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Realisatie

14 mel 2024 — gemeente Meppel:
Kennissessie Kwaliteitszorg
binnen informatiebeheer



Opening door Michiel Klok
Teammanager Informatie en Interne Dienstverlening gemeente
Meppel

M

Gemeente
Meppel
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Programma/Sprekers vandaag:

13.05: Désiree Groeneveld Bloemhof (VNG programmasecretaris/Community manager Grip op
Informatie — dagvoorzitter): Korte toelichting aanleiding bijeenkomst

13.15: Marieke Doezé (Gemeentearchivaris gemeente Borger-Odoorn): het organisatorische
aspect van kwaliteitszorg

13.45: Dave Eickhoff (intern toezichthouder en adviseur informatiebeheer) / Femke Hendrikx
(Functionaris Gegevensbescherming. Beiden gemeente Veenendaal): de sociale kanten van het
kwaliteitssysteem plus een korte huidige stand van zaken

14.15: korte pauze

14.30: Marina Boers (Beleidsmedewerker Documentaire informatievoorziening, Team Informatie
en Interne Dienstverlening) en Erik Kraaibeek (Beleidsmedewerker DIV): KIDO light
Implementatie

15.00: einde 'eomst




Désirée Groeneveld
Bloemhof
VNG Grip op Informatie

G

Kort de aanleiding:

- 2020: start werkgroep KIDO Light:

- Opdracht: ervaring opdoen met KIDO Light.
- Leden: collega's van gemeenten, de Provincie en Politie.
- Praktische uitvoering is op verschillende manieren ingevuld en opgepakt.

2022: Lang verhaal kort - eindresultaat:
Publicatie: ‘Kwaliteitszorg binnen Informatiebeheer. Aan de slag met
een kwaliteitssysteem!’ 12 praktijkvoorbeelden.



https://kia.pleio.nl/files/view/2b08dc9c-ac63-417e-b625-f3379e816a60/vng-realisatie-kido-light-werkdocument-0.pdf
https://vng.nl/sites/default/files/2022-09/VNG-Kwaliteitszorg-binnen-informatiebeheer-12%20praktijkverhalen.pdf
https://vng.nl/sites/default/files/2022-09/VNG-Kwaliteitszorg-binnen-informatiebeheer-12%20praktijkverhalen.pdf
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Kwaliteitszorg Borger-Odoorn

Een lonkend perspectief

Kennissessie VNG 14 mei 2024 .
Meppel MO 3
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Voorstellen

e Marieke Doezé
e (Gemeentearchivaris Borger-Odoorn
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Aanleiding

Kwaliteitszorg Borger-Odoorn
- Al jaren op agenda

- Herpositionering na
functiewisseling

Vragen:

- Van wie is de informatie in
onze organisatie?

- Waarom is kwaliteit
relevant?
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W™= Sessies kwaliteitszorg

Strategieraamwerk

waar willen we
landen over 3 jaar?

wat gebeurt er om ons
heen? uitvoering facties {

doelstellingen
waar
staan we
nu? veranderthema's

waar landen we als

we 3 jaar 'niks'
anders doen? :
e

&

cittaslow
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1. Waar staan we nu?

e SWOT-analyse

DIV - onderlinge samenwerking (Te?) dienstverlenend, behulpzaam, hetzelfde doel
- Solidair

Samenwerking met organisatie - Geen doorzettingsmacht
- Geen tijd voor profilering DIV
- Gevoel van onvoldoende kennis andermans werk

Kwaliteitscontroles - Geen cooérdinatie
- Geen feedback/aanspreken
- Tijdgebrek

Versnippering - Buiten systemen omwerken

- Geen beheer ongestructureerde data
- Afgesproken proces wordt niet afgedwongen

cittaslow
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2. Wat gebeurt er om ons heen?

In de Gemeente (geografisch)

Interne organisatie

Bedrijven en overheden

Toezicht op "alles’

= yvoor de inwoner
= burgers en bedrijven
= yoor nalatenschap (kind, kleinkind, etc.)

collega's/medewerkers

voor onszelf

voor collega's/andere afdelingen
behandelend ambtenaar

voor elkaar

medewerkers B-O (vooral Marieke ©)
de archivaris/toezichthouder
ontwikkeling

VTH (vergunningverlening, toezicht en
handhaving)

real (wegen, riool, etc.)

VSO, juridische zaken
BAG/WOZ-beheer

managers (via “DIV-boven”)
administratie sociaal domein

samenwerking met derden/in de keten
veiligheidsregio's

bedrijven

makelaars

aannemers/installateurs

= provinciaal toezichthouder
= centraal archief
* archiefinspecteur

o
G o

X¢

cittaslow
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2. Wat gebeurt er om ons heen?

ontwikkelingen INTERN

v robotisering, RPA

v' e-depot / preserveren digitale informatie

v M365 — Teams — governance nu inrichten

v"  veranderende rol DIV (P&A)

v' overbrengen en achterstanden, op te starten project
v interne verbouwing

v" opgavegericht werken

=3

Borger-Odoom

ontwikkelingen EXTERN

v

digitalisering — inwoners kunnen en willen meer
(app, 'mijn’' omgeving, zelf regelen)

common ground (Dimpact) + nieuw zaaksysteem

wet- en regelgeving — Omgevingswet, AW21, WOO,
Kaderwet Informatie, WMEBV, AVG, BRO (norm), enz.

(T T
crisisorganisatie — anders besturen/niet regulier
vluchtelingen/armoede (hotspots)

Al kunstmatige intelligentie

SAAS en IAAS, software steeds meer in de cloud

continuiteit in het gedrag als mensen uit reguliere
werk worden gehaald
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Strategieraamwerk

waar willen we
landen over 3 jaar?

wat gebeurt er om ons
heen? uitvoering facties {

doelstellingen
waar
staan we
nu? veranderthema's

waar landen we als

we 3 jaar 'niks'
anders doen?

o)

cittaslow
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3. Situatie bij niks doen

Ontwikkeling als we dit links laten liggen ... gewenst/ongewenst, omdat ...

1. Digitalisering * kost meer tijd, imagoschade, minder dienstverlening = ongewenst, omdat de burger het wil

2. Common ground * geen vernieuwing in het zaaksysteem = acceptabel, nu nog minder urgent, op termijn wel
3. M365/Teams * vyoldoet niet aan eigen beleid, blinde vlek verschuift en wordt groter = ongewenst, steeds minder grip op IHH

4. Veranderende rol DIV * achterstanden worden groter, niet kunnen vinden, selecteren en = ongewenst, momentum is nu

vernietigen, dweilen met de kraan open

5. Continuiteit in het werk = selecteren en vernietigen wordt moeilijk, verslechtert de = ongewenst, momentum is nu
samenwerking tussen afdelingen en DIV

i .&@”ﬁ ”eé

cittaslow
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- Van wie is de
informatie in onze
organisatie?

- Waarom is
kwaliteit relevant?

