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Kennisnemen van:

- De KPI-rapportage Archiefzorg gemeente Oudewater 2019;
- Het plan van aanpak m.b.t. deze KPI-rapportage Archiefzorg 2019.

Inleiding:

Het provinciale toezicht op het archiefbeheer op 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 Archief) 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 de KPI-rapportage Archiefzorg over het jaar 2019 aan. 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.

Ten aanzien van de in deze rapportage gesignaleerde aandachtspunten op het gebied van het
archiefbeheer is een plan van aanpak gemaakt om deze te verbeteren. Dit plan van aanpak is als bijlage
toegevoegd.




Kernboodschap:

Verantwoording wordt afgelegd over de uitvoering van het archief- en informatiebeheer gemeente
Oudewater in het jaar 2019.
Ten aanzien van de geconstateerde verbeterpunten is een plan van aanpak bijgevoegd.

Financién

n.v.t.

Vervolg:

De KPI-rapportage Archiefzorg 2019 en het daarbij behorende plan van aanpak zijn 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 Archiefzorg 2019 gemeente Oudewater (20.010061)

-Plan van aanpak KPIs Archiefzorg 2019 gemeente Oudewater (20i.02763)

De secretaris (wnd.), De burgemeester (wnd.),

J.J. Michel W.G. Gro‘enweg
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Oudewater, 30 april 2020

Onderwerp:
Rapport KPI's archief- en informatiebeheer
2019 gemeente Oudewater.

Geacht College,

Hierbij doe ik u een rapport toekomen over uw archief- en informatiehuishouding in 2019.
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 Oudewater vaart voor de uitvoering van de Archiefwet voor een belangrijk deel
op de ambtelijke organisatie van de gemeente Woerden. Waar het jaar 2019 voor de
gemeente Woerden in het teken stond van de terugkeer naar het volledig gerenoveerde
gemeentehuis, had de organisatie zeker ook oog voor de slag die gemaakt moest worden in 1
het archief- en informatiebeheer. Het rapport ‘Zaken op Orde’ dat verscheen, toonde aan wat
er nodig zal zijn voor een juiste informatiehuishouding op digitaal vlak en hierdoor zijn er veel
zaken opgepakt, voornamelijk op ICT-gebied. Voor de juiste implementatie en een
betrouwbare informatiehuishouding zal 2020 gelden als een belangrijk toetsmoment. Punt
van aandacht is de ook door de extern toezichthouder gevraagde oplevering van het
metadatagegevensschema, waarin overigens het verbeterplan voorziet. Uiteraard valt te
verwachten dat er her en der vertraging op zal worden gelopen door de Coronacrisis.
Desondanks zijn er al stappen gezet en zal in 2020 over worden gegaan naar het nieuwe
DMS Decos Join en volledig zaakgericht werken.
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Belangrijk is dat de gemeente Woerden (mede namens Oudewater) haar jaarlijkse audits uit
blijft voeren op haar informatiehuishouding. Goed digitaal werken vereist regelmatige
controles. Het doel hiervan is om de betrouwbaarheid en integriteit van de informatie te
kunnen handhaven. Parallel hieraan zijn de controles op informatiebeveiliging van belang,
zowel op technisch vlak als op het viak van privacy.

Het bijwerken van de achterstanden op fysiek gebied verloopt ondertussen vrijwel volgens
het schema van de gemeente. De overbrenging van bouwdossiers van Oudewater t/m 1999
lijkt in 2020 aanstaande. De laatste hand moet nog worden gelegd aan het vervolmaken van
de index van de over te brengen bouwdossiers. Daarnaast dient in 2020 voldoende
capaciteit ingezet te worden voor de bewerking van het archiefblok 1989-1999 van de
gemeente Oudewater in verband met de overdracht aan het RHC en het nog in de
paternosterkasten aanwezige archiefblok 2010 tot en met 2014. Dit mede in verband met de
plannen rond het mogelijk binnen afzienbare tijd afstoten van het stadskantoor.

Los van het feit dat een vertrek uit het stadskantoor voor harde deadlines gaat zorgen in de
archiefbewerking, lag er al een deadline die door de provincie was gesteld. Alles moet
bijgewerkt zijn véo6r 2021. Ook voor digitale achterstanden geldt dat deze dan bijgewerkt
moeten zijn. Dit is zelfs nog meer belangrijk door de snelheid van de digitale ontwikkelingen
binnen de organisatie.

