering zaakgericht 
werken, maar ook kosten voor programmatuur etc. 
Voor 2017 is er prioriteit gesteld om zaakgericht 
werken gemeentebreed in te voeren. De 
kostenbegroting daarvoor alleen al was enkele 
tonnen. . 

10.2 M e n s e n , kwan t i t a t i e f t .b.v. beheer 
a. Hoeveel mensen (fte's) stelt het college als 
archiefzorgdrager na goedkeuring door de raad ter 
beschikking om de kosten te dekken die zijn 
verbonden aan de uitoefening van de zorg voor c.q. 
het beheer van de archiefbescheiden van de 
gemeentel i jke organen resp. voor en na 
overbrenging van de archiefbescheiden naar de 
archiefbewaarplaats? (zie ook 2.2) 

De totale omvang van de gemeentelijke 
organisatie besloeg ongeveer 343 fte, waarvan 
circa 750Zo informatieverwerkend is (257 fte). 
Hiervan was 13,69 fte bestemd voor het beheer 
van de archiefbescheiden 1 informatiebeheer (voor 
overbrenging naar het RHC) en 10 fte voor ICT. 
Er wordt momenteel iemand ingehuurd om de 
formatie op peil te houden. De formatie is niet 
voldoende om zowel digitaal als analoog de 
taken lOO'/o uit te kunnen voeren. 

Voor informatieverwerkende medewerkers - niet 
zijnde informatiebeheerspecialisten- is er een 
aantal mogelijkheden om op de hoogte te zijn van 
de interne richtlijnen op dit gebied, namelijk door 
het aanbod van informatiesessies DMS, Xential en 
Het werken in een papierloze organisatie. Ook is 
de interne regelgeving op intranet te vinden. 

Bij het RHC was in 2016 8,1 fte beschikbaar t.b.v. 
de uitvoering van haar taken voor het gehele 
werkgebied. Dit bestond uit 7 fte in vaste dienst, 
0,4 fte boven de organieke sterkte en 0,7 fte was 
via Ferm Werk in dienst. 

Advies RHC 2014 en 2015: Hou er uitdrukkelijk 
rekening mee dat in de overgangsfase van 
analoog c.q. hybride werken naar volledig 
digitaal werken de benodigde bezetting bij DIV 
voldoende is om, naast de verwerking van 
aanwezige analoge achterstanden e.d., ook de 
omslag naar digitaal werken te kunnen maken. 

Advies RHC: Zie het advies RHC 2015: Hou er 
uitdrukkelijk rekening mee dat in de overgangsfase van 
analoog c.q. hybride werken naar volledig digitaal 
werken de benodigde bezetting bij DIV voldoende is 
om, naast de verwerking van aanwezige analoge 
achterstanden e.d., ook de omslag naar digitaal werken 
te kunnen maken. 

b. Zijn er achterstanden in de wettelijk verplichte 
werkzaamheden? 

Ja: 
Zowel in de dossiervorming van fysieke als digitale 
documenten, ontstaan doordat er i.v.m. een te 
krappe formatie zes jaar geleden, voor gekozen is 
om de dossiervorming minder prioriteit toe te 
kennen. 
Fysiek is er een achterstand van ca. 70 strekkende 
meter (losse stukken). Daarnaast dient in 2018 
circa 57 m1 bouwdossiers van Harmeien 
overgedragen te worden. 

Advies RHC: Ga in 2017 verder met de 
werkzaamheden om de achterstand in analoge en 
digitale dossiervorming en archivering weg te werken. 
Streef er naar de achterstand in de ontsluiting van 
(analoge) dossiers vanaf 2010 versneld eind 2018 
ingelopen te hebben en niet in 2020 zoals beschreven 
in het verbeterplan voor de KPI-rapportage over 2015 
(zie ook KPI 3.3). 
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Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 
Digitaal is er een achterstand in dossiervorming 
welke voornamelijk betreft de advisering richting 
college/raad/directie 
Geschat wordt dat er 1900 uur voor nodig is om 
deze achterstanden weg te werken. 
Per 1-1-2017 wordt fysieke archivering afgeschaft 
en zal er digitaal gearchiveerd gaan worden voor 
zowel te bewaren als te vernietigen documenten. 