4. Visiebepaling

Lo

Zoeken en Decentraal
vinden werken

Transparantie en
verantwoording

ﬁ‘\/@ rgj% o

Duurzaam Wet- en Bedrijfsvoering
toegankelijk regelgeving

Geheugen van

de gemeente il

\ '
o

I3

.

citaslow
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5. Gewenste situatie

cittaslow
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Thema: Inzicht in kwaliteit IHH

Lonkend perspectief

Gewenste situatie over 3-5 jaar:

We hebben inzicht in de kwaliteit van de
informatiehuishouding en weten wat er nodig is om de
gewenste kwaliteit te behouden.

Wat houdt dat dan concreet in?

- We hebben een heldere standaard/norm waar onze IHH
aan moet voldoen (wetgeving) en houden deze actueel.

- We weten welke stuurinformatie we nodig hebben.

- We hebben deze beschikbaar en kunnen hierover
rapporteren.

- We hebben per proces inzicht in hoeverre we voldoen
aan de gewenste kwaliteit.

Wat realiseren we binnen 1 jaar?

- Bijwerken kwaliteitshandboek (en bijhouden).
- We hebben een nulmeting gedaan. :
- Inzicht in kwaliteit applicatie sociaal domein.
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= Beleggen taken, rollen en
verantwoordelijkheden

006

responsible accountable consulted m

RACI

Responsible (R) - Wie heeft opdracht om de taak te voltooien?
(verantwoordelijke)

Accountable (A) - Wie neemt de beslissingen en maatregelen binnen het proces
(aansprakelijke)

Consulted (C) - Met wie overleggen we met betrekking tot beslissingen?

(geraadpleegde) wf
SR

Informed (I) - Wie houden we op de hoogte over beslissingen/acties tijdens het proces? \@%

(geinformeerde) clltaslow
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Taken, rollen en verantwoordelijkheid kwaliteit IHH Generieke functies (in de lijn) IHH-professionals (inclusief kwaliteit)
> -
w x
S g
b T =
5 Ss| % = 5 g s
£ | 3 HEAERRERAR S
= -— - - —
$ 1 85| . |28/ 2 |2 |8|¢%)|+% :
3 e | 8|83 = | E| £ | 8| =2 3
1. $ S| 3| § |3 5| 8| 2 | 2| @ ¢ | 5 5 | g
Inzicht in kwaliteit IHH - we hebben inzicht in de : s S 2 | 85| @ & s i S g < £
kwaliteit van de informatiehuishouding en weten water | g S E s | 82| B & 5 = S Z % 5
nodig is om de gewenste kwaliteit te behouden & Z = L, Sz @ 3 = = 2 a & =
1. Actualiseren standaarden/normen IHH I I AR C R I |
2. Actualiseren handboeken kwaliteit IHH en KIDO- | c c c AR c c |
werkbladen
3. Controles van het werk in het proces (1e lijn) met als A R
doel direct verbeteren
4. Uitvoeren kwaliteitsmetingen IHH o.b.v. steekproeven
per proces (conform C A R
steekproefplan/kwaliteitshandboek) ‘
BN
O
cittaslow
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Stand van zaken

Strategieraamwerk

waar willen we
landen over 3 jaar?

wat gebeurt er om ons
heen? uitvoering/acties I

doelstellingen
waar
staan we
nu? veranderthema's

waar landen we als

we 3 jaar 'niks’

sl

anders doen?
&

cittaslow
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Bedankt voor uw aandacht

Contact: m.doeze@borger-odoorn.nl

.&'”ﬁ N
o

cittaslow



Kwalitelts-
Systeem

Samen (verder) in control

Femke Hendrikx
Functionaris Gegevensbescherming
Gemeente Veenendaal

Dave Eickhoff

Intern toezichthouder informatiebeheer
Gemeente Veenendaal

GEMEENTE VEENENDAAL




Inhoud presentatie

1. Context + uitgangspunten

2. Hoe het er uit ziet

3. Sociale aspecten KS | g, ervaringen sings 2g
. 18:

Hoe heeft e.o .
. -€.0. Zich onty;
wat hebben e geleery ikkeld

I:1//01‘ hebben We verandery
at 9aat/ging er (niet) goeq

4. Ervaringen uitwisselen




67.000 inwoners

20 km2

500 (+ 150) FTE

21 teams
4-hoofdige directie
Dienstverlening aan

4 omliggende
gemeenten

organogram

gemeente Veenendaal

Interne
*
scB A ; opdrachten
Directeur Samenleving
Directeur Ruimte
Griffie
College
Gemeenteraad
Themateam
Bedrijfsvoering
Communi- Adviseurs
catie Mfatschap- Openbare
Personeel & Pe';Jtl:noi:der' ruimte &
Organisatie Beleid9 Vastgoed Openbaar
Toezicht & Beheer &
Handhaving Projecten
Belastingen
& Basis-
registraties Werk & Ruimtelijke
Inkomen .
Klant- Facilitair Orl';denlng &
contact- o . ouwen
centrum Juridische Bel_md Eco-
Zaken & nomie, Werk &
Inkoop Maatschap- Inkomen
pelijke Onder- - .
steuning Wijkservice
Informatise- Uitvoering
ring & Auto- \
matisering Programma’s
& Projecten
Financién
Leefbaarheid
& Veiligheid
Opgave
Informatie- \

samenleving

Veenendaal maakt
plaats voor jou

* SBC = Strategie, Control & Bestuurs- en Directieondersteuning

Directie

Algemeen Directeur

Opgave
Sociaal Domein




organogram
gemeente Veenendaal

Control

Business controller (1)

VIC (financieel) (3)

Informatiecontroller (incl. archiefinspectie) (1)
Functionaris gegevensbescherming (privacy) (1)
CISO (informatiebeveiliging) (1)

oghkNE

=> Allen toezichthouders
=> Overlap in thematiek

=>» Zelfde toezichts-proces

v



organogram
gemeente Veenendaal

.....

eeeeee
mmmmm

KS: waar we concreet naar kijken:

1. De belangrijkste taakapplicaties (circa 10)
2. Alle 23 organisatorische teams

3. Het gemeentearchief

v




organogram
gemeente Veenendaal

KS: waar we concreet naar kijken: o

mmmmmm

1. De belangrijkste taakapplicaties (circa 10): 20 gesprekken per jaar
2. Alle 21 organisatorische teams: 42 gesprekken per jaar

3. Het gemeentearchief 2 gesprekken per jaar

v



KS:inzicht- & verbetersysteem voor teams zelf

Het kwaliteitssysteem is een hulpmiddel voor de teamleider.

... een hulpmiddel voor een team om in control te zijn
t.a.v. informatiebeheer, privacy, beveiliging en financiéle rechtmatigheid.

...00k als alles nog niet geregeld is.

...een kwaliteitssysteem is een middel, geen doel op zich!
...niet om het maar te kunnen afvinken .




Verantwoord de digitale en financiéle snelweg op

3

—

S VERZOEKEN W U

Y
IN VER R
ACHTER IN-EN UIT TE STAPPEN EN Q
NS IN EN UIT TE CHECKEN. o~ ;




“Wat moet ik doen?”




