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Plan van aanpak integrale archiefinspectie gemeente <naam gemeente invullen>
Object en doelstelling van onderzoek

Ingevolge de Archiefwet is de gemeentearchivaris van <naam gemeente invullen>belast met het toezicht op het gemeentelijk archief- en informatiebeheer. Dit toezicht wordt uitgevoerd door de archiefinspecteur. 
Om het toezicht op het gemeentelijk archief- en informatiebeheer goed te kunnen uitoefenen, en inzicht te krijgen in hoeverre de informatiehuishouding in control is, vindt er een integrale archiefinspectie plaats. De laatste integrale inspectie dateert uit <jaar invullen>, in de jaren daarna gevolgd door monitorrapportages, deelaudits en systeemtoezicht. In de voorgenomen archiefinspectie wordt de bestaande situatie opnieuw integraal onderzocht en getoetst of de risico’s rondom het archief- en informatiebeheer bij <naam gemeente invullen>voldoende worden beheerst. 
Goed dossierbeheer is een voorwaarde voor het adequaat kunnen uitvoeren van alle gemeentelijke taken. Als het archief- en informatiebeheer niet goed is geregeld wordt de bedrijfsvoering belemmerd en kan de gemeente zich niet verantwoorden. Transparantie en verantwoording zijn kernwaarden van het openbaar bestuur. Als overheidsorgaan moet de gemeente <naam gemeente invullen>bovendien voldoen aan de geldende wet- en regelgeving. 
De archiefinspectie heeft een toetsende en signalerende rol als het gaat om het archief- en informatiebeheer binnen de gemeente. 
Op 1 oktober 2012 is de wet Revitalisering Generiek Toezicht (wet RGT) van kracht geworden. 
De invoering van deze wet houdt een forse verandering in van het interbestuurlijk toezicht op de uitvoering door gemeenten van onder meer de Archiefwet. Het provinciaal toