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1.
Inleiding

1.1
Een archiefinspectie bij gemeente <invullen> naar het archief- en informatiebeheer

Bij besluit van <datum invullen>  heeft de gemeente <invullen> de archiefbewaarplaats van  <naam gemeente> aangewezen als archiefbewaarplaats van <invullen> en is de gemeentearchivaris van <invullen> benoemd tot gemeentearchivaris van <invullen>. 

Ingevolge de Archiefwet is de gemeentearchivaris belast met het toezicht op het archief- en informatiebeheer van <invullen>. De uitvoering van dit toezicht gebeurt door de archiefinspecteur. 

In deze integrale archiefinspectie wordt de bestaande situatie onderzocht. Er is getoetst of de risico's rondom het archief- en informatiebeheer bij <invullen> voldoende worden beheerst. Het onderzoek is uitgevoerd, omdat bij de gemeente <invullen> behoefte is aan inzicht in hoeverre de informatiehuishouding ‘in control’ is. Dat inzicht is ook nodig om het toezicht op het archief-  en informatiebeheer bij <invullen> goed te kunnen uitoefenen. Het eindresultaat is deze rapportage voor de gemeentesecretaris (opdrachtgever). 

De hoofdvraag

Voldoet het archief- en informatiebeheer bij gemeente <invullen> aan de archiefwet- en regelgeving, en zo nee, welke risico's zijn daaraan verbonden?

Deelvragen

-
Hoe is het archief-  en informatiebeheer bij <invullen> geregeld?

-
Wordt de archiefwet  en -regelgeving nageleefd?

- 
Welke knelpunten en risico's worden gesignaleerd?

- 
Welke beheersmaatregelen kunnen worden genomen? 

Afbakening

De archiefinspectie betreft een integrale meting, waarin alle organisatieonderdelen worden betrokken. Het onderzoek richt zich op alle plaatsen binnen de gemeentelijke organisatie waar archief wordt gecreëerd, beheerd en bewaard, ongeacht of dit op papier of digitaal gebeurt.  

1.2
Het toetsingskader/ Kritische Prestatie Indicatoren (KPI)

De belangrijkste wet- en regelgeving wordt gevormd door:

-
Archiefwet 1995, Archiefbesluit 1995 en Archiefregeling
-
Archiefverordening 2003 en Besluit Informatiebeheer gemeente <invullen> 2003
Als kader om aan te toetsen is gebruik gemaakt van de Kritische Prestatie Indicatoren gemeentelijke archiefketen (KPI’s). Dit referentiekader is opgesteld door de VNG en afgestemd met de wetgever, gemeentelijke en landelijke deskundigen en met het interprovinciaal Overleg (IPO) en het Landelijk Overleg van Provinciale Archiefinspecteurs (LOPAI). De Archief KPI's zijn te beschouwen als een archiefkader waarmee toetsing op alle aspecten van het archief- en informatiebeheer kan worden gedaan. De KPI’s zijn niet vrijblijvend, maar verplicht. Ze zijn immers afgeleid van de geldende artikelen in de Archiefwet- en regelgeving. Zie bijlage b voor een weergave van de hoofdvragen.

De resultaten van de toetsing KPI vormen tevens de basis van het jaarverslag dat het college van burgemeester en wethouders als archiefzorgdrager ex art. 30 Archiefwet aan de raad moet overleggen. 


2.
Oordeel en aanbevelingen
2.1
Het oordeel van de Archiefinspectie over het archief- en informatiebeheer
De Archiefinspectie is van oordeel dat gemeente <invullen> gedeeltelijk tekort schiet in haar wettelijke taak er voor zorg te dragen dat haar papieren en digitale archieven in goede, geordende en toegankelijke staat zijn. Aan het feit dat <invullen> niet voldoet aan de wettelijk opgedragen zorgplicht zijn risico's verbonden.
2.2
Onderbouwing van het oordeel van de archiefinspectie

Hoe is het archief‑ en informatiebeheer bij <invullen> geregeld?
Over hoe het archief- en informatiebeheer bij gemeente <invullen> is geregeld wordt verwezen naar hoofdstuk 3 van dit rapport waarin per archief KPI de bevindingen en conclusies zijn weergegeven. 

Wordt de archiefwet‑ en regelgeving nageleefd?

De archiefwet- en regelgeving bij <invullen> wordt ten dele nageleefd. 
<invullen> is actief bezig met het formuleren van beleid en voor 2013 staan een aantal plannen en uitvoeringsregelingen op stapel. Als deze zijn vastgesteld en geïmplementeerd wordt daarmee voorzien in het merendeel van de zaken die wettelijk voorgeschreven zijn. 

Welke knelpunten en risico’s worden gesignaleerd?

Het op orde zijn van de digitale en papieren informatiehuishouding bij <invullen> is een voorwaarde voor het goed kunnen uitoefenen van alle andere taken. Als het informatiebeheer niet goed geregeld is, belemmert dit de bedrijfsvoering en -verantwoording, met alle risico's van dien voor de organisatie. De belangrijkste kritische succesfactoren als het gaat om het archief‑ en informatiebeheer bij <invullen> zijn dan ook: 

-
betrouwbaarheid (juistheid, volledigheid, controleerbaarheid, tijdigheid, beschikbaarheid), 

-
authenticiteit, en

-
duurzame toegankelijkheid van de informatie. 