Ook op het e-depot wordt geanticipeerd en er is eindelijk begonnen met het
metagegevensschema. Onder begeleiding van de externe partij DiVault zijn er processen
beschreven en hiermee kan verder worden gegaan in 2020 ter voorbereiding op de
vaststelling in 2021. Overbrenging naar het e-depot na aansluiting is vervolgens de stip aan
de horizon.

Voor alle uitdagingen waar de gemeente voor staat is het goed dat het Strategisch Informatie
Overleg (SIO) is ingesteld, onder voorzitterschap van de gemeentesecretaris van Woerden.
In het licht van de personele wisselingen van de afgelopen tijd is het raadzaam erop toe te
zien dat het SIO in 2020 wordt voortgezet.

Tegen de ervaringen van het afgelopen jaar dient de positie van DIV, zoals de
Beheerregeling Informatiebeheer die beoogt, beter uit de verf te komen. Binnen de
ambtelijke organisatie is zelf ook geconstateerd dat de inbreng van belangen die bij nieuwe
ontwikkelingen spelen vanuit archiefregelgeving, steviger kan. Daarnaast is DIV
verantwoordelijk voor al het archief- en informatiebeheer, organisatie breed. Met
belangstelling zullen dan ook de meer recente plannen tot positionering van de DIV-taken
gevolgd worden. In zekere zin komen die overigens op het ideale moment vanwege de
uiteindelijke invoer van het zaakgerichte werken met Decos Join. Tegelijk liggen er ook
risico’s, zeker qua personele bezetting.

Ik ben blij met de versterkte samenwerking waarin gemeente en RHC, ieder vanuit zijn eigen
rol en verantwoordelijkheid, de informatiehuishouding van de organisatie verbetert en (nog)
meer in lijn brengt met de archiefwet en -regelgeving.

Ik heb hier de belangrijkste zorgpunten en aanbevelingen genoemd. 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.



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.

Met vriendetijke groet,

Rijnstreek en Lopikerwaard
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Rapportage KPI's archief en informatiebeheer Gemeente Oudewater 2019

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 Oudewater. Hiervoor wordt het archiefbeheer aan de hand van de
zogenaamde KPI’s (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 uitvoering van alle ambtelijke taken
waaronder het archief- en informatiebeheer heeft de gemeente Oudewater sinds 2015 belegd bij
de gemeente Woerden.

De input voor het voorliggende rapport is vooral geleverd door archiefinspecteur W. van de
Wetering en adviseur digitale archieven A. Mol bij het RHC, in samenwerking met A. Paap,
beleids- en kwaliteitsmedewerker DIV 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

Naar aanleiding van de KPI-rapportage over 2018 heeft het college een plan opgesteld ter
(verdere) verbetering van het archiefbeheer en de informatiehuishouding. De gemeenteraad
werd hierover geinformeerd met raadsinformatiebrief nummer 19R00446 d.d. 25 juni 2019, die
voor kennisgeving werd aangenomen. Dezelfde informatie werd naar de provincie gestuurd.
De provincie gaf haar oordeel in de toezichtbrief d.d. 28 februari 2020. Daarbij baseerde de
provincie zich niet alleen op de KPI-rapportage en het verbeterplan, maar ook op de actuele
informatie over 2019. Zo stelde zij vast dat het proces van stapsgewijze verbeteringen bij de
uitvoering van uw informatie- en archiefbeheer dat zij vorig jaar ook al zagen, zich heeft
voortgezet. Omdat gezien werd dat een aantal verbeterpunten die eerder gesteld werden, nog
niet volledig zijn opgepakt of zijn afgerond, luidde het oordeel dit jaar nog ‘redelijk adequaat’.
Dit betekent dat het informatiebeheer deels voldoet aan de wettelijke vereisten. Wanneer de
stijgende lijn zich voortzet en de geplande verbeteringen uit het ‘Plan van aanpak KPI's
archiefzorg’ bij het volgende beoordelingsmoment in grote mate zijn doorgevoerd, overweegt de
provincie de gemeente bij die volgende ronde op adequaat te zetten.

De provincie noemde wel een 5-tal concrete verbeterpunten (deels dezelfde als in de vorige
toezichtbrief), die opgepakt moeten worden, te weten:

1. “Wij adviseren u om bij de uitvoering van dit plan de balans tussen informatiebeheer en
ICT scherp in de gaten te houden. Het doorvoeren van de e-overheid in uw organisatie
dient in lijn te zijn met de voorwaarden voor authenticiteit, betrouwbaarheid en
duurzaamheid van informatie zoals die door de Archiefwet worden gesteld. DIV is nodig



om samen met ICT de wendbare digitale overheid te kunnen worden, zoals beschreven
in het Informatiebeleidsplan.

