



Archiefinspectierapport 
[Periode]
[organisatie]
[datum], definitieve versie
[Naam archiefinstelling]
[Na(a)m(en) inspecteur(s) / steller(s)]
Versiebeheer

	0.1
	[datum]
	Initiële versie

	0.2
	[datum]
	Aanpassing benoemen 

	0.3
	Etc.
	


Inhoudsopgave en leeswijzer
	
	Managementsamenvatting
	pagnrs

	A
	Niet overgebrachte informatie
	

	1.
	Voldoet het beheer van niet overgebrachte informatie aan bestaande wet- en regelgeving? 
	

	
	Met grafische weergave van de rechtmatigheid van het informatiebeheer medio [datum], en begin [datum] na voltooiing van al geplande werkzaamheden
	

	2.
	Ontwikkelingen sinds vorige inspectie
	

	
	Welke aanbevelingen uit het vorige inspectierapport zijn opgevolgd, welke (nog) niet, en welke andere werkzaamheden zijn verricht aan de inrichting van het informatiebeheer?
	

	3.
	Het digitale informatiebeheer in control
	

	
	In hoeverre zijn de aspecten van inrichting en implementatie van volledig digitaal informatiebeheer, die onontbeerlijk zijn voor een goede control daarvan, gerealiseerd?
	

	4.
	Aanbevelingen
	

	
	Geprioriteerd overzicht van aanbevelingen bij geconstateerde knelpunten in hoofdstuk A.1 (rechtmatigheid) en ontwikkelpunten in hoofdstuk A.3 (control). Daarbij vermeld de reeds bekende verbeterplannen. Tevens overzicht van de nog te verrichten specifieke werkzaamheden van de archiefinspectie in [datum].
	

	B
	Naar het Streekarchief overgebrachte informatie
	

	1. 
	Voldoet het beheer van naar [archiefdienst] overgebrachte informatie aan bestaande wet- en regelgeving?
	

	
	Met grafische weergave van de rechtmatigheid van het informatiebeheer medio [datum], en begin [datum] na voltooiing van al geplande werkzaamheden
	

	
	Bijlagen
	

	I.
	Overzicht van achterstanden in beheer
	

	II.
	Bronnen en verwijzingen
	

	III.
	e-formulier archief-KPIs (separaat digitaal)
	


Managementsamenvatting

[intro]
Niet overgebrachte informatie

Uit het overzicht in hoofdstuk A.1 wordt duidelijk dat [aanvullen] 
Wat is er gedaan (zie daarvoor Hoofdstuk A.2) 
Vergeleken met [vorige inspectierapport]  is het informatiebeheer [aanvullen]. 

Max. 3 van de belangrijkste aanbevelingen benoemen.
Verrichtingen en planning van werkzaamheden vanuit de archiefinspectie specifiek voor de gemeente X zijn in resp. hoofdstuk A.2 en A.4 van dit rapport verwerkt. 
Een verantwoording van hoe en wat van de inspectieaanpak is te vinden [aanvullen].

Naar [archiefdienst] overgebrachte informatie

Ten aanzien van naar [archiefdienst] overgebrachte informatie komen in dit rapport rechtmatigheid (hoofdstuk B.1) en achterstanden (bijlage I) aan de orde van het informatiebeheer [datum] en begin [datum]  na voltooiing van al geplande werkzaamheden. Die werkzaamheden zijn hier niet opgenomen maar separaat in verslag en planning van [archiefdienst].Ook algemene inspectiewerkzaamheden zijn daar opgenomen.

Max. 3 knelpunten
A.1.
Voldoet het beheer van niet overgebrachte informatie aan bestaande wet- en regelgeving ?

	
	
	
	
	
	
	
	[datum]
	
	[datum]

	
	Voldoet geheel
	
	Voldoet deels
	
	Voldoet niet
	
	papier
	 
	digitaal
	
	papier
	 
	digitaal

	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	1
	Kwaliteitssysteem informatiebeheer
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	2
	Schema metagegevenselementen voor de vastlegging van informatie
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	3
	Archiefruimte voor resp. papieren en digitale informatie
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	4
	Geordend overzicht van informatie
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	5
	Strategie voor duurzame bewaring van informatie
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	6
	Vervanging van papieren in digitale informatie
	
	
	 
	
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	7
	Informatiebeheer bij interne reorganisatie en externe uitbesteding en afstoting van taken
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	8
	Selectie en vernietiging van informatie
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	9
	Overbrenging van informatie naar de archiefbewaarplaats
	
	 
	 
	 nvt
	
	
	 
	nvt 


Rechtmatigheid van het informatiebeheer medio [datum]  en [datum] na voltooiing van al geplande werkzaamheden.