Concretisering

Wat betekent goed informatiebeheer en financiéle
rechtmatigheid bij de gemeente Veenendaal in de praktijk?

Betreft domein(en): Norm

-

Archivering

Eigenaarschap teammanager

iliging
Privacy
Rechtmatigheid

~

Archivering
Beveiliging
Privacy
Rechtmatigheid

@

Archivering
Beveiliging
Privacy
Rechtmatigheid

nemen voor hun processen verantwoordelijkheid
voor 9, iliging, privacy en id. Hij/zi)
draagt het belang er van actief en regelmatig uit en spreekt daar
waar nodig (ook individuele) teamleden aan.

Overzicht werkprocessen van het team

Er is een actueel overzicht van de werkprocessen
- "waar het team van is"

- er is een jaarlijkse actualisatie van het overzicht
- welke zijn uitbesteed aan externe partijen

Kernprocessen ("kroonjuwelen”)

Het team heeft bepaald welke processen de 'kroonjuwelen' van
het team zijn. Dit zijn voor het team de belangrijkste processen.
Om dit bepalen is een risicoanalyse uitgevoerd t.a.v. de ABPR-
domeinen,

Wijzen van toetsen

1. De teammanager kan laten zien op welke wijze zij het belang
van de thema’s uitdragen naar de medewerkers.

2. Team Control wordt aantoonbaar minimaal 1 maar per jaar
uitgenodigd om te spreken over APBR-onderwerp.

3. Teammanager is aanwezig bij de toetsen van bedriffskritische
applicaties waar het team verantwoordelijk voor is (indien van
toepassing).

1. Er kan een overzicht getoond worden met de (benamingen)
van de werkprocessen van het team

2. Er kan aangetoond worden dat deze jaarlijks gecontroleerd en
geactualiseerd wordt.

3. Eris een overzicht welke werkprocessen door externe partijen
worden uitgevoerd

1. Eris een risicoanalyse op de processen uitgevoerd

2. Het team kan concreet aangeven welke taken/processen voor
het team cruciaal zijn (kemtaken)

1. Eris een overzicht van de applicaties en de websites waar het
team (functioneel)verantwoordelijk is.

1. Er is een overzicht van alle samenwerkingsverbanden.
2.Eris een overzicht van alle (verwerkers)overeenkomsten.
3. Er kan aangetoond worden dat er advies is ingewonnen
alvorens een samenwerking aan te gaan.

4. Er kan een overzicht getoond worden van welke

4 Archivering Vakapplicaties en websites
Beveiliging Er is een overzicht van applicaties en websites waar het team
Privacy (functioneel) eigenaar van is.
Rechtmatigheid
5 Archivering o] van en externe
Beveiliging partijen
Privacy Eris een actueel overzicht van samenwerkingsverbanden en
met externe partijen. In de overeenkomsten zijn
goede afspraken gemaakt over archivering, beveiliging, privacy en
rechtmatigheid. Bij het aangaan van nieuwe
wordt vooraf advies ingewonnen bij team control.
6 Archivering ABP-ambassadeur(s)
Beveiliging Het team heeft (mi één actieve - De
Privacy ambassadeur brengt (samen met de teamco) o.a. tijdens

ok actif lid van de werkaroen i
« » .| Normen | comrci DLvmp;aﬁV\ DVL-KCC

werkoverleggen regelmatig ABPR-onderwerpen aan de orde en is

EW-BRP |

De normen spreken we samen af

primaire processen.

values

Rekening houdend met beschikbare middelen, bedrijfscultuur,
redelijkheid, haalbaarheid en natuurlijk de uitvoering van de

Zijn aan externe partijen.

5.Inde zZijn gemaakt
over a) archivering, b) beveiliging, ¢) privacy en d)
rechtmatigheid.

1. Er is een ambassadeur binnen het team

2. Deze ambassadeur krijgt tiid om dit ambassedeurschap goed
uit te oefenen door training te volgen, verdieping, onderwerpen
aan te snijden etc

3 de amhassadenr komt naar de hiieenknmsten van de.

EW-Ec. 1 Griffie MDL-AA MDL-Comm. MDL-FSB MDL-J



= Teams = o Wijkservice FPosts Bestanden —+

Activitait

E.fe o Kwaliteitssysteem Gemeente Veenen...

+ Nieuw T Uploaden & Synchronise
Ch
- Algemeen
i Advies en Administratie WSB-Wijkservice
o Adviseurs Openbaar Beheer &
Belastingen en Basisregistraties & O Haam -
A da
= Beleid, Economie, Werk en Inkomen (BE... & MNormen
¢ G 6
Oprospen Control & Trobit Uitvaartsuite - Beheerdocumentatie
B Facilitair © 35 ABPR-normenkader Teams - Wijkservice.xlsx
Bestanden
lenA &
I-Ambassadeurs & *} Trobit - ABPR-toets + adviezen.xlsx

Juridische Zaken en Inkoop &
KCC &

Leefhaarheid en Veiligheid &
MO-Beleid ©

MO-Uitvoering & .

OBP (Openbaar Beheer en Projecten) & > S h P t
Organisatie |l-ambassadeurs & a re OI n
Personeel en Organisatie
Programma’s en Projecten - PP &
Ruimtelijke Ordening en Bouwe - ROB &

SEC (Strategie, Bestuursondersteuning ... © m M ic rOSOﬁ Tea mS

Toezicht en Handhaving ©

Werk en Inkomen ©&

Wijkservice
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Overall score
(Relatief. 100% is maximaal)

Tatale relabbeve scom

15-11-2021 1611202

Gezamanl || ke normen

ch score
maximaal)

Thema

Archiefuet Infarmatiebeveilging NG

m 133021 m 1562021 m 15112021 = 286022 - 16-11-2022
—_—eee———

({in te vullen door teamleider)

Aandacht woor inkormatiebeveiliging in

(Relatief. &
| II

Algemeen: Goed bezig, ga zo verder! Plan een periodiek owverleq in [i-ambassadeur en teamleider), bijwoorbeeld 18 per maand. Goed
cluctarnuarl
Archiefwet ‘Wacht woor nu de overstap naar Sharepoint af. Yanuit daar wordt de archieftraining gegeven en kan er gesproken worden aver andere normen t.aw. dossisrorming. 4 Gioed, maar maet nog ists beter 2. Aandacht voor privacy in clusteroverleggen
Beveiliging Walg met teamlzider en i-ambassadeurs de goadhabitztrainingen informatisbeyeiliging. 3 M¥latig, maoet beter 3 Check of een rizico-iventarizatie noodzakelijk
is
Privacy Mazk de processen inzichtelik en bepaal welke processen het hoogste risieo bevatten, Ga na welke onderwerpen belangrijk zijn woor het team omtrent bewustzijn, 2 Slecht 4. Toets op dossiervorming - daarna presentatie
1 N - Eriik haald

Fin. rechtmatigh.

Houdt een overzicht bij waarin de actuele stand van verordeningen, collegebeshiten [zie toelichting op norm), waarin toetsing op rechtmatigheid is opgenomen & externe regelgewing.

