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Inleiding: 

De gemeente kampt met grote archiefachterstanden. Wegwerken ervan vergt naar schatting 12.000 uur. 
Het gaat om: 

94 meter te archiveren documenten die tijdelijk in Leiden zijn opgeslagen gegeven de beperkte 
archiefruimte in Woerden tijdens de renovatie van het stadhuis; en om 
archiefachterstanden verdeeld over 15 categorieën. 

Aan de groeiende achterstand binnen de documentaire informatievoorziening liggen verschillende oorzaken 
ten grondslag. Genoemd kunnen worden: 

de omslag van een fysieke situatie naar een digitale situatie; 
dubbele werkzaamheden door handhaving van de fysieke situatie; 
de ambtelijke samenvoeging met Oudewater. Dit leidde tot extra werkdruk bij DIV, waardoor reguliere 
werkzaamheden in de knel kwamen. Bijvoorbeeld omdat de gemeenten met verschillende 
documentmanagementsystemen werkten (Corsa in Woerden en Decos in Oudewater) en er een 
conversieslag moest worden uitgevoerd; 
succesvol realiseren van een flexibele schil. De doelstelling van een flexibele schil om in te kunnen 
spelen op de digitalisering en het zaakgericht werken werd eerder en succesvoller gerealiseerd dan 
verwacht. Met onderbezetting en oplopende achterstanden als gevolg. 

Al eerder zijn maatregelen genomen om de omvang van de archiefachterstanden terug te dringen en het 
verder oplopen ervan tegen te gaan. Te noemen zijn: 

stoppen van de dossiervorming en kiezen voor numeriek opbergen; 
op termijn te vernietigen fysieke documenten zijn digitaal gemaakt krachtens een vervangingsbesluit. 
Vervolgens zijn de fysieke documenten vernietigd; 
vakteams voeren deels werkzaamheden uit die DIV eigenlijk zou moeten verrichten. Zo verzorgt het 
KCC in plaats van DIV het scannen en archiveren van documenten van Burgerzaken. 

Deze maatregelen hebben aanvankelijk wel geholpen, maar zijn vandaag de dag zelfs onvoldoende om de 
groei van de achterstanden tegen te gaan. Een deel van de achterstanden loopt zelfs nog verder op. 
Feitelijk voldoet de gemeente met deze forse achterstanden niet aan de wettelijke verplichting om de 
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archiefbescheiden in goede, geordende en toegankelijke staat te brengen en te bewaren. De 
Archiefinspectie dringt dan ook al langer aan op het versneld wegwerken van deze archiefachterstanden. 

Kernboodschap: 

De wettelijke verplichting en de daarmee verbonden eis van de Archiefinspectie kunnen in het uiterste geval 
tot bestuursdwang leiden. Daarnaast brengen de oplopende archiefachterstanden andere risico's voor de 
gemeente met zich mee, zoals: 

het nemen van beslissingen op basis van onvolledige informatie; en 
het niet kunnen vinden van (alle) relevante archiefbescheiden in geval van calamiteiten. 

Het wegwerken van de archiefachterstanden maakt deel uit van de bredere doelstelling waarbij de 
gemeente de documentaire informatievoorziening op orde wil hebben en houden. Hierbij spelen de 
volgende doelen een belangrijke rol: 

digitaal werken realiseren; 
invoeren van zaakgericht werken voor een groot deel van de klant- en werkprocessen. Dit leidt op 
termijn tot een serieuze afname van de dagelijkse Dl V-werkzaam heden met als positief effect 
voldoende capaciteit binnen DIV voor het wegwerken van archiefachterstanden én voor het zich 
(verder) voorbereiden op en bekwamen in de rol van DIV'er nieuwe stijl. 
Medio 2 0 1 6 is verder afgesproken dat er door de invoering van het zaakgericht werken in 2 0 2 1 
personele ruimte van 3 fte in het team DIV komt en in 2 0 2 2 nogmaals 2 fte. Uitgaande van de 
veronderstelling dat de archivering dan volledig digitaal plaatsvindt binnen de werkprocessen (in plaats 
van centraal bij het team DIV); 
wegwerken van naast de fysieke ook de digitale archiefachterstanden; 
medewerkers van DIV zoveel mogelijk toekomstproof maken. DIV gaat het accent verleggen van de 
achterkant naar de voorkant: informeren en ondersteunen van medewerkers en controleren van de 
manier waarop met documentaire informatievoorziening wordt omgegaan. 