Voor achterstanden in het beheer van niet overgebrachte informatie, zie bijlage I.
Ik benoem hieronder de belangrijkste uitkomsten van de verrichte nulmeting en licht kortheidshalve alleen de punten toe waarop de gemeente nog niet aan de wet voldoet. 

De nulmeting is verricht aan de hand van de lijst van archief-KPI’s van de VNG, waarin alle geldende wet- en regelgeving op een rij staat. De gegevens zijn grotendeels begin – medio 2012 verzameld, en ten behoeve van dit verslag geactualiseerd en aangevuld op basis van de onlangs verschenen nieuwe versie van de archief-KPI’s
. Het e-formulier archief-KPI’s (in bijlage) bevat de volledige, gedetailleerde informatie omtrent het voldoen aan de bestaande wet- en regelgeving voor archief- en informatiebeheer.

De nulmeting betreft het archief- en informatiebeheer in de lopende organisatie (van de niet naar de archiefbewaarplaats overgebrachte archieven), niet het archief- en informatiebeheer bij de archiefdienst ((van de zgn. overgebrachte archieven). Die nulmeting is te vinden in Hoofdstuk B.1. Tezamen leveren beide nulmetingen een totaalbeeld van de mate waarin het archief- en informatiebeheer voor uw organisatie voldoet aan bestaande wet- en regelgeving.

Het niet of slechts deels voldoen aan onderstaande wettelijke vereisten voor het archief- en informatiebeheer in de lopende organisatie wordt door de Provincie in de nieuwe rol van interbestuurlijk toezichthouder aangemerkt als taakverwaarlozing. Dat betekent dat er kan worden ingegrepen bij afwezigheid van plannen tot verbetering. 

	1
	Inrichting, uitvoering en onderhoud van een kwaliteitssysteem (KPI 2.1)
	Papier
	Digitaal


[korte uitleg]
	2
	Inrichting en onderhoud van het schema metagegevenselementen voor de 
	P
	D

	
	vastlegging van informatie (KPI 3.2 en 4.3)
	
	


[korte uitleg]

	3
	Inrichting en onderhoud van de archiefruimte voor het beheer van papieren 
	P
	D

	
	en van digitale informatie (KPI 7.3 en KPI 4.1)
	
	


[korte uitleg]

	5
	Inrichting en onderhoud van een geordend overzicht van informatie (KPI 3.1)
	P
	D


[korte uitleg]
	6
	Inrichting, uitvoering en onderhoud van een bewaarstrategie (KPI 3.6, 4.4 - 4.6)
	P
	D


[korte uitleg]
	7
	Inrichting en uitvoering van vervanging van informatie (KPI 5.3)
	P
	D


[korte uitleg].

	8
	Uitvoering van informatiebeheer bij interne reorganisatie, bij externe 
	P
	D

	
	uitbesteding van taakuitvoering en bij afstoting van taken (KPI 1.4, 1.7, 5.4)
	
	


[korte uitleg]
	9
	Uitvoering van selectie en vernietiging van informatie (KPI 5.1 – 5.2)
	P
	D


[korte uitleg]
	10
	Uitvoeren van de overbrenging van informatie (KPI 6.1 – 6.3))
	P
	D


[korte uitleg]
A.2.
Ontwikkelingen sinds vorige inspectie

[Relaas met opsomming]
A.3.
Het digitale informatiebeheer in control
Uit hoofdstuk A.1 wordt duidelijk dat het informatiebeheer ten aanzien van papieren informatie [aanvullen]. 
Ten aanzien van digitale informatie [aanvullen]. Hieronder staan de basics op een rij van het in control brengen en houden van digitale informatie. Daarbij komen een aantal wettelijke vereisten van hoofdstuk A.1 weer aan de orde. 
Standaarden, modellen of praktijkvoorbeelden voor het realiseren van onder genoemde zaken zijn, voor zover beschikbaar, in hoofdstuk A.4 (Aanbevelingen) te vinden.