Archivering
Beveiliging
Privacy
Rechtmatigheid

Eigenaarschap teamleider

Teamleiders nemen woor hun processen
werantwoordelijkheid voor archivering, bewveiliging, privacy en
rechtmatigheid. Hijfzij draagt ket belang er wan actief en
reqgelmatig uit en spreekt daar waar nodig (ook individusls]
teamleden aan.

Een teamleider is zeer invloedrijk voor de cultuur en
gewoontes binnen een team. Oraag en straal ook als
teamleider regelmatig en indien nodig, het belang uit van
dossiervarming, privacy, FinanciEle rechtmatigheid en
informatiebeveiliging.

Het blijkt dat dit nog niet uniform wordt vitgeyoerd, De
aanbeyvelingen wan de pilot worden gebroikt om dit binnen het
team onderdesl te laten 2ijn van de werkprocessen.

158-2:w anneer duidelijkheid is awer welke onderdelen dit gaat
en hoe ditin te regelen wordt dit actief vitgedragen.

22-6: Mog geen inzicht.

15-11: In werkoverleqgen komt dit an orde. Wanuit recente
casuz Maozard weer aandacht voor archivering.

9-11: Heeft aandacht indien nodig.

Archivering
Beveiliging
Privacy
Rechtmatigheid

Overzicht werkprocessen van het team
Eris een actueel overzicht wan de werkprocessen
- "waar het beam van is”

- er is een jaarlijkse actualisatie van ket overzicht
- welke zijn uithesteed aan externe partijen

Het iz belangrijk dat een beam weet voor welke
processen [taken) het werantwoordelijk is.

Dle bagis higrsoor is het gemeentelijke procesregister in
|-Mavigator [wat zelf weer gebazeerd is op een landelijk
register].

Het iz niet bekend waar deze werkprocessen zijn opgeslagen.
15-2: Dit i= niet bekend

15-11 Recent is aan <naam medewerkers gevraagd om een
ouerzicht te sturen, bespreken in november

9-11: Werkprocessen zijn beoordesld en merendes! kon
komen te wervallen. Aandacht voor te wolgen processen
indien van toepassing. Zijn er 2.

Zeer slecht f of onbekend

5. Alle kolommen op groen.

80

Fnancile
rechimartigheid

-~
-
&

SUPPORT

— QU DOELS

1-2-2021 | 15-6-2021 | 16-11-2021 | 28-6-2022 | 16-11-2022

[in te vullen door Team Control]

Advies: -

Team Contral
[telefanisch e bereiken of via
controli@vesnendaal.nl]

Advies: uraag <naam medewsrker: welke processenin |-
Mavigator aan jouw team gekoppeld zijn, bekijk samen met hem
of dat correct is, en maak met hem een jaarlijks terugkerende
actualisatieafzpraak in Outlook.

<naam medewerker:
[Informatiebeheerder bij team A
en de beheerder van |-Mavigator)

Archivering
Beveiliging
Privacy
Rechtmatigheid

Kernprocessen [Tkroonjuwelen™)

Het team heeft bepaald welke processen de ‘kroonjuwelen’
wan het team zijn. Oit 2ijn woor het team de belangrijkste
proces=en. Om dit bepalen is een risicoanalyse uingevoerd
Law, de AEFPR-domeinen.

Het gaat hier om wat voor het team de allerbelangrijkste
procezsen (taken) zijin. Deze processen [en dossiers)
moet in ieder geval op orde zijn, Beheer kost tijd en
geld, minder belangrijke processen hoewen ook minder
aandacht te krijgen qua beheer.

Diit moet worden uitgezocht. De rezultaten van de
risizcoanalyse zijn niet bekend.

16-2: Dit is nog niet bekend.

15-11: Zodra de werkprocessen bekend zijn worden de
kernpracessen beoordeeld voor het vitwoeren van een risico-
analyse. Afronden in 2021,

9-11: De werk.processen zijn bekend. Innauws afstemming met
team <naam team.. Betreft inwordering en uitbetaling BIZ-
bijdrage. Risizo-analyse nog niet uitgevoerd. Yraag is of dit
moet. Op baziz van wat nu bekend iz valt dit onder het regime
wan de algemene subsidieverordening.

Archivering
Beuveiliging
Privacy
Rechtmatigheid

Yakapplicaties en websites
Eriz een overzicht wan applicaties en websites waar het team
[Functioneel] eigenaar van is.

Het iz belangrijk dat het team zelf goed woor ogen heeft
woor welke applicaties en websive het zelf
werantwoordelijk is voor een goed [functioneel] beheer.
Achtergrond iz het woorkomen van een slecht
informatiebeheer in applicaties.

Dieze lijst zal bij ICT zijn, dit moet worden uitgezocht.

15-2: Deze lijst iz nog niet beschikbaar

15-11: Betreft alleen <naam applicaties . Dit systeem gaat eind
2021 live.

Samenwerking <naam team:, waar ligt ket eigenaarschap en
wig iz waar van. wie iz er o van zeker als het centraal
aangeschaft words. Personeelsbudgetten zijn gecentralizeerd

Advies 1: neem de werkprocessen wan het team door en
bepaal welke daarvan processen het allerbelangrijk.ste zijn: de
Erconjuwelen. Vermeld deze in kolom 0. Oit kan bijwoorbeeld
“opstellen van belzid” zijn, of ket bebeer van de OVO's.

Advies 2: nodig team Control uit am gezamenlijk de
Hizicoanalyse uit te woenen,

Team Contral
[telefonizch te bereiken of via
controli@Evesnendaal.nl]

Advies: -

Team Contral
[telefanizch te bereiken of via
contral@wesnandaalnl)
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| Teamplannen

Halfjaar-rapportages

Control
(integraal, m.n. op grootste risico’s)
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g

Privacy KPI's

- .
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BIO-KPI’s

B&W

\ 4

Raad




KS: ervaringen met Sociale aspecten

Het is allemaal mensenwerk!

v



Hoe komen we verder?
Stap voor stap!