2. Wij gaan ervan uit dat het metadatagegevensschema, tezamen met de uitrol van
zaakgericht werken, wordt vastgesteld en wordt ingevoerd.

3. Wij adviseren u om dit jaar samen met het RHC de ontwikkeling van een e-depot
concreet op te pakken.

4. Breng ook de decentrale informatiestromen in beeld en onder (centraal) professioneel
beheer, zoals is vastgelegd in uw ‘Beheerregeling informatievoorziening 2017°.

5. Maak met uw verbonden partijen praktische afspraken over het informatiebeheer,
volgens de uitgangspunten uit het Informatiebeleidsplan. Maak de periodieke controle op
deze afspraken onderdeel van het kwaliteitssysteem informatiebeheer.”

Nieuwe ontwikkelingen

In januari 2019 is er voor het eerst een Strategisch Informatie Overleg (SIO) gehouden, dat
daarna nog één keer plaatsgevonden heeft. Dit is gecombineerd voor de gemeenten Woerden
en Oudewater gebeurd. Het feit dat ook de burgemeester in het SIO zat was misschien wat
merkwaardig, maar het onderstreepte het belang dat bestuurlijk aan een goed archief- en
informatiebeheer werd gehecht. Er werden over de te voeren werkwijze binnen het SIO
afspraken gemaakt. Door het SIO werd geconstateerd dat de verantwoordelijkheid die DIV
organisatie-breed heeft voor de papieren en digitale informatiestromen onvoldoende bekend is.
Dit gebeurde mede naar aanleiding van een incident rond de vernietiging van tekeningkasten
rond de jaarwisseling 2018/19 die in de vorige rapportage al afdoende ter sprake kwam.

Inmiddels wordt de laatste hand gelegd aan een toegang op de bouwdossiers t/m 1999, zij zijn
geschoond en kunnen na goedkeuring van de index door het RHC volgens planning daar
naartoe worden overgebracht in de loop van 2020.

Ook is de digitale achterstand grotendeels ingelopen: de archivering van de bestuurscases
vanaf 2017 t/m juli 2019 is klaar, momenteel wordt gewerkt aan de archivering van de
bestuurscases van 2016. Dit is ook van belang voor de in 2020 geplande transitie van het DMS
(Corsa) naar Decos Join.

Het algemene archiefdeel (48 meter) van 1989-1999 van Oudewater moet nog worden
geschoond en gesplitst in een te bewaren en te vernietigen deel. Het verbeterplan voorziet in
een overbrenging in 2020 na vervaardiging van een voor het publiek bruikbare toegang. De
planning zal naar verwachting op dit punt wel moeten worden bijgesteld.

In 2019 is er extern onderzoek uitgevoerd naar de informatiehuishouding van Woerden (en
Oudewater) door Wim Helder. Het resultaat hiervan, ‘Zaken op Orde’, heeft geleid tot de keuze
om te veranderen van DMS naar Decos Join. Het doel hierbij is eindelijk volledig zaakgericht te
kunnen werken. Hiernaast is ook besloten in 2019 om gebruik te gaan maken, organisatie
breed, van het volledige Microsoft cloud-pakket Office365. OneDrive gaat de lokale map van
gebruikers vervangen en SharePoint (met Teams shell) zal de netwerkmappenstructuur
vervangen. De gemeente Woerden wil op deze manier haar informatiehuishouding (inclusief die
van Oudewater) beter verzorgen en meer flexibel werken mogelijk maken. De vernieuwde



Microsoft login servers in het nieuwe gemeentehuis in 2019 sluiten hier ook redelijk naadloos bij
aan. Het nut van deze ontwikkeling heeft zich in het eerste kwartaal van 2020 bewezen door het
verplicht thuis moeten gaan werken vanwege het COVID-19 virus.

Met de recente verandering (eind 2019) in de aansturing van DIV zijn er andere prioriteiten
komen te liggen. Het teamonderdeel DIV lag al onder de loep om te veranderen ten einde de
dienstverlening te verbeteren. Dit is een sneller tempo terecht gekomen. Zo heeft dit geleid tot
een hernieuwde visie over het team DIV, gedeeld met het RHC in het begin van 2020.

Op basis van het Kwaliteitssysteem Informatiebeheer 2017 is in het najaar van 2018 een eerste
evaluatie opgesteld waarbij de toets-punten uit dit kwaliteitsplan werden beoordeeld. Deze
eerste evaluatie is als een 0-meting te beschouwen. Vervolgens zal de komende jaren de
uitvoering verlopen volgens de Deming-cyclus (plan-do-check-act). Voorts is een contract
afgesloten met DiVault om het metagegevensschema te realiseren in 2020. Hiermee is
ondertussen al een begin gemaakt.