Om de gemeentelijk archiefachterstanden succesvol en volledig te kunnen wegwerken, is tijdelijk extra 
inhuur van ervaren DIV-medewerkers nodig bovenop de al aanwezig inhuur. De Archiefinspectie gaat 
ermee akkoord dat voor het wegwerken van de archiefachterstanden de periode tot ultimo 2 0 2 0 wordt 
gebruikt. Met de uitdrukkelijke voorwaarde dat al in 2 0 1 8 wordt begonnen met het wegwerken van de 
fysieke archiefachterstanden die tijdelijk in Leiden zijn opgeslagen. Concreet komt dit neer op het volgende: 

in 2 0 1 8 worden maatregelen genomen om te voorkomen dat achterstanden verder oplopen. Deze 
komen neer op beperkte uitbreiding van de DIV-capaciteit met 0 ,5 fte; 
in overleg met de Archiefinspectie wordt in 2 0 1 8 een planning opgesteld voor het wegwerken van de 
archiefachterstanden in Leiden. Gegeven de beperkte archiefruimte in Woerden in 2 0 1 8 wordt gekozen 
voor het wegwerken van 2007o van de achterstanden in 2 0 1 8 , 40Vo in 2 0 1 9 en 40o7o in 2 0 2 0 ; 
voor het wegwerken van de overige archiefachterstanden worden in 2 0 1 8 eveneens plannen opgesteld. 
Zo zijn al de eerste stappen gezet voor het schonen van de netwerkschijven. Aan de hand van de 
verschillende plannen wordt het wegwerken van de archiefachterstanden in de periode 2 0 1 8 - 2 0 2 0 
gestructureerd uitgevoerd. 
uitgangspunt is dat het wegwerken van de achterstanden gelijkelijk over de drie jaren wordt verdeeld 
(waarbij in het eerste jaar vooral de achterstanden worden aangepakt, waar sprake is van voortdurende 
toename). 

Op deze manier wordt gerealiseerd dat: 
archiefachterstanden vanaf 2 0 1 8 niet verder oplopen; 
ultimo 2 0 2 0 alle archiefachterstanden zijn weggewerkt; 
ultimo 2 0 2 0 de gemeente ook qua digitale archiefvorming op orde is. 

Financiën: 

Om ultimo 2 0 2 0 archieftechnisch weer op orde te zijn, is op basis van de geschatte archiefachterstanden in 
totaal 7 2 6 . 0 0 2 euro nodig. Het gaat om: 
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208.033 euro (2,8 fte) in 2018; 
258.984 euro (3,5 fte) in 2019; en 
258.984 euro (3,5 fte) in 2020. 

Dekking van de kosten van externe inhuur voor 2018: 
wordt deels gevonden via de budgetoverheveling van de resterende salarisruimte 2017 ter grootte van 
100.420 euro; 
het resterende deel wordt via de bestuursrapportage als afwijking gemeld voor een aanvullend bedrag. 
Het kan niet worden meegenomen in de begroting voor 2019 vanwege de dwingende eis van de 
Archiefinspectie om al in 2018 serieus werk te maken van het wegwerken van de archiefachterstanden. 

Dekking van de kosten van externe inhuur voor 2019 en 2020: 
wordt als 'onvermijdelijke ontwikkeling' meegenomen in de maart RIB en de junibrief. 

Gedurende de komende jaren zal geleidelijk DIV-capaciteit vrijkomen dankzij de verdere invoering van 
zaakgericht werken. Hoeveel dat zal zijn, valt nu nog niet te zeggen en hangt onder meer af van de 
klantprocessen die zaakgericht gemaakt gaan worden. De vrijval van DIV-capaciteit vermindert de kosten 
van externe inhuur. 