7. PDCA: elke 6 maanden gesprek s.v..

6. Samen Verbeteracties bepalen en uitvoeren

T 5. (Integrale) ABPR-toetsen, rapportages + advisering.
- 4. Focus op hoofdzaken (niet op details).
)
S 3. Haalbare normen: “redelijke” normen.
a Dit geeft energie en positieve vibe!
/ 2. Begrijpelijke normen: geen jargon.
1. Eigenaarschap: zonder geaccepteerd eigenaarschap (teams) worden er geen

resultaten bereikt.

v



KS: ervaringen met sociale aspecten

De gesprekspartners:
teamleiders, directie, beheerders 2 #*

coleg?®
Waar we mee hebben moeten leren leven:

e Nietiedereen is enthousiast

* Niet iedereen doet wat je wil

* Het gaat langzamer dan we willen

 Heb een goed verhaal

 Weet waar je het over hebt

* Voor nu niet vragen om evidence

* Overvraag niet

* Commitment over en weer

* Goede sfeer belangrijk (teamgevoel)
 Menselijk naar elkaar blijven

v




KS: ervaringen met sociale aspecten

Binnen Control zelf:

Waar we mee moeten hebben leren leven:

« Echt samenwerken is niet altijd makkelijk

* Niet iedereen doet even veel

 Sommige collega’s zijn pro-actief, andere meer afwachtend
* Eigenschappen collega’s verschillen (+ / -)

 Goede sfeer is belangrijk, en goede onderlinge verhoudingen

* Rekening houden met elkaars mindere kanten en dit ook accepteren
* Commitment voor de aanpak

 Heldere werkverdeling maken (planning & wie doet wat)

 Samen een eenduidige boodschap uitdragen

e Elkaar informeren, open zijn

v




8 Tips gebaseerd op onze ervaringen

1. Hou alles eenvoudig, klein, begrijpelijk en voor iedereen behapbaar!
0 Onderschat de hoeveelheid werkt niet. Voor jezelf en voor anderen.
0 Committeer je. Het gaat niet vanzelf. E.e.a. vraagt tijd en veel oprechte toewijding.

2. Regel vooraf bondgenoten.
(| Archieftoezicht, FG, CISO, TISO, informatiebeheerders, procesbeheerders, privacy adviseurs etc. (dus incl. 2¢ lijn)
O  Trek samen op en verdeel het werk
0  Kom bijvoorbeeld elke week een uur bij elkaar.

3. Zorg vooraf voor draagvlak bij management (directie, teamleiders etc.)
a Neem ze mee in de aanpak en het concept.
O  Heb een goed verhaal, geef duidelijke uitleg, presentaties, luister naar hun mening en input
O  Begin met een pilot.

4. Bied/regel hulp voor alles wat je aan andere vraagt (qua normen).
0  Kun je geen hulp bieden? Neem dat dan ook niet op aan norm.
0  Overvraag niet.
O  Betrek de “tweede lijn” (informatiebeheerders, adviseurs privacy etc.) bij de aanpak.
0  Neem een team een beetje bij de hand over wat ze de komende tijd moeten gaan doen (prio’s stellen).




8 Tips gebaseerd op onze ervaringen

5.  Wordt zelf geen eigenaar
0  Laat de verantwoordelijkheid voor kwaliteit daar waar ie hoort. Wees daar alert op en communiceer
dat ook duidelijk.
O  Ganiet alles zelf doen, maar help eventueel wel.

6. Wees empathisch
0  Collega’s en teams hebben meer aan hun hoofd dan dossiervorming en privacy.
O  Probeer tot dialoog te komen, wees geen inspecteur maar een luisterend oor en bied hulp.
O  Zorg voor een communicatiestrategie
0 Niet meteen om “evidence” vragen.

7. Communicatie
0 Onboarding nieuwe teamleiders & anderen
U Communicatiestrategie
O “Visie op Control”
O Concrete verbeteracties van een team opnemen in teamplannen
U Een collegiale dialoog organiseren tussen “KS/control” & Directie & teamleider
8. Zorg voor een realistische (jaar)planning

O  Focus je op de belangrijkste teams, applicaties etc.
O  Regel administratieve ondersteuning (voor agendabeheer, notulering e.d.)
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De implementatie
van KIDO bij de
gemeente Meppel

Erik Kraaibeek & Marina Boers




Even voorstellen........

* Beleidsmedewerker DIV bij de
gemeente Meppel

* Gewerkt bij:
- Politie Noord-Nederland
- Waterschap Zuiderzeeland
- Gemeente Dronten
- Wetterskip Lauwerswalden
- Waterschap Lits en Lauwers

* Contact: m.boers@meppel.nl



mailto:m.boers@meppel.nl

Werkzaam bij:

Eanong BV

In de functies van: Archivaris, (Senior)
Beleidsmedewerker en Archiefspecialist
IB/DIV

- Heden: Gemeente Hengela

- Heden: Waterschap Moorderzijlvest

Voorheen:

- Provincie Groningen

- Gemeente Meppel

- Gemeente i

- Ministerie van EZK, Instituwt

Mijnbouwschade Groningen

- Gemeente Culemborg

- Gemeente Enschede

- Gemeente Berkelland
Voorheen: Eigenaar AIDA BY, A&l
Archiefbewerking BV en Archiflex BW
Voorheen: Ministerie van Binnenlandse LZaken

CaAs/Doc:Rirskt

Projecten:

Gemeente Aarle-Rixtel

Gemeente Amersfoaort

Gemeente Arcen en Velden

Gemeente Armhem

Gemeente Baarn

Gemeente Bakel ean Milheeze

Gemeente Beek en Donk

Gemeente Brummen (gem. herindeling)
Gemeente Groningen Dienst Informatie en
Automatisering

Gemeente Groningen Waterleidingbedrijf
Gemeente Hilversum

Gemeente Hillegersbherg-Schiebroek
Gemeente Huizen

Gemeente Laarbeek

Even voorstellen......... Erik Kraaibeek

Gemeente Lieshout

Gemeente Maasdriel

Gemeente Renswoude
Gemeente Smilde

Gemesente Spijkenisse
Gemesentea Tilburg

Rechtbank Heerenvesan
Rijksscholen in Utrecht, Limburg, Moord-
Holland, Gelderland
Rijkswaterstaat Overijssel, Zeeland en
Deltadienst

Stadsgewest 's-Hertogenbosch
Vervoersmaatschappij Hermes
Waterschap Ameland
Waterschap Bagkse Beek
Waterschap Bargerbeek
Waterschap van de Berkel
Waterschap Drentse Aa
Waterschap Friesland
Waterschap Gorecht
Waterschap Hunze en Aa
Waterschap Loo- en Drostendiep

Waterschap De Qestermosgrss Vaart

Waterschap Salland

Waterschap “t Suwdenvelt

Waterschap Vollenhowve

Waterschap De Viedder en Wanserveense Aa
Waterschap De Walden

Waterschap Wold en Wieden
Waterschap/polderdistrict |Jsselland
Hoogheemraadschap van Schieland
Koninklijk Instituut voor de Tropen
Mederlandse Minderbroeders Provincie
Academisch Ziekenhuis Groningen (AZG)
Mederlands Letterkundig Museum en
Documentatiecentrum

M

emeente
Meppel

Ministerie van Justitie



Wet- en regelgeving: artikel 16 Archiefregeling

De zorgdrager zorgt ervoor dat het beheer van zijn
archiefbescheiden voldoet aan toetshare eisen van
een door hem toe te passen kwaliteitssysteem.