De archiefbewaarplaats van Oudewater was tot de oplevering van het nieuwe
Gemeentehuis/RHC te Woerden — in april 2019 - in gebruik als (tijdelijke) archiefbewaarplaats
van het RHC en als archiefruimte voor opslag van semi-statisch archief van zowel Oudewater
als Woerden. Het semi-statisch archief van Oudewater vanaf 2000-2015 blijft, voor zo ver
bekend, vooralsnog in het depot in het stadskantoor aldaar staan.

Echter, aangezien er in de meerjarenbegroting vanaf 2020 aangegeven is dat het Stadskantoor
van Oudewater mogelijk verkocht gaat worden, zal er - als deze plannen doorgaan - te zijner tijd
een oplossing gezocht moeten worden voor het onderbrengen van dit archief. Het is
waarschijnlijk niet mogelijk om dit archief onder te brengen in de archiefruimte van de gemeente
Woerden, die het RHC beschikbaar stelt. Een optie zou zijn om het in de archiefruimte van de
gemeente Lopik of van de gemeente IJsselstein onder te brengen, waar nog capaciteit daarvoor
beschikbaar is. Overigens maakt de mogelijke afstoting van het stadskantoor de bewerking van
het archief dat daar in de paternosterkasten staat nog urgenter.

Bevindingen over 2019

Opgemerkt moet worden dat de KPI’s zijn gericht op de totale informatiehuishouding van de
gemeentelijke organisatie, in al haar verschijningsvormen, dus zowel analoog als digitaal. In het
geval van de gemeente Oudewater is in de afgelopen jaren door Woerden er hard aan gewerkt
de ongewenste hybride situatie te beéindigen door het vaststellen van een nieuw Handboek
Vervanging Archiefbescheiden die ook van toepassing is verklaard op het archiefbeheer van
Oudewater. Vanaf 1 januari 2017 wordt er volledig digitaal gewerkt: alle inkomende post wordt
sinds deze datum 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 2018 opgestelde plan van aanpak voor Oudewater.
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Met name de volgende KPIl-onderdelen behoeven de nodige aandacht in 2020:

Ad KPI 1.4 Wijziging overheidstaken: Blijf attent op het maken van concrete afspraken rond
archief- en informatiebeheer bij de overdracht van taken (in mandaat) aan derden. Neem dit op
in een standaardprocedure m.b.t. verbonden partijen of samenwerkingsverbanden.

Ad KPI 1.5 Gemeenschappelijke regelingen: Blijf bij het uitbesteden van taken aan
gemeenschappelijke regelingen / verbonden partijen door het college attent op het treffen van
voorzieningen omtrent de zorg voor de archiefbescheiden.

Ad KPI 2.1 Kwaliteitssysteem archiefbeheer: Het jaarlijks nalopen en zo nodig aanpassen van
het kwaliteitssysteem is een doorlopend proces. Houdt de streekarchivaris op de hoogte van de
ontwikkelingen.

Ad KPI 3.2 Authenticiteit en context: Zorg dat het metagegevensschema in 2020 grotendeels
gereed komt en in 2020/2021 vastgesteld kan worden, te meer omdat hierover al sinds 2016
toezeggingen zijn gedaan

Ad KPI 3.3 Systeem voor toegankelijkheid: Werk in 2020 de achterstand in de verwerking van
zaken-/onderwerpdossiers in het DMS Corsa v.w.b. Oudewater weg. Zorg ook dat de dossiers
(tm 2014) in de 2 paternosterkasten in Oudewater afgevoerd worden naar het semi-statisch
archief.

Ad KPI 3.6 i.c.m. 7.4 Systeem voor duurzaamheid en E-depot: Bezie in samenwerking met het
RHC welke stappen kunnen worden genomen om binnen enkele jaren aan te sluiten op een E-
depot. Beschrijf, vooruitlopend op overbrenging naar het e-depot de processen van Woerden in
TMLO.

Ad KPI 4.1 Opbouw digitaal informatiebeheer: Voer ook in 2020 de audit op het digitaal
informatiebeheer uit ga verder met de opgestelde actiepuntenlijst op basis van de Rapportage
Kwaliteitssysteem Informatievoorziening 2018.

Ad KPI 4.2 Functionele eisen: Ga in 2020 verder met het maken van een metagegevens-
schema.