Opzet is om e.e.a. in eigen beheer op te lossen, 
door na mei 2018 als de achterstanden weer 
terugkomen vanuit de externe opslag, gebruik te 
maken van de efficiencywinst die zal zijn ontstaan 
bij DIV door invoering van het zaakgericht werken. 
Opzet is dat in 2021 de achterstand is ingelopen. 
Vanaf 2017 zullen geen nieuwe 
archiveringsachterstanden meer ontstaan 
vanwege digitale dossiervorming. 

Advies RHC 2015: Pak de achterstand in de 
analoge en digitale dossiervorming in 2016 op! 
Maak hiervoor een plan van aanpak. 
NB Een plan van aanpak is gemaakt. Het 
wegwerken van de achterstand is slechts voor 
een deel opgepakt. 

c. Zijn er aanmerkingen geweest vanuit de externe 
provinciale toezichthouders? 

Ja: 
Zie brief GS d.d. 20-2-2017 nr 81A6BD56D: 
- borging van digitaal werken/ betrouwbare digitale 
informatie o.b.v. kwaliteitssysteem, intern regulier 
controlesysteem, totaaloverzicht archiefwaardige 
documenten in diverse applicaties en vastgesteld 
metadataschema; 
- achterstand analoge en digitale dossiervorming 
aanpakken en streven naar uiterlijke afronden 31 
december 2018; 
- hanteren wettelijke overbrengingstermijn van 20 
jaar; 
- informatiebeheer bij uitbesteding taken: 
praktische beheersafspraken en 
verantwoordelijkheden vastleggen 

Zie KPI 10.2b 

10.3 Mensen, kwal i tat ief tbv beheer 
a. Kan het college als archiefzorgdrager het 
kwaliteitsniveau waaronder de opleiding van het 
onder 10.2 bedoelde personeel aangeven alsmede 
hun mogel i jkheden voor bij- en naschol ing? (Zie 
ook 2.2.) 

Ja: 
Vereiste ooleidina: 
Coördinator DIV: HBO 
DIV-medewerkers: SOD I, eventueel aangevuld 
met SOD II 
Werkeliik niveau: 
Coördinator DIV: HBO 
DIV-medewerkers: SOD I, eventueel aangevuld 
met SOD II 

Advies RHC: Blijf aandacht besteden aan de kwaliteit 
van de medewerkers belast met archief- en 
informatiebeheer. 
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Norm T Wordt er voldaan aan de norm Te ondernemen actie door zorgdrager 
Ėėn medewerkster volgt de opleiding record 
management, welke in de loop van 2016 wordt 
afgerond 

Advies RHC 2015: Zoals ook al vermeld in de 
KPI-rapportage over 2014 gaan de (digitale) 
ontwikkelingen snel. De opleiding van 
personeel is een aandachtspunt, bij team DIV 
alsook organisatie breed in het kader van de 
implementatie van Het Nieuwe 
WoerdenseWerken in 2016 

b. Kunnen alle soorten wettelijk verplichte 
werkzaamheden naar behoren worden gedaan? 

Nee: 
Fysieke dossiervorming is momenteel 
onvoldoende formatie voor. Invoering zaakgericht 
werken moet deze ruimte gaan opleveren. 

Advies RHC 2015: Zie het advies bij KPI 10.2b 

Advies RHC: Tracht in 2017 toch al een begin te 
maken met het inlopen van fysieke achterstanden 
mede gelet op de beoordelingsbrief over 2015-2016 
van de provincie. 

c. Zijn er aanmerkingen geweest vanuit de externe 
provinciale toezichthouders? 

Ja 
zie brief GS d.d. 20-2-2017 nr 81A6BD56D 

Zie KPI 10.2c. 

10.4 Mensen, kwant i tat ief tbv toezicht 
Hoeveel formatieruimte heeft het college als 
archiefzorgdrager vastgesteld voor het toezicht op het 
beheer van de niet naar de archiefbewaarplaats 
overgebrachte archiefbescheiden? Dit betreft de 
gemeentearchivaris met de gemeentelijke 
archiefinspecteurs en/of andere medewerkers. (Zie 
ook 2.2.) 