-> archiefbeheer
-> kwaliteitssysteem
-> foetsbhare eisen




Wat is er nog meer naast KIDO?
KIDO in relatie tot andere kwaliteitsmethodieken

Kwaliteitsmethode

KIDO

SCRUM AGILE

LEAMN SIX SIGMNLA

Primaire doel:

Verbeteren van de
informatiehuishouding

verbeteren van
complexe problemen
zonder exact
omschreven doel

Verbeteren van de
efficieéntie en
klantentevredenheid

Ontwikkeld voor:

Owverheid

Ssoftware bedri jven

Door

WG

Productiebedrijven

ICT-bedrijven

Bedrijfsleven

Gaat vanuit:

DIV, 1B, Archief

ICT

Klantencontact (KCC)
en productieafdeling

Doel duidelijk:

Ja, voldoen aan wet—,
regelgeving, normen

MNee, onduidelijker,
acties o.b.w.
klantvraag, user
stories en ad hoc

Ja, kostenreductie en
productverbetering,
verhogen
productiviteit

Geschikt voor:

Organisatie, processen
en werkzaamheden te
toetsen aan gangbare
MOoOrrmyenr

voldoen IB aan
wetgewving, basis op
orde

ZVerbetering van
(technische)
problemen, software,
functioneel beheer
e.d

Complexe problemen
in een bepaalde
context met name
digitale vraagstukken
en IHH

Verbetering van het
product, verspilling
tegengaan, waarde
toevoegcen en
verhogen van de
wwinst.

Verhogen
productiviteit,
productkwaliteit en
klanttevredenheid

voldoen aan/ toetsing
o.baov

Toetsing aan wet- en
regelgeving, objectieve
normen (NEN-1S0),
Duto

Toetsing aan
kKlantwvraag en NORA
(architectuur, digitale
vraagstukken)

Toetsing aan
productienormen
(150}, kwaliteit en
kwrantiteit

Centraal staat

Informatiebeheer

Digitaal product

Klant en efficiency

Training nudig

Pinimale training

WVereist training

Cultuurcmslag

Andere kwaliteitssystemen buiten de scope: Kanban (visualisatie), 1SO 92001, etc.

M

emeente
Meppel



Wat zijn die toetsbare eisen dan?

NEN-NORMEN zoals: NEN-ISO 16175-1
RODIN, DUTO

Eisen uit de Archiefwet, Archiefbesluit en
Archiefregeling

Eigen Archiefverordening en Besluit
Informatiebeheer

Norm

Toets

Beschrijving van de meetbare aspecten / karakteristieken waar een
product of dienst aan moet voldoen

De kwantificering van de eisen waar een product of dienst minimaal
aan moet voldoen (prestatie-indicator)

De wijze waarop gemeten wordt of een product of dienst voldoet
aan de gestelde norm

M

Gemeente
Meppel



Bij Meppel zijn we aan de slag gegaan met KIDO Light.

Pragmatische en gestructureerde
wijze het informatiebeheer binnen
overheidsorganisaties te verbeteren
o.b.v. Deming cirkel (PDCA)

Een doorontwikkeling van de
Handreiking KIDO uit 2016

Redeneren vanuit de uitvoe‘rende werkzaamheden, de primaire processen.
Minder vanuit de informatie-beheerprocessen.

Handzamer, praktisch en minder gedetailleerd.

Methodische aanpak met ruimte voor eigen in- en aanvullingen
waardoor de verbeterplannen meer aansluiten op de eigen situatie.

M

Gemeente
Meppel

Bevat werkmodellen en sjablonen die gebruikt kunnen worden.



Pragmatisch of gestructureerd aan de slag?

Stappenplan pragmatische aanpak Stappenplan procesmatige aanpak

Stap 1: reikwijdte bepalen Stap 1: oriéntatie

Stap 2: de juiste mensen bij elkaar
zetten

Stap 2: inventarisatie bestaande kennis en

kunde
Stap 3: het gesprek aangaan Stap 3: ambitieniveau bepalen
Stap 4: verbeterplan maken Stap 4: inhoudelijke aanpak

Stap 5: uitbreiden van de reikwijdte [ Stap 5: aanpak van het proces

Stap 6: borgen Stap 6: startdocument M

Gemeente
Meppel



Samenwerking met het Drents Archief

2¢e pilot project Informatielandschap voor overbrenging e-depot

[ <
= N =

meppel.nl

Intake: doelstellingen & resultaten pilot

Resultaten:

. Duidelijk welke eisen voor duurzame bewaring gesteld worden aan een applicatie/opslaglocatie;

Een informatieplattegrond waarbij per applicatie inzichtelijk is waar de informatieobjecten zijn
vastgelegd en of dit is gedaan conform de eisen voor duurzame archivering;

Inzichtelijk per applicatie/opslaglocatie of digitale vernietiging wordt uitgevoerd;

. Aanbevelingen voor de gemeente voor het duurzaam beheren van informatieobjecten.

M

emeente
Meppel
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Resultaten uit het onderzoek e-depot als uitgangspunt

= L — 1 =) L = 1 ' L — 1 N L ' 1 w L "~ 1 [ L " 1 &) L — 1 ' L (= 1 " L - L ' 1 - L w 1

' Dashboard Informatieplattegrond eDepot

Grooke appicate T

Aantal applicaties 26 e % zaken grote applicaties Kwaliteit van de gegevens o
= root
Aantal zaken/dossiers 1.349.447
7 2Finan dén
|Aantal werkprocessen 860 o et
Voortgang project 92 % Flleszruer
Gemiddeld aantal werkprocessen per 33 T e oo o _
|applicatie
|Gemiddelde kwaliteit 59% B Planan
VOORTGANG PROJECT Proje ctWisef Microstat i _
n Motion
= -
B Opstarten (10 %) W Inventarisatie (80 %) = Conclusies (10 %)
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o
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Toetsing van 13 applicaties voorgekomen uit project e-depot.

Cruciale applicaties waaraan duurzaamheidseisen worden gesteld met een hoge risicoprofiel en impact.

Werkblad 2 - indicatoren: Waar gai
1 Drgaﬁisalie en [LNIRSIRRN= N~} I,S-G!.
inrichting R Sl s ®  Voldoet.
1 Informatiebeheer: TYE zijn
beschreven Aandachtspunt
1 Primaire proceszen: IB-
activiteiten zijn beschreven - - - - - - Weldoet niet. Verbetering is noocdzakelijk
1 |B kwaliteitezorg iz ingetbed
| in jaarlijkze cuclus - - - - - - - - Miet van toepassing
["oldoende] bekwaam ° °
1 personee!
| Toelichting: toetsing van 13 applicaties voorgekomen
Beheeractiviteiten kunnen
herleid worden binnen de . L] L] L ] L] L]
Governance werkprocessen
] Toezicht- erdaf
auditrapporten aanwezig - - - - - - -
1 e
gebruik? Indien van [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ]
4 b e
1 Lagging [wie heaft wat
|Gegevensbeveiligir gedaan| L4 L] L L ®
Periodieke toetzing L ]
| Priwacy Autarizatiernatriz b b b b Geregeld over alle applicaties vanuit ICT
| Autarisatieprocedures . b . . Geregeld over alle applicaties vanuit ICT
Werwerkersovereenkomsten L ] L ] L ] L ] L L
b I S b Y
sarwezig e beveiligd [ ] [ ] [ ] [ ] [ ] [ ]
4 R e I |
CTigETrEG Sl
i :erantwoordeluke bencernd - - - - - Teammanager | & ID is verantwoordelijk geheel
‘alledighsid Compleetheid dozsiers L ] L ] L ] L ] L ] L ] L ] Gemeente
] Fieprod baarheid
eproducesrbaarbeid wan - - - - - - - - -

| dozsiers Meppel



Gebruik van werkbladen

Eisen en indicatoren te stellen aan een DJUMA conform NEN-ISO 16175-1, AW, AB, AR, Woo en DUTO-eisen (hiatenanalyse - benchmark)
Eisen en indicatoren

Voldoet het DMS aan de Archiefwet, Archiefbesluit en

Voldoen aan wet- Archiefregeling? voldoet = geen actie nodig
i Voldoet het DMS aan Woo en Plooi?
en regelgeving aandachtspunt
+ hat g -5 7 -
Voldoet het DMS aan Nen-1S0 norm? 16175-1 PVE1 o voldoet niet = actiepunt = hoge prioritei

Voldoet DMS aan DUTO-eisen? - -
niet van toepassing

Voldoet aan de Archiefverordening?