Ad KPI 4.4 Opslagformaten:

Maak zoals toegezegd in het verbeterplan in 2020 het overzicht van alle applicaties (buiten het
DMS) en de daarin aanwezige informatie, die wel archiefwaardig zijn. Pas opslagformaten toe
die aan een open standaard voldoen.

Ad KPI 5.2b Vernietigen en verklaren: Team DIV dient er attent op te zijn dat indien afdelingen
documenten (met name bij tekeningen- en kaartmateriaal) willen vernietigen dit volgens de
geldende procedure dient te verlopen en af te stemmen met de streekarchivaris.

Ad KPI 6.1 Overbrenging na 20 jaar: Zorg dat in 2020 de bouwdossiers van Oudewater (t/m
1999) overgedragen worden naar het RHC. En bewerk in 2020 verder het 10-jarenblok 1989-
1999 i.v.m. de toekomstige overbrenging naar het RHC. Deze stond eigenlijk voor dit jaar
gepland.
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Ad KPI 8.2 Beperking openbaarheid: Hou rekening bij de overbrenging met de beperking van de
openbaarheid van persoonsgegevens in verband met de Algemene Verordening
Gegevensbescherming.

Ad KPI 9.2 Plan veiligheid, calamiteiten en ontruiming: Zorg dat het interne calamiteitenplan van
de archiefbewaarplaats in Oudewater up-to-date gemaakt wordt in 2020 wanneer deze als
archiefruimte in gebruik blijft (zie KPI 7.3).

Ad KPI 10.2 Mensen, kwantitatief t.b.v. beheer: Zorg in 2020 dat er voldoende capaciteit
beschikbaar is om zowel de digitale achterstand in de dossiervorming als de analoge dossiers in
de paternosterkasten in Oudewater weg te werken (zie KPI 3.3). achterstanden in 2020 conform
het daarvoor opgestelde masterplan en het implementeren van zaakgericht werken (zie KPI
3.3). Voer ook de dossiers in de 2 paternosterkasten in Oudewater uiterlijk in 2020 af naar het
semi-statisch archief.

Ad KPI 10.3 Mensen, kwalitatief t.b.v. beheer: Blijf aandacht besteden aan de kwaliteit van de
medewerkers belast met archief- en informatiebeheer.

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.

Conclusie

De gemeente Oudewater vaart voor de uitvoering van de Archiefwet voor een belangrijk deel op
de ambtelijke organisatie van de gemeente Woerden. Waar het jaar 2019 voor de gemeente
Woerden in het teken stond van de terugkeer naar het volledig gerenoveerde gemeentehuis,
had de organisatie zeker ook oog voor de slag die gemaakt moest worden in het archief- en
informatiebeheer. Het rapport ‘Zaken op Orde’ dat verscheen, toonde aan wat er nodig zal zijn
voor een juiste informatiehuishouding op digitaal vliak en hierdoor zijn er veel zaken opgepakt,
voornamelijk op ICT-gebied. Voor de juiste implementatie en een betrouwbare
informatiehuishouding zal 2020 gelden als een belangrijk toetsmoment. Punt van aandacht is de
ook door de extern toezichthouder gevraagde oplevering van het metadatagegevensschema,
waarin overigens het verbeterplan voorziet. Uiteraard valt te verwachten dat er her en der
vertraging op zal worden gelopen door de Coronacrisis. Desondanks zijn er al stappen gezet en
zal in 2020 over worden gegaan naar het nieuwe DMS Decos Join en volledig zaakgericht
werken.

Belangrijk is dat de gemeente Woerden (mede namens Oudewater) haar jaarlijkse audits uit blijft
voeren op haar informatiehuishouding. Goed digitaal werken vereist regelmatige controles. Het
doel hiervan is om de betrouwbaarheid en integriteit van de informatie te kunnen handhaven.



Parallel hieraan zijn de controles op informatiebeveiliging van belang, zowel op technisch vlak
als op het vlak van privacy.

Het bijwerken van de achterstanden op fysiek gebied verloopt ondertussen vrijwel volgens het
schema van de gemeente. De overbrenging van bouwdossiers van Oudewater t/m 1999 lijkt in
2020 aanstaande. De laatste hand moet nog worden gelegd aan het vervolmaken van de index
van de over te brengen bouwdossiers. Daarnaast dient in 2020 voldoende capaciteit ingezet te
worden voor de bewerking van het archiefblok 1989-1999 van de gemeente Oudewater in
verband met de overdracht aan het RHC en het nog in de paternosterkasten aanwezige
archiefblok 2010 tot en met 2014. Dit mede in verband met de plannen rond het mogelijk binnen
afzienbare tijd afstoten van het stadskantoor.