343 fte is het totaal, daarvan is 75
0

Zo 
archiefvormend m.a.w. 257 fte 

Bij het RHC is 0,8 fte beschikbaar t.b.v. de 
toezichthoudende rol voor het gehele werkgebied. 
Dit bestaat uit 0,6 fte adjunct- streekarchivaris 1 
archiefinspecteur en 0,2 fte archivist. 

Advies RHC: Geen nadere actie noodzakeli jk. 
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Plan van aanpak/reactie 
geconstateerde verbeterpunten 

KPI’s archiefzorg gemeente Woerden 2016 
 

Inleiding: 
In de rapportage KPI’s Archiefzorg gemeente Woerden van 30 maart 2017, welke in het 
kader van de Wet Revitalisering Generiek Toezicht is opgesteld, zijn een aantal 
aandachtspunten benoemd waarop een kwalitatieve verbeteractie wenselijk en/of 
noodzakelijk is. 
 
De gemeente Woerden onderschrijft het belang van een documentaire Informatievoorziening 
waarin archieven in een goede, geordende en toegankelijke staat verkeren. 
Dat er desondanks binnen de KPI’s Archiefzorg een aantal aandachtspunten naar voren 
komen waarin de gemeente Woerden nog niet of niet helemaal voldoet aan de gestelde 
wettelijke kaders heeft voornamelijk te maken met de complexiteit van de invoering van het 
digitaal werken, waarbij in 2016 nog voor veel werkprocessen zowel nog op analoge als op 
digitale wijze werd gewerkt. (hybride situatie) 
Buiten het maken van de bovengenoemde genoemde omslag is er in 2016 veel aandacht 
besteed aan de werkzaamheden die in het kader renovatie huisvesting nodig waren. Daarbij 
moet gedacht worden aan de invoering van het papierloos werken waarbij vrijwel al het 
papier uit de organisatie moest worden gesaneerd, de invoering van de digitale 
ondertekening en het onderbrengen van de analoge archieven op een andere locatie buiten 
de gemeente. Per 1 januari 2017 is begonnen met volledige digitale archivering, waarbij is 
afgesproken dat voor het archief van voor deze datum het papier leidend zal zijn.    
               
Hieronder treft u een opsomming aan van de aandachtspunten uit de KPI Archiefzorg 2016 
met daarbij de actie(s) welke zijn ondernomen of welke wij van plan zijn om te nemen 
teneinde te komen tot verbetering van gesignaleerde aandachtspunten. 
 
1.4  Wijziging overheidstaken 
       Maak naast een archiefparagraaf in de gemeenschappelijke regeling of de  
       dienstverleningsovereenkomst ook praktische afspraken over archief- en informatiebeheer indien  
       bij opheffing, samenvoeging, splitsing of overdracht van taken B&W zorgdrager blijven. 
 
       Actie/reactie: 
       Zoals aangegeven wordt bij het mandateren of delegeren van taken aan andere instellingen in de  
       gemeenschappelijke regeling of dienstverleningsovereenkomst een archiefparagraaf opgenomen  
       waarin bepalingen staan over het beheer van de archiefbescheiden en het toezicht op dit beheer. 
       Ook zullen we in voorkomende gevallen praktische afspraken maken wat er moet gebeuren als de  
       archiefbescheiden niet meer nodig zijn voor de uitoefening van de werkzaamheden c.q. teruggave  
       na een bepaalde periode van terbeschikkingstelling dan wel opheffing van het orgaan c.q. 
       gemeenschappelijke regeling.      
        
1.5  Gemeenschappelijke regelingen 
       Tref bij gemeenschappelijke regelingen voorzieningen omtrent de zorg voor de  
       archiefbescheiden. 
 
       Actie/reactie: 
       Zie beantwoording bij 1.4   
 
 
 
 
 
 



2.1  Kwaliteitssysteem archiefbeheer 
       Zorg dat in 2017 het kwaliteitsplan wordt vastgesteld en laat dit vooraf toetsen door het Regionaal  
       Historisch Centrum.  
 
       Actie/reactie: 
       Momenteel wordt er gewerkt aan een specifiek kwaliteitssysteem informatiebeheer. De concept- 
       versie zal worden aangeboden ter advisering/beoordeling aan het RHC.  
       Voor 1 december 2017 wordt dit plan ter vaststelling aangeboden aan het college van B&W.   
        