Voldoet aan jaarlijkse toezicht, KPI's, audits?

ARart. 16 en ABart. 11 1x per jaar

| Informatiebeheer: Pracesbeschrijvingen zijn aanwezig
Organisatie en inrichting  in het DMS? Risicoanalyse
| Informatiebeheer: taken, verantwoordelijkheden en
i bevoegdheden m.b.t. het DMS zijn beschreven? AWart4.2en ABart. 14

Primaire processen zijn beschreven? En vastgelegd in
i DMms?

Inrichting (werk|processen en ontdoen van
i persoonsgegevens mogelijk binnen DMS? Wooart. 5.1en 5.2, AVG
Per meetpunt: o nrAnnlE’rg:fnp;FganarE:t/docu ment/resultaat:
O voldoet /groen O product is aanwezig /groen M

Gemeente

O aandachtspunt O product wordt aangeraden, maar is niet verplicht

Meppel

O voldoet niet / rood O product is een wettelijke verplichting en niet aanwezig / rood



Eerst meting = nulmeting

- Nulmeting op basis van de KIDO light kwaliteitsmethode Informatiebeheer
(verplichting volgens AR, art. 16);

- Toetsing met behulp van werkbladen op 200 indicatoren voortkomend uit:

RODIN en NEN-ISO-normen;

Naast wettelijke verplichte toetsingselementen biedt de methode ruimte om in- en aanvulling te geven op
de eigen specifieke omstandigheden.

Doel: structureel verbeteren van de Informatiehuishouding en -beheer aan de hand van toetsbare eisen
en meetbare punten. (METEN=WETEN, Instrument bieden aan DIV)



Vertaling vanuit de werkbladen naar verbeterplan A4

Inhoud

Hoofdstuk 1  AIgemeen .........coiicciiericccree e csesasse s sms e s snssmme s s ssen s s s smsnnnsssmnnnnans 2.5 Centric2Burgerzaken ... 10

2.5.1 Wat gaat er gOed? ..o aeas 10
2.5.2  Wat gaat er niet goed? ... eaeas 10

2.5.3  Verbeterpunten en advies ... ...l 10

B 0 A 31 =Y 1 T
1.2 Scope en relkwijdte ... s —————————

1.3 Algemene CoNClUSIES. ... vmrmsiiins e 2.6 Key2BegravenN...ccuiorcrsissssssrirsrassssssssssssasssnsnssssssssssnssssnrasasnssssnnssssnsssnnns L0

2.0.1 Wat gaat &5 QOO T et et aas 10
2.6.2  Wat gaat er niel goed? ... s 10
2.6.3  Verbeterpunten €n AdViEs .....o.ee i e eaaeas 11

Hoofdstuk 2  Resultaten per applicatie en bewaaromgeving ...........ccoeeeeeennnes
2.2 DMS DJUMA iiirernnsnssnssnsssssnsisismsmssssssnsssssssssssssssesssssssnssssssssssienssssssssnnsnnss

2.2.1  Wat gaat er goed? ...

2.2.2 Watgaat erniet goad?........oooeeeeeeee e 7 27 Key2Belastingen .. 1
2.7.1  Watgaat ergoed? ...l 11

2.7.2  Wat gaat er niet goed? ... aeas 11
2.7.3  Verbeterpunten en adVies. ..o 11
2.3.1  Wat gaat er goed? ..o, 8 2.8 Projectwise/Microstation ....ccccoicrerereresesssssssssssansssssssssassrssmrnsssnssssnnssnnnns 11
2.3.2 Watgaat erniet goad?........oooeeeeeeeeeee e 8 2.8.1  Wat gaat @r GOCA7 ... .ccoeeeei e e e aaaas 11

2.3.3 Verbeterpunten en advies .................................................................... 8 2.8.2 Wat gaat ar niet gDEd? ....................................................................... 11

2.4 De Netwerkschijf 9 2.8.3 Verbeterpunten @n adViEs. . ..o.vieiiiiie e

. 2.9 Suite voor Sociaal DOMEIN...cccvveicicicrecerse s ns s s s ra s nm s sm s nnnmnn
2.4.1  Wat gaat er goed? ... 9

2.9.1  Watgaat er goed?. ... s

242 Watgaat erniet goed?.......oooeeieeeeeeeee e 9 292

bt N R ¥ [ 7, I ¥ R ¥ |

~J

2.2.3  Verbeterpunten en advieS........ccvvvieiiiiiieiieieieeriris e 8
2.3 IBabs..issrr s ———————— O

Wat gaat er niet goed?. ...
2.4.3 Verbeterpunten YT 16 L= 9 2.073 Verbeterpunten en advies
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Implementatie KIDO

- Verbeterplan Informatiebeheer — juni 2023

- 13 applicaties, T-schijf en Emailarchivering




Verbeterplan Informatiebeheer

- Status:
* Emailarchivering en chatberichten
* Zaaksysteem.nl / Djuma
* E-Suite gekoppeld aan zaaksysteem
* Archiefweb.eu voor websitearchivering
* aanbesteding ter vervanging Key2Begraven




Verbeterplan Informatiebeheer

- Hoe nu verder?
*Vinger aan de pols / regelmatig overleg
* Professionaliseren KIDO in organisatie
* Stapje voor stapje
Rome is ook niet in 1 dag gebouwd ..