Los van het feit dat een vertrek uit het stadskantoor voor harde deadlines gaat zorgen in de
archiefbewerking, lag er al een deadline die door de provincie was gesteld. Alles moet
bijgewerkt zijn véor 2021. Ook voor digitale achterstanden geldt dat deze dan bijgewerkt moeten
zijn. Deze zijn zelfs nog meer belangrijk door de snelheid van de digitale ontwikkelingen binnen
de organisatie.

Ook op het e-depot wordt geanticipeerd en er is eindelijk begonnen met het
metagegevensschema. Onder begeleiding van de externe partij DiVault zijn er processen
beschreven en hiermee kan verder worden gegaan in 2020 ter voorbereiding op de vaststelling
in 2021. Overbrenging naar het e-depot na aansluiting is vervolgens de stip aan de horizon.
Voor alle uitdagingen waar de gemeente voor staat is het goed dat het Strategisch Informatie
Overleg (SIO) is ingesteld, onder voorzitterschap van de gemeentesecretaris van Woerden. In
het licht van de personele wisselingen van de afgelopen tijd is het raadzaam erop toe te zien dat
het SIO in 2020 wordt voortgezet.

Tegen de ervaringen van het afgelopen jaar dient de positie van DIV, zoals de Beheerregeling
Informatiebeheer die beoogt, beter uit de verf te komen. Binnen de ambtelijke organisatie is zelf
ook geconstateerd dat de inbreng van belangen die bij nieuwe ontwikkelingen spelen vanuit
archiefregelgeving, steviger kan. Daarnaast is DIV verantwoordelijk voor al het archief- en
informatiebeheer, organisatie breed. Met belangstelling zullen dan ook de meer recente plannen
tot positionering van de DIV-taken gevolgd worden. In zekere zin komen die overigens op het
ideale moment vanwege de uiteindelijke invoer van het zaakgerichte werken met Decos Join.
Tegelijk liggen er ook risico’s, zeker qua personele bezetting.

Het RHC is blij met de versterkte samenwerking waarin gemeente en archiefdienst, ieder vanuit
zijn eigen rol en verantwoordelijkheid, de informatiehuishouding van de organisatie verbetert en
(nog) meer in lijn brengt met de archiefwet en -regelgeving.
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Plan van aanpak/reactie
geconstateerde verbeterpunten
KPI’s archiefzorg 2019 gemeente Oudewater

Inleiding:

In de rapportage KPI's Archiefzorg gemeente Oudewater van 30 april 2020, 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 Oudewater 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 aandachtspunten naar voren komen waarin
de gemeente Oudewater 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 tot 2017 nog voor veel werkprocessen zowel op analoge als op digitale wijze werd
gewerkt (hybride situatie).

Per 1 januari 2017 werkt de gemeente Oudewater volledig digitaal en worden er bij de
registratie van documenten digitale dossiers gevormd. Afgesproken is dat voor het archief
van voor 1 januari 2017 papier leidend is.

Masterplan wegwerken achterstanden DIV

In februari 2018 is door de provinciale archiefinspectie in het kader van haar toezichttaak
aangegeven dat de achterstanden in de werkzaamheden bij het team DIV voor eind 2020
ingelopen dienen te worden.

De fysieke achterstanden in de dossiervorming zijn ingelopen. Voor de overige
achterstanden is in maart 2018 het masterplan “wegwerken archiefachterstanden DIV”
opgesteld waarin is aangegeven welke achterstanden voor eind 2020 moeten worden
ingelopen. Om dit volgens deze planning te kunnen bereiken zijn financiéle middelen
beschikbaar gesteld waarmee o0.a. externe medewerkers bij team Documentaire
Informatievoorziening zijn ingehuurd. De uitvoering van het Masterplan wegwerken
achterstanden DIV verloopt volgens planning.

Hieronder treft u een opsomming aan van de aandachtspunten uit de KPI Archiefzorg 2019
gemeente Oudewater 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 bij overdracht van taken aan derden concrete afspraken over archief- en informatiebeheer.
Neem dit op in een standaardprocedure mbt verbonden partijen of samenwerkingsverbanden

Actie/reactie:

Bij het mandateren of delegeren van taken aan andere instellingen wordt 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 bepalingen laten opnemen 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. Door de komst van nieuwe wetgeving op het gebied van de privacy
wordt er ook indien er sprake is van documenten met persoonsgegevens een
verwerkingsovereenkomst opgesteld welke ook nog aangeeft hoe met deze archiefbescheiden
moet worden omgegaan.