Als het archief- en informatiebeheer niet op orde zijn, kunnen als belangrijkste risico’s worden beschouwd:

· <invullen> voldoet niet aan wettelijke regelgeving en eisen (compliance)

· relevante informatie kan niet worden gevonden of slechts met grote moeite waardoor de gemeente zich niet kan verantwoorden

· werkprocessen bij <invullen> verlopen niet optimaal 

· negatieve publiciteit ten gevolge van het kwijtraken van gegevens of het schenden van privacywetgeving (reputatierisico)

· hiermee samenhangend is mogelijk sprake van een claimrisico.

Welke beheersmaatregelen kunnen worden genomen?
 Voor de beheersmaatregelen die kunnen worden genomen, wordt verwezen naar hoofdstuk 3 
 van dit rapport waarin per archief KPI aan het einde van elke paragraaf de aanbevelingen zijn

 opgenomen.
2.3
Belangrijkste aanbevelingen 

<Hier worden de 7 (of 5) belangrijkste aanbevelingen herhaald (vooral tbv het management>
2.4
Managementrespons

<Mogelijkheid voor het management om in het rapport te reageren op de uitkomsten; kan ook in een separaat document>

3.
Uitwerking van de Archief KPI’s

3.1
Lokale Regelingen
Bevindingen

Organisatie
Wet- en regelgeving

Ambtelijke verantwoordelijkheden

Meldingen

Wijziging overheidstaken / uitbesteding archiefbeheer 

Gemeenschappelijke regelingen

Conclusie(s)
Aanbevelingen

3.2
Interne kwaliteitszorg en toezicht
Bevindingen

Beleid

Interne kwaliteitszorg

Toezicht

Conclusie(s)
Aanbevelingen

3.3
Ordening, authenticiteit, context, toegankelijkheid, duurzaamheid
Bevindingen

Ordeningsplan of ordeningsstructuur

Distributie en documentregistratie

Archivering in de dynamische fase

Archivering in de semistatische fase

Duurzame verpakkingsmaterialen en gegevensdragers

Conclusie (s)
Aanbevelingen

3.4
Digitale archiefbescheiden
Bevindingen

Informatiearchitectuur en applicaties

Digitale documenten en digitale gegevens

Beleid, maatregelen en hulpmiddelen digitale duurzaamheid

Website

Conclusie (s)
Aanbevelingen

3.5
Vernietiging, vervanging en vervreemding van archiefbescheiden
Bevindingen
Vernietiging

Vernietiging digitale bestanden en gegevens

Vervanging

Vervreemding

Conclusie (s)
Aanbevelingen
3.6
Overbrenging van archiefbescheiden naar de archiefbewaarplaats
Bevindingen

Formele overbrenging

Registers burgerlijke stand
Conclusie(s)
Aanbevelingen

3.7
Archiefbewaarplaats en archiefruimten
Bevindingen

Centrale archiefruimte 

Archiefruimte SoZa 
Archiefruimte Burgerzaken 
Serverruimte

Archiefbewaarplaats 

Conclusie(s)
Aanbevelingen
3.8
Ter beschikking stelling van naar archiefbewaarplaats overgebrachte archieven
Bevindingen

Conclusie(s)
Aanbevelingen
3.9
Rampen, calamiteiten en veiligheid
Bevindingen
Beveiligings- en calamiteitenplannen
Beveiligings- en calamiteitenplannen archiefbewaarplaats 
Conclusie(s)
Aanbevelingen
3.10
Middelen en mensen
Bevindingen

Middelen

Conclusie
Aanbevelingen
4.
Bijlagen









Bijlage a. Onderzoeksverantwoording
Lijst van geinterviewde personen

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Bijlage b.  Vragen Kritische Prestatie-Indicatoren (KPI) gemeentelijke archiefketen

1.
Lokale regelingen.


Voldoen de regelingen aan de wettelijke eisen?

2.
Interne kwaliteitszorg en toezicht.


Werkt de gemeente structureel aan de kwaliteit(sverbetering) van haar informatiehuishouding?

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


Geschiedt de ordening planmatig, waarborgen het systeem en de materialen de authenticiteit, context, toegankelijkheid en duurzaamheid? 

4.
Digitale archiefbescheiden.


Werkt de gemeente inzake digitale archiefbescheiden systematisch aan digitaal informatiebeheer en voldoet ze aan de specifieke wettelijke voorschriften?

5.
Vernietiging, vervanging en vervreemding van archiefbescheiden.


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

6.
Overbrenging van archiefbescheiden naar de archiefbewaarplaats.


Brengt de gemeente het principe van de archiefwet ‘archiefbescheiden na 20 jaar overbrengen, tenzij met redenen omkleed’ correct in de praktijk?

7.
Archiefbewaarplaatsen, archiefruimten en e-depots.


Zijn de fysieke en digitale bewaaromstandigheden op orde?

8.
Ter beschikking stelling van naar de archiefbewaarplaats overgebrachte archiefbescheiden.


Voldoet de gemeente in de praktijk aan de openbaarheidseisen van de archiefwet? 

9.
Rampen, calamiteiten en veiligheid.


Heeft de gemeente plannen voor het behoud van de (te bewaren) archiefbescheiden bij bijzondere omstandigheden?

10. 
Middelen en mensen.


Kan de gemeente beredeneerd aangeven gelet op haar wettelijke taken voor de archiefzorg en het archiefbeheer hoeveel middelen en mensen zij hiervoor ter beschikking stelt alsmede hun kwaliteitsniveau?
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Onderzoek naar de goede, geordende en toegankelijke staat van de digitale en analoge archieven van de gemeente <invullen>
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