Producten uit de KIDO

PRODUCT

I-wisie

Infarmatisbeleidsplan
Infarmatiebeheerplan

Eesluit informatisbeheer. mandaat besluit =
Provinciale Archisfverardening

Ouverzicht architectuurlandschap
Infarmatieland=chap

Applicatielandschap

Programma van sisen OMS
Autorisatiematriz en procedures OMS
Overzicht van (werklprocessen

Ouerzicht van gebruikte documenttupen
Ouerzicht van vastgestelde bestandsforma
Ind=ling wan dacumenten o.b.v. hun risico
Wermwerkingsovereenkomst
Infarmatisbeveiliging=splan

Convenant of GR

Ouerzicht samenhangends gegevensverz:
Fow aliteitszargsusteem

Handboek Fw aliteitszorg

Handbaosk O

Fw aliteitsaudits

Yervangingsbesluit

Handboek vervanging

Doorlopends machtiging vervanging
Ordeningsstructuur
Maamgevingsdocument

Eewaarstrategi=

ouTo

Migratiswerklaring

L | u} | = | r | L2 ]
TOELICHTING AANYE PRIORI YERBE  GRONDSLAG
Eelzidsdacument. strategis op langs termijn - - - &S, are 4, AE a4
Beleidsdocument uitw erking wan de |-visie L L ] L Indicator KIOO
Eeleidsdocument uitw erking wan het Infarmatiebeheer en uitvaering daoor . Indicator KIOD
immAananement
Stellen van beheersregels L L L Ahwoart. 4.2, BB, art. 14, indicator KOO
Regelt zorg wan G5 en toezicht doar provincie archivaris - - - A%, indic ator KIOO
Plattegrond uitwerking opbouw [E-architectuur [proces-, zaakgericht stc. ] - MORA
Owerzicht relaties infarmatiestromen en processen -
Owerzicht wan de in gebruik zijnde applicaties met specificatie van inkhowud, risicaklasse -
Waldost het OMS aan de narmifunctionesls sisen . . . Men-izo 161751
Butarizatietabel
ProcessenportaallDSPIEZTC i -navigator. Imrichting o.b.w. processen - AR art. 17, Indicator KIDD
ZTC
Standaardisatie en uitwisseling mogelijk maken
Risico wan verlies enlof vertrouw elijkheid. maar ook OUTO: hoge informatisw aardellanc
Gebruik persoonsgegewvens doar derden - - -
Document waarin de bevsiliging is geregeld voor digitale applicaties en bestanden K.omt woort wit d= BIO en indicatar K
Fegeling gebruik gegevens met externen en bew aren bij de bron
Owerzicht voor ‘bew aren bij d= bran’ [is dus niet overbrenging zander verplaatsing vani AR art. 18
B.v. KIOO-zustematisk en zelfevaluatis - - AR are 16 kw aliteitssyusteem
Beschrijwing wan de kw aliteitscontrale -
Ee=chrijving rallen, taken en veranw oordelijkhedesn m.b.t. OWY 2n Archivering -
In— en externe periodieke tostsing
~EL arc. 2o gigicale vervanging.

— — ® A, e 4.3 AB. art 6 AR, art.
EBeschrijvingsdocument vervanging - - - At oare. 4.3, AB, art B

- L L AR, art. Z6b
Geordend overzicht: beschrijvingsdocument ordeningsstructuur, archiefschema, clas - - - AR are. 158 logisch averzicht
Beschrijvingsdocument of gebruikersinstructie . . .
Ee=chrijvingsdocument m.b.t. duurzaam bew aren van digitale bestanden [migratis en. Gemeente
Stellen van nader=regels m.but. du Actjes en onderwerpen die op groen staan voldoen en behoeven geen aandacht. Meppel

Inzidentesl verklaring van migrati=

Acties en onderwerpen die op of rood staan behoeven aandacht.



De drie lagen van de KIDO

digitaliseringsstrategie
l-visie
Informatiebeleidsplan

Informatiebeheerplan (rollen, taken, verantwoordelijkheden)

Informatielandschap (applicatie, architectuur en
bewaarstrategie)

Informatiebeveiliging, privacy en classificatie
Processen, DMS, zaak- en documenttypen, metadata

Kwaliteitssysteem, normen en verbeterplannen
Handboeken DIV, Vervanging en Kwaliteit

Instructies; migratie, hotspot, e-mail, chat, netwerken,
applicaties,




KIDO als ruggengraat van |IB
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Gemeente
Meppel




Maak het zichtbaar

@ Waar gaat het goed
£ Waar zijn de risico’s ===a

amo = Jeom

i V
Ontwikoling ieonatveriening
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Continue verbeteren: de PDCA

0-meting
Plan

Do
Check

Act

het uitvoeren van de positiebepaling (de zelfevaluatie)

het verbeterplan, waarin de doelen en richting van de
verbetering zijn vervat

het alloceren van mensen en middelen om de activiteiten uit
te voeren

het meten en monitoren of de gewenste resultaten worden
behaald (1-meting)

Het analyseren van de meetuitkomsten en aanbrengen van
blijvende verbeteringen

M

Gemeente
Meppel



Richten -

Inrichten

Verrichten =

KIDO in relatie tot de KPI’s

KIDO

. BELEID
. ORGANISATIE

- ORGANISATORISCHE INBEDDING
- CONTROLE EN TOEZICHT
- PROJECTEN

. OPERATIONELE INRICHTING

- BEHEERINSTRUMENTEN
- DOCUMENTEREN VAN BEHEER

. OPNAME

- IDENTIFICEREN

- WAARDEN

- REG. VAN METAGEGEVENS ...

- CLASSIFICEREN

- CONTROLE-INHOUDELUK / TECHNISCH

. (META)GEGEVENSBEHEER

« BESCHRUVEND / TECHNISCH
- VOLGEN / VERWIJDEREN

. BESCHIKBAAR STELLEN

- VINDBEAAR EN TOEGANKELUK

9,

10.MIDDELEN EN MENSEN

. ARCHIEFBEWAARPLAATSEN, ARCHIEFRUIMTEN EN E-

Kpi's
LOKALE REGELINGEN
INTERNE KWALITEITSZORG EN TOEZICHT

ORDENING, AUTHENTICITEIT, CONTEXT,
TOEGANKELUKHEID EN DUURZAAMHEID

DIGITALE ARCHIEFBESCHEIDEN

VERNIETIGING EN VERVREEMDING VAN
ARCHIEFBESCHEIDEN

OVERBRENGING VAN ARCHIEFBESCHEIDEN NAAR DE
ARCHIEFBEWAARPLAATS

DEPOTS

TER BESCHIKKING STELLING VAN NAAR
ARCHIEFBEWAARPLAATS OVERGEBRACHTE

M

emeente
Meppel

RAMPEN, CALAMITEITEN EN VEILIGHEID



Waar wacht je nog op? ........ Tips

Begin klein, niet wachten begin gelijk (geen koudwatervrees)

Maak het niet ingewikkeld

Het hoeft niet mooi te zijn als het maar werkt

. Zet de juiste deskundige mensen bij elkaar

. Vraag steun vanuit het management, zorg voor draagvlak en
kwaliteitsbewustwording

. Toets periodiek bij voorkeur 2-3 x per jaar

Toets de IB als geheel

. Toets op specifieke onderdelen

. Maak het verbeterplan niet meer dan 1 Ad

0 Check of de verbeteringen zijn doorgevoerd.

R

= O ~Nm

M

Gemeente
Meppel



Vragen?

Ga gewoon aan de slag!




D

Tiende week van Grip op Informatie:
/ tot en met 14 november 2024

Save the date!!




(o)
- Vragen en tips: gripopinformatie@vng.nl

- Evaluatie wordt nagezonden

- Dank u wel voor uw aandacht en goede reis
naar huis!
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