1.5

21

3.2

3.3

3.6

41

Gemeenschappelijke regelingen
Tref bij gemeenschappelijke regelingen voorzieningen omtrent de zorg voor de
archiefbescheiden.

Actie/reactie:
Zie beantwoording bij 1.4

Kwaliteitssysteem archiefbeheer
Het jaarlijks nalopen en zo nodig aanpassen van het kwaliteitssysteem is een doorlopend proces.
Houdt de streekarchivaris op de hoogte van de ontwikkelingen

Actie/reactie:

Aan het eind van dit jaar zal er een rapportage worden gemaakt ingevolge het kwaliteitssysteem
archiefbeheer. Deze rapportage zal ter kennisname worden aangeboden aan het college van
burgemeester en wethouders en de streekarchivaris.

Authenticiteit en context
Zorg dat er in 2020/2021 een metadata-gegevensschema gebaseerd op het TMLO
(Toepassingsprofiel Metadatering Locale Overheden) wordt vastgesteld.

Actie/reacte:

Het belang van een metadatagegevensschema wordt onderkend en is van belang voor een
duurzaam digitaal archiefbeheer. Begin 2020 is een externe ingehuurd om een start te maken met
het metadata-gegevensschema. Samen met de externe deskundige is 1 werkproces
(bestemmingsplannen) uitgewerkt. Zaak is nu om ook de andere werkprocessen te beschrijven
conform het TMLO. Gezien de invoering van zaakgericht werken en een nieuw Document
managementsysteem zal een compleet metadata-gegevensschema niet eerder dan ergens in
2021 gereed zijn. Daar waar tijd beschikbaar is zal er wel in 2020 aan gewerkt worden.

Systeem voor toegankelijkheid

Werk in 2020 de achterstand in zaak-/onderwerpdossiers in DMS Corsa weg en zorg dat de
dossiers t/m 2014 in de 2 paternosterkasten in Oudewater worden afgevoerd naar het semi-
statisch archief.

Actie/reacte:

De achterstanden worden weggewerkt conform het Masterplan Wegwerken achterstanden DIV
en zullen volgens planning eind 2020 niet meer aanwezig zijn.

Het saneren van het dynamische archief, welke geplaatst is in de paternosterkasten in Oudewater
zal ook voor eind 2020 worden opgepakt.

Systeem voor duurzaamheid en E-depot
Bezie in samenwerking met het Regionaal Historisch Centrum welke stappen kunnen worden
Ondernomen om binnen enkele jaren aan te sluiten op een E-depot.

Actie/reactie:

Het Regionaal Historisch Centrum Rijnstreek en Lopikerwaard (RHC) heeft vorig jaar een
medewerker e-depot aangesteld. De voorkeur van het RHC gaat uit naar een centraal e-depot
voor de aangesloten deelnemers. Vooralsnog gaat de gemeente Oudewater er van uit dat wordt
aangesloten op een gemeenschappelijk E-depot. (geen automatisme). Er is ook gestart met het
maken van een metadata-gegevensschema (zie ook 3.2) hetgeen onontbeerlijk is als het gaat om
overdracht van digitale archiefbescheiden naar een E-depot.

Opbouw digitaal informatiebeheer
Voer in 2020 de audit digitale archiefbeheer uit en geef uitvoering aan de acties genoemd in de
rapportage Kwaliteitssysteem informatievoorziening 2018
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4.4

5.2

6.1

8.2

9.2

Actie/reactie;
Audit zal eind 2020 worden opgepakt.

Functionele eisen
Ga in 2020 verder met opstellen van het metadata-gegevensschema.

Actie/reactie:
Zie 3.2

Opslagformaten
Maak in 2020 een overzicht van alle applicaties niet zijnde het DMS waarin informatie wordt

opgeslagen die archiefwaardig is.

Actie/reactie:
Deze actie is opgenomen in het masterplan wegwerken achterstanden DIV en zal als zodanig
worden opgepakt.