Vervolg: 

Uitvoering geven aan de aanbevelingen in het Masterplan die neerkomen op het wegwerken van de 
archiefachterstanden binnen een kleine driejaar. 

Bijlagen: 

18İ.01213 Wegwerken archiefachterstanden DIV. Masterplan met 3 scenario's 
181.01214 Presentatie masterplan wegwerken archiefachterstanden DIV 

De secretaris, 

MBA V oer 
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Masterplan Wegwerken 
Archiefachterstanden DIV g e m e e n t e 

W O E R D E N 



Probleemstelling 
Op welke wijze kunnen archiefachterstanden worden weggewerkt 
gegeven: 
" de eisen van de Archiefinspectie; 
" de beschikbare DIV-formatie en behoefte aan service door DIV; en 
" het verder invoeren van zaakgericht werken? 

F O K K E 8, 5UKKE 
V A N D J Ē P lG lTALlSEť ī lNů 

W É 2.1 JhJ WEfcÉKJ 

ee^iŭ WÉT 
H É T I M ĥ t A N N Ē N 

VAr-J P Ē B O M N C T J E S . ' 



Inhoud presentatie 

1. Stand van zaken archiefachterstanden 
2. DIV kwantitatief en kwalitatief 
3. Relatie met zaakgericht werken 
4. Scenario's 
5. Aanbevelingen 



1. Stand van zaken achterstanden 

« Oorzaken: 
- omslag van fysiek naar digitaal 
- ambtelijke samenvoeging met Oudewater 
- succesvol realiseren flexibele schil 

9 Genomen maatregelen: 
stoppen dossiervorming ^ numeriek opbergen 
op termijn te vernietigen documenten al weg 
vakteams doen deels werk van DIV 



1. Stand van zaken achterstanden 
Schatting omvang archiefachterstanden DIV eind februari 2013 
Vūlgnr Activiteit uren 

totaal 
1 Nog te registreren/archiveren documenten DIV-groepen 1-5 en niet gekoppeld 223 
2 Bestuurscases vanaf 2017 archiveren/registreren: 133 
3 Bestuurscases voor 2017: doc's registreren, printen, toevoegen aan dossiers: 263 
4 Team plaatsen zelf documenten in Corsa: 60 
5 Er staan documenten 'nog te registreren' in Corsa: 203 
6 Documenten door DIV op N-schfjf geparkeerd [o.a. aanbestedingszaken} 70 
7 SchonenN-schi j fenM-schi j f lever t tereg is t rerenenarch iveredocumentenop 1.100 

10 

.2 

.3 
14 

1000 ongeregistreerde archiefdozen in SSA. Meeste kan weg na vern.termij'n 
Opschonen te bewaren archiefdeel 1933/2000 Woerden ( ^SA; in Leiden] 
Schonen Bouwverg Ūudewater 19S9/1999+ 2000/2015 [^SSA; in ŪudewaterJ 
Opschonen algemeen te bewaren archief Oudewater 1939/1999+2000/2015 
Opschonen milieuvergunningen bij Milieudienst Breukelen 
Metadatagegevensschema maken en implementeren 

450 
960 
430 
704 
640 

50 
70 

15 Wegwerken achterstanden dynamisch archief Woerden (Leiden). 5.012 
16 Wegwerken achterst dynamisch archief Oudewater (uit Leiden nu in ũudewater) 30 
17 Achterstanden m.b.t. bouwzaken op p-schijf 1.450 

11.957 



1. Stand van zaken achterstanden 

9 Risico's 
- Geen/onjuiste info, tijdverlies, verkeerde besluiten, 

imagoschade, financiële gevolgen, bestuursdwang 

« Archiefinspectie 
- Achterstanden weg ultimo 2020 
- Beginnen met wegwerken achterstanden in 2018 



2. DIV kwantitatief en kwalitatief 

9 

9 

9 

13,2 fte formatieruimte per 1/1/2018 
» 7,1 fte vaste formatie 
» 6,1 fte flexibele ruimte (met 5,1 fte ingevuld) 