[Overzicht van wat te doen]

A.4.
Aanbevelingen

De aanbevelingen onder betreffen zowel zaken die nodig zijn om aan wet- en regelgeving te voldoen als zaken die de basis vormen van een duurzame invoering van volledig digitaal werken en archief- en informatiebeheer. Zoals eerder gememoreerd overlappen ze deels. Hieronder zijn de aanbevelingen op een rij gezet, in volgorde van prioriteit en – als dat aan de orde is - onderlinge afhankelijkheid (a kan alleen als b is geregeld). 

Als er navolgenswaardige standaarden, modellen of praktijkvoorbeelden zijn, is dat aangegeven met noten. Deze staan verderop in dit rapport (bij Bronnen en verwijzingen) op een rij. 

[aanvullen]

.
Tot slot is aangegeven als zaken al op de planning staan voor komende anderhalf jaar en er afspraken zijn gemaakt over ureninzet vanuit archiefinspectie. Die uren zijn vooralsnog met name ingezet voor werkzaamheden die resulteren in beter voldoen aan wettelijke vereisten.

1.
Stel een meerjarenplan op voor de ontwikkeling tot een rechtmatig en volledig digitaal archief- en informatiebeheer (Hfdst A.3, X).
[Uitleg]

2. Stel een organisatiebreed en voor alle informatie geldend schema van metagegevenselementen vast (Hfdst A.1, X; Hfdst A.3, X).
[Uitleg]
Etc.

B.1.
Voldoet het beheer van naar [de archiefdienst] overgebrachte informatie aan bestaande wet- en regelgeving ?

	
	
	
	
	
	
	
	[datum]
	
	[datum]

	
	Voldoet geheel
	
	Voldoet deels
	
	Voldoet niet
	
	papier
	 
	digitaal
	
	papier
	 
	digitaal

	
	
	
	
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	1
	Kwaliteitssysteem informatiebeheer
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	2
	Schema metagegevenselementen voor de vastlegging van informatie
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	3
	Archiefbewaarplaats voor papieren en digitale informatie
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	4
	Geordend overzicht van informatie
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	5
	Strategie voor duurzame bewaring van informatie
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	6
	Overbrenging van informatie naar de archiefbewaarplaats
	
	
	 
	Nog niet
	
	 
	 
	 Nog niet

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	7
	Goede, geordende en toegankelijke staat
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	

	 
	 
	
	
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	8
	Regeling beschikbaarstelling en openbaarheid
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 


Rechtmatigheid van het informatiebeheer [datum] en [datum] na voltooiing van al geplande werkzaamheden 
Voor achterstanden in het beheer van naar [archiefdienst] overgebrachte informatie, zie bijlage I.
Ik benoem hieronder de belangrijkste uitkomsten van de verrichte nulmeting bij [archiefdienst] en licht kortheidshalve alleen de punten toe waarop [archiefdienst] nog niet aan de wet voldoet. De samenhang met de nulmeting wat betreft het archief- en informatiebeheer in de lopende organisatie (van de niet naar de archiefbewaarplaats overgebrachte archieven) wordt in Hoofdstuk A.1 uitgelegd. 

Het e-formulier archief-KPI’s (separate digitale bijlage) bevat de volledige, gedetailleerde informatie omtrent het voldoen aan de bestaande wet- en regelgeving bij het beheer van naar [archiefdienst] overgebrachte informatie.

Analoog aan Hoofdstuk A.3

I. Overzicht van achterstanden

Selectie en vernietiging

[opsomming]
Goede, geordende en toegankelijke staat van niet overgebrachte informatie
[opsomming]

Overbrenging
[opsomming]

Goede, geordende en toegankelijke staat van naar [archiefdienst] overgebrachte informatie
[opsomming]

II. Bronnen en verwijzingen
[opsomming]

� De Handreiking archief-KPI’s en het bijbehorende e-formulier van de VNG zijn te vinden via � HYPERLINK "http://www.vng.nl/onderwerpenindex/cultuur-en-sport/archieven-en-musea/nieuws/waarstaatjegemeentenl-uitgebreid-met-archiefwet-1995" �http://www.vng.nl/onderwerpenindex/cultuur-en-sport/archieven-en-musea/nieuws/waarstaatjegemeentenl-uitgebreid-met-archiefwet-1995�





PAGE  