Vernietiging en verklaringen
Team DIV dient er attent op te zijn dat als andere teams documenten willen vernietigen dit
volgens de geldende procedure verloopt en wordt afgestemd met het RHC

Actie/reactie:

Vernietiging vanuit team DIV verloopt altijd volgens de geldende procedure. Als andere teams
op eigen initiatief documenten zoals calces/tekeningen vernietigen zonder daarin DIV te
betrekken, dan is de waarschijnlijke oorzaak hiervoor dat er onbekendheid is bij die teams

t.a.v. de taak/taken van team DIV in deze. In 2020 is, mede met het oog hierop, gestart met de
zogenaamde “roadshows DIV” waarbij team DIV via een extra werkoverleg van de andere teams
uitleg/voorlichting geeft over de taak en werkzaamheden van team DIV. In verband met de
Corona-crisis ligt deze roadshow momenteel stil, maar zal, zodra dat weer mogelijk is, worden
opgepakt.

Overbrenging na 20 jaar
Zorg dat in 2020 de bouwdossiers t/m 1999 woOrden overgedragen aan het RHC en bewerk in
2020 ook het 10-jarenblok 1989-1999 i.v.m. de overbrenging in 2020.

Actie/reactie:

De inventarisatie van genoemde bouwdossier is nagenoeg afgerond en overdracht zal in juni/juli
2020 plaats vinden. Ook wordt gewerkt aan het schonen van het 10-jarenblok 1989-1999. Ook
deze werkzaamheden zullen in 2020 worden afgerond.

Beperking openbaarheid
Hou rekening bij de overbrenging met de beperking van de openbaarheid van
persoonsgegevens in verband met de Algemene Verordening Gegevensbescherming.

Actie/reactie:

Het gaat hierbij vooral om beperking van de openbaarheid in verband met bijzondere
persoonsgegevens. Bij overdracht zal daar, indien daar sprake van is, aandacht voor zijn vanuit
team DIV.

Plan veiligheid, calamiteiten en ontruiming
Zorg dat het interne calamiteitenplan van de archiefbewaarplaats in Oudewater up-to-date
gemaakt wordt in 2020 wanneer deze als archiefruimte in gebruik blijft.

Actie/reactie:

In 2020 wordt het stadskantoor in Oudewater waarschijnlijk verkocht. Daarom wordt er geen
actie ondernomen om het interne calamiteitenplan voor de archiefbewaarplaats up-to-date te
maken, mede ook omdat er nog vele andere aandachtspunten moeten worden uitgevoerd die
een hogere prioriteit hebben. Mocht de verkoop in 2020 niet doorgaan zal het intern



10.2

10.3

calamiteitenplan in 2021 worden geupdate

Mensen, kwantitatief tbv beheer

Zorg dat er in 2020 bij DIV voldoende capaciteit aanwezig is om de digitale
achterstand in de dossiervorming weg te werken inclusief het saneren van 2 volle
paternosterkasten in Oudewater

Actie/reactie;

De achterstand in de dossiervorming is nagenoeg ingelopen. Momenteel (2020) wordt er nog
gewerkt aan het archiveren van de bestuursadviezen van 2015 maar verwacht mag worden dat
deze achterstand in het 3° kwartaal van 2020 wordt afgerond.

Voor wat betreft het saneren van de 2 paternosterkasten wordt verwezen naar de beantwoording
onder 3.3.

Mensen, kwalitatief tbv beheer
Blijf aandacht besteden aan de kwaliteit van medewerkers belast met archief- en
informatiebeheer.

Actie/reactie:

Bij inhuur van medewerkers DIV wordt de eis gesteld dat deze beschikken over ruimte ervaring
op het gebied van documentaire informatievoorziening en in het bezit zijn van minimaal SOD | of
een vergelijkbaar diploma.

Voor wat betreft het huidige vaste personeel is er, inden gewenst, budget beschikbaar om

een opleiding te volgen m.b.t. het vakgebied en zijn er stappen ondernomen om een bredere
inzetbaarheid binnen DIV te bevorderen.

Planningsschema uitvoering acties KPIl archiefzorg 2019

KPI: Planning:
2.1 Rapportage 2020 kwaliteitssysteem 4° kw. 2020
3.2 Maken metadata-gegevensschema Reeds gestart
doorlopend proces
t/m 2021
3.3 Sanering 2 parternosterkasten (dynamisch archief t/m 2014) | 4° kw. 2020
4.1 Uitvoering audit digitaal archiefbeheer 4° kw. 2020
4.4 Maken overzicht applicaties met archiefwaardig materiaal 4° kw. 2020
6.1 Overbrenging bouwdossiers t/m 1999 2° kw. 2020
6.1 Sanering/inventarisatie/overbrenging 10-jarenblok 1989-1999 | 3°/4° Kw. 2020
9.2 Update calamiteitenplan archiefbewaarplaats Oudewater 2021
10.2 Achterstand in de digitale en fysieke dossiervorming 3° Kw. 2020