3.1  Geordend overzicht 
       Volgens opgave is per 1-1-2017 gestart met digitale dossiervorming in Corsa. Ga daarnaast aan  
       de slag me de analoge achterstanden.  
 
       Actie/reactie: 
       In de reactie van de provinciale Archiefinspectie over de KPI’s van 2015 is aangegeven dat de  
       inhaalslag analoge achterstanden uiterlijk 31 december 2018 moet zijn afgerond. Deze deadline  
       is lastig te realiseren. In verband met de renovatie van de huisvesting van de gemeente Woerden  
       zijn de analoge achterstanden opgeslagen bij Erfgoed Leiden omdat er momenteel   
       in Woerden geen ruimte is voor de plaatsing van archieven/dossiers. Hierdoor is het logistiek heel  
       lastig om direct te starten met het inlopen van deze analoge achterstanden.  
       Naar verwachting komen de analoge achterstanden in juli 2018 weer terug uit Leiden en is het  
       vanaf dat moment veel praktischer om de analoge achterstanden te archiveren. 
       In de periode tot juli 2018 kan met betrekking tot de analoge archivering wel gestart worden met  
       het voorbereiden van de analoge archivering van de enkel in digitale vorm aanwezige  
       archiefbescheiden t/m 31 december 2016 door deze documenten uit te printen om later analoog  
       te kunnen archiveren.. Het betreft hier o.a. documenten m.b.t.  de advisering r 
       richting het college en de door medewerkers bij de vakteams zelf (digitaal) in het DMS  
       opgeslagen documenten. 
       Deze digitale documenten moeten middels de vervangingstoestemming worden vervangen door  
       analoge documenten om vanaf juli 2018 te kunnen worden toegevoegd aan de analoge dossiers,  
       dit in verband met de splitsing die we gemaakt hebben in het archief tussen analoog en digitaal 
       (voor 2017 een analoog archief en vanaf 2017 een digitaal archief). 
       Buiten het geschetste logistieke uitvoeringsprobleem  is uit sociale overwegingen door de Directie  
       aan het DIV-personeel toegezegd dat gezien de te verwachten inkrimping van de DIV-formatie  
       ten gevolge van de invoering van het zaakgericht werken ze zelf de analoge achterstanden  
       kunnen inlopen, Hierdoor krijgen de DIV-medewerkers meer tijd om zichzelf te bekwamen in een  
       nieuwe wijze van taakuitvoering binnen DIV of kunnen ze zich oriënteren op een andere functie  
       buiten het vakgebied DIV.        
       Gezien het bovenstaande is het niet haalbaar om voor 31-12-2018 de achterstanden in de  
       analoge archivering volledig in te lopen.  
       Met het oog daarop is een reactie naar de provincie Utrecht verzonden waarin wordt voorgesteld  
       om per juli 2018 te mogen starten met het inlopen van de analoge achterstanden en als  
       realisatiedatum juli 2020 te hanteren. (apart B&W advies) 
 
 
3.2  Authenticiteit en context 
       Zorg dat er in 2017 een metadatagegevensschema ligt. 
 
       Actie/reactie: 
       Het belang van een metadatagegevensschema wordt onderkend en is van belang voor een  
       duurzaam digitaal archiefbeheer.. Vanaf april 2017 is een DIV-collega gestart met het maken van  
       een plan van aanpak om te komen tot een metadatagegevensschema. Vanaf juli 2017 zal er   
       gewerkt worden aan de totstandkoming het eigenlijke Metadatagegevensschema (gereed voor  
       31-12-2017) waarna e.e.a. zal moeten worden geconcretiseerd binnen de Woerdense applicaties.   
.       
 
 
3.3  Systeem voor toegankelijkheid 
       Zorg er voor dat vanaf 2017 documenten niet alleen op documentniveau vindbaar zijn maar ook  
       op dossierniveau.  Streef er naar om de achterstanden in de ontsluiting van analoge dossiers en  



       losse stukken eind 2018 ingelopen te hebben en niet pas in 2020. 
 