2 fte onder gemiddelde van benchmark 
Flexibele schil 

m 

duurder 

minder lokale kennis 
kwaliteit is moeilijk te vinden 



3. Relatie met zaakgericht werken 

9 

9 

Zaakgericht werken, fte te besparen op DIV-
formatie: 

- per 2021 3 fte 
-per 2022 nogmaals 2 fte 

Zaakgericht maken van klantprocessen 2017 
en 2018 levert weinig capaciteitswinst voor 
DIV 



4 Scenario's 

I Voorkomen verder oplopen achterstanden, maar 
wegwerken zolang mogelijk uitstellen 

(2018 - 2024; C 878.906) 

II Creatief invullen eisen Archiefinspectie en soepel 
omgaan met Archiefwet 

(2018 - 2022; C 802.480) 

III Voldoen aan eisen Archiefinspectie (en Archiefwet) 

(2018 - 2020; C 726.002) 



4 Scenario's 

201& 2013 2020 2021 2022 

Scenario 1 
archiefachterstand Leiden en langer 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

en langer overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 

overige archi&fac hterstand 

Scenario II 
archiefachterstand Leiden 

c-venge archiefachterstand 

Scenario III 
arc h i ef ac ht erst and Leiden 

overige arc hief achterstand 



5. Aanbevelingen: keuze scenario III 

9 

Wegwerken achterstanden 2018-2020 

750 uur (0,5 fte per jaar) nodig om achterstanden 
niet verder op te laten lopen 

12.000 uur (8,1 FTE DIV-capaciteit gedurende één 
jaar) nodig om achterstanden weg te werken 



5. Aanbevelingen: keuze scenario III 

Kosten scenario III 
jaar activiteit vereiste capaciteit 

uren fte kosten 
2018 voorkomen oplopen achterstanden/flexibiliteit 750 0,5 í 33.213 

20X archief achterstand Leiden 1DŨŨ 0,7 C 50.951 
3 3 ^ overige archief achter stand en 2333 1,6 C 113.369 
totaal 4033 2,8 C 203.033 

2019 voorkomen oplopen achterstanden/flexibiliteit 750 0,5 C 33.213 
AOX ar chief achterstand Leiden 2000 1,4 C 101.902 
33?ů overige archief achter stand en 2333 1,6 C 113.369 
totaal 5033 3,5 C 253.934 

2020 voorkomen oplopen achterstanden/flexibiliteit 750 0,5 C 33.213 
AOX ar chief achterstand Leiden 2000 1,4 C 101.902 
33?â overige archief achter stand en 2333 1,6 C 113.369 
totaal 5033 3,5 C 253.934 

Totaal generaal kosten Scenario fff C 726.002 



5. Aanbevelingen: keuze scenario III 

Dekking kosten scenario III 

9 

2018: deels via ingediende budgetoverheveling 
resterende salarisruimte 2017 (C 100 duizend) en 
circa C 100 duizend via bestuursrapportage melden 
voor aanvullend bedrag 

2019 en 2020: als onvermijdelijke ontwikkeling 
meenemen in de begroting (C 260 duizend per jaar) 
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5. Aanbevelingen: keuze scenario III 

Ook bij keuze voor scenario III kunnen bepaalde 
achterstanden later worden aangepakt: 

schonen netwerkschijven 
ongeregistreerde archiefdozen in SSA; meeste kan 
weg na vernietigingstermijn 
opschonen deel algemeen te bewaren archief 
Oudewater 
opschonen milieuvergunningen bij Milieudienst 

9 

9 

9 

9 



JK13 

5. Aanbevelingen: keuze scenario III 

Tot slot: team DIV krijgt energie bij de gedachte dat we 
de komende jaren ons werk goed kunnen doen en zo 
bijdragen aan een goed functionerende gemeente 

F O K K E 8, S U K K E 
W É T E N P R Ē C I Ĉ S w A A ť î ALLÉS LlGT 

S u K k E , K I J K JlO E E N S 
ll*J J Ē " A ť ï C H i Ē F " O F J Ē E»lE 

B P ĩ i e i P V A N P E V R I E S N O G 
H E B T . . . 

en dat 'niet of slecht kunnen 
leveren' verleden tijd wordt. 

:-!.v: 
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