       Actie/reactie: 
       Vanaf 1 januari 2017 is gestart met digitale dossiervorming. Hierdoor zullen er geen nieuwe  
       achterstanden meer ontstaan in de dossiervorming. Voor wat betreft het in 2018 oplossen van de  
       huidige analoge en digitale achterstanden wordt verwezen naar 3.1 
.        
 
3.4/5  Duurzame materialen, gegevensdragers en verpakkingsmaterialen bij opslag 
          Gebruik geen viltstiften om de inhoud van archiefdozen te duiden maar etiketten met  
          voorbedrukte tekst. 
 
          Actie/reactie: 
          Tot nu toe is er niet-zuurvrije viltstift gebruikt om teksten op de archiefdozen te zetten. Er zijn in 
          den lande geen nadelige gevolgen bekend hieromtrent. De zuurgraad zorgt er niet voor dat  
          teksten door de kartonnen dozen heen schade aan de documenten toe brengt. Ook van de 
          eventuele uitwaseming van viltstifttekst zijn geen nadelige gevolgen bekend. 
          Vanaf 1 mei 2017 zal er niet meer met gewone viltstift op dozen worden geschreven maar zal 
          een etiket worden uitgeprint. 
 
3.6  Systeem voor duurzaamheid en E-depot   
       Er zal meer aandacht moeten komen voor digitale duurzaamheid/E-depot. Hierbij wordt met name  
       genoemd het TMLO (toepassingsprofiel metadatering Lokale overheden) die het gebruik van het  
       metadatagegevensschema promoot. 
 
       Actie/reactie:  
       Er is aandacht voor het TMLO. We hebben stappen ondernomen om voor het eind van 2017  
       over een metadatagegevensschema te beschikken. Vanaf het moment va gereedkomen zal  
       gekeken worden of de bestaande applicaties binnen Woerden voldoen aan dit           
       metadatagegevensschema en zo niet hoe deze op termijn hieraan kunnen voldoen. (zie ook 3.2) 
       We zullen o.a. de metagegevens zoals o.a. gebruikt in het document-managementsysteem, maar  
       ook in andere applicaties, moeten mappen naar het TMLO om deze geschikt te maken voor  
       opname in het e-depot. 
        
 
4.1  Opbouw digitaal informatiebeheer 
       Jaarlijks de RODIN-toets uitvoeren en zo nodig actie ondernemen. 
 
       Actie/reactie; 
       In 2016 is een nieuwe handboek vervanging goedgekeurd. In dit kader is de RODIN-toets  
       opnieuw uitgevoerd. Ook zal in de eerste helft van 2017 de audit-regeling digitale archivering  
       2016 worden uitgevoerd. Deze audit-regeling schrijft ook de RODIN-toets voor maar  
       ook nog tal van andere elementen die van belang zijn om de authenticiteit en duurzaamheid van  
       digitale documenten te garanderen. Over deze audit zal een rapportage worden gemaakt welke 
       ter kennisname aan het college van B&W en de archivaris zal worden gestuurd.     
        
 
4.2  Functionele eisen 
       Pak ontwikkeling van een bewaarstrategie voor digitale gegeven in 2017 op, ook voor andere  
       applicaties.  
 
       Actie/reactie: 
       Vanaf 1 januari 2017 worden er digitale dossiers aangemaakt in het  
       documentmanagementsysteem Corsa. Voor wat betreft de te bewaren bestanden in andere  
       applicaties dan Corsa wordt in de loop van 2017 in het kader van de ontwikkeling van een  
       metadatagegvensschema een inventarisatie gemaakt van aanwezige software met een  
       beoordeling van de daarin geplaatste gegevens dit met het oog op een eventuele bewaring  
       hiervan in een E-depot. 
 
 



 
 
 
  
 
4.4  Opslagformaten 
       Op basis van een applicatieoverzicht moet worden bekeken of er applicaties zijn waarin gegevens  
       staan die (langdurig) bewaard moeten blijven, mogelijk in een E-depot.    
 
       Actie/reactie: 
       Zie beantwoording 4.2  
 
5.2  Vernietiging en verklaringen. 
       Geef in Corsa bij de zaakdossiers vanaf dit jaar ook de grond van vernietiging aan (categorie uit  
       Selectielijst) 
        
       Actie/reactie: 
       Dat gaan we dit jaar regelen voor nieuw aan te leggen digitale zaakdossiers. De categorie van de  
       selectielijst staat in ons Documentair Structuurplan en zal worden overgehaald naar een veld in  
       de archiefmodule in Corsa..   
 
 
6.1  Overbrenging na 20 jaar 
       Ga verder met het in het verbeterplan beschreven acties t.a.v. de overdracht bouwdossiers  
       Harmelen en het 10-jarenblok 1989-2000 (ivm herindeling gemeente een 12-jaren blok)  
 
       Actie/reactie: 
       De bouwdossiers Harmelen zijn inmiddels geschoond en geïnventariseerd en kunnen worden 
       overgedragen aan het Regionaal Historisch Centrum zodra het RHC weer gehuisvest zal zijn  
       in haar nieuwe huisvesting in Woerden (juli 2018)  
       Aan het schonen van het archiefblok 1989-2000 was begonnen, echter in verband met de 
       renovatie van de huisvesting van de gemeente Woerden zijn de archiefbestanden uit huis 
       geplaatst (in Leiden) en zullen deze werkzaamheden worden hervat bij terugkomst in Woerden 
       (juli 2018)). Overbrenging van het archiefblok 1989-2000 zal in 2019 plaats vinden binnen de  
       wettelijke uiterste termijn van overbrenging.   
 
 
7.2  Archiefbewaarplaats en archiefruimte 
       Bewaar de niet openbare registers van de Burgerlijke Stand conform archiefwettelijke eisen in een  
       goedgekeurde archiefruimte. 
 
        Actie/reactie:  
        Momenteel worden deze registers opgeslagen in de eigen kluisruimte van het team KCC. 
        Aangezien bedoelde registers van de burgerlijke stand. wettelijk verplicht in een goedgekeurde  
        archiefruimte moeten worden opgeslagen moet dit in die zin worden opgepakt. De kluisruimte die  
        momenteel in gebruik is is tijdelijk i.v.m. de renovatie van de huisvesting van de gemeente. Per  
        juli 2018 wordt naar verwachting de gerenoveerde huisvesting betrokken en zal vanaf dat  
        moment de opslag van bedoelde registers in een wettelijk goedgekeurde kluis plaats vinden.  
 
10.2 Mensen, kwantitatief tbv beheer 
        Zorg voor voldoende (DIV)formatie om de omslag van analoog naar digitaal te kunnen maken en  
        de analoge achterstanden in de dossiervorming voor eind 2018 in te kunnen lopen. 
 
        Actie/reactie; 
        Per 1 januari 2017 is gestart met digitaal werken, waarbij ook het digitaal archiveren van alle  
        documenten is opgepakt. Documenten van voor deze datum zullen analoog worden  
        gearchiveerd. Om deze stap de kunnen maken zijn er formatief 2 tijdelijke medewerkers aan de  
        formatie van DIV toegevoegd.    
        Voor wat betreft het versneld inlopen van de analoge achterstanden wordt verwezen naar de  
        reactie op 3.1                  



 
 
 
 
 
 
 
10.3 Mensen, kwalitatief tbv beheer 
        Besteed aandacht aan het kennisniveau/opleidingsniveau van de medewerkers belast met  
        archief- en informatiebeheer. Ook behoud van kennis voor de bewerking van het papieren archief  
        c.q. het inlopen van de analoge achterstand is van belang. 
 
        Actie/reactie: 
        In het kader van de invoering van het digitaal archiveren per 1 januari 2017 heeft het team DIV  
        een 3 daagse training gehad. Sommige medewerkers van DIV hebben aangegeven dat wat hun  
        betreft er behoefte is aan aanvullende opleiding. Binnenkort worden er individuele gesprekken  
        gestart met de medewerkers DIV waarin zal worden ingegaan op hun ambities om in het  
        vakgebied werkzaam te blijven met daaraan gekoppeld een opleidings- dan wel  
        omscholingsplan. Voor wat betreft het behoud van kennis voor de bewerking van het papieren  
        archief wordt opgemerkt dat er weinig tot geen invloed kan worden uitgeoefend op het behouden  
        van ervaren personeel. Bij DIV werken momenteel nog 4 medewerkers die langer dan 15 jaar in  
        het vakgebied werkzaam zijn.      
        
             
   

                .      
 

Planningsschema uitvoering acties KPI’s  2016      
 

            KPI:                Gereed:                    

1.4 Doorlopend 

1.5  Doorlopend 

2.1 December 2017 

3.1 Start juli 2018 realisatie juli 
2020 (na toestemming 
provincie) 

3.2 December 2017 

3.3  Gerealiseerd 

3.4 Mei 2017 

3.6 December 2017 

4.2 December 2017 – juni 2018 

5.2 Mei 2017 

6.1 juli 2018 – 2019 

7.2 Augustus/september 2018 
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Geachte mevrouw A . M A Pennarts-
Pouw, 

Op 20 februari 2017 stuurde u ons uw reacties m.b.t. de KPI Archief 2015 voor de gemeente 
Woerden en Oudewater. Net als u vinden wij het belangrijk dat het documentair informatiebeheer 
goed op orde is en dat voldaan wordt aan de bepalingen in de Archiefwet 1995 en andere regelingen 
op het gebied van de documentaire informatievoorziening. 

In uw reactie op de KPI archief geeft u enkele verbeterpunten aan die wij zeker onderschrijven. 
In 2017 zal het metadataschema en een kwaliteitssysteem informatiebeheer voor de gemeente 
Woerden en Oudewater gereed zijn en wordt er gestart met het implementeren ervan binnen de 
organisatie(s). 

Een ander verbeterpunt betreft het inlopen van de analoge achterstanden in de dossiervorming tot en 
met 2016 (Vanaf 2017 worden er digitale dossiers gevormd en ontstaan er geen verdere 
achterstanden in de archivering) 
De laatste 7 jaar zijn er voor Woerden achterstanden in de dossiervorming ontstaan, terwijl er voor 
Oudewater vanaf 2015 achterstand in de dossiervorming is ontstaan.. Hoewel alle documenten op 
documentniveau digitaal toegankelijk zijn en de papieren documenten in goede staat worden bewaard 
is er nog geen sprake van een geordende staat zoals de Archiefwet dat voorschrijft. 

U beklemtoont de urgentie van het inhalen van deze analoge achterstanden in de dossiervorming en 
stelt dat deze werkzaamheden uiterlijk 31 december 2018 afgerond dienen te zijn. 
Het inlopen van deze analoge achterstanden in de dossiervorming binnen de door u aangegeven 
termijn is op dit moment alleen tegen zeer hoge kosten te realiseren. 
Zoals u weet is de gemeente Woerden bezig met de renovatie van haar huisvesting en zijn alle 
analoge documenten en fysieke dossiers van Woerden en Oudewater tijdelijk opgeslagen in de 

Datum 19 mei 2017 

Verz. 2 k MEI 2017 

O p dik' U-verìnĮļen en 
ovorivnkomsten zijn MŪW 
alļļ i inťn inV-oopvoor 
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gemeente Leiden. Naar verwachting komen deze opgeslagen analoge achterstanden en dossiers in 
juli 2018 terug naar Woerden als we ons nieuwe gemeentehuis gaan betrekken. 
Hierdoor is er tot dat tijdstip een wezenlijk logistiek probleem als het gaat om het vormen van fysieke 
dossiers. 
Op dit moment wordt er binnen onze organisatie, ondanks achterstand in de analoge dossiervorming, 
geen groot probleem ervaren als het gaat om de toegankelijkheid van documenten omdat deze 
digitaal beschikbaar zijn in het Documentmanagementsysteem, waarbij op documentniveau relaties 
zijn gelegd met voorgaande correspondentie. 

Gelet op de huidige huisvestingssituatie en de praktische uitvoeringsproblemen verzoeken wij u om in 
te stemmen om bedoelde werkzaamheden te mogen starten op het moment dat alle nog te archiveren 
documenten en dossiers weer terug zijn in de gemeente Woerden (juli 2018). Als realisatiedatum voor 
het volledig inlopen van deze achterstanden zouden wij juli 2020 willen hanteren (of zoveel eerder als 
mogelijk). 

Hoogachtend, 
Het college van burgemeester en wethouders 
De secretaris De burgemee 

drs. M.H.J. van MBA V . J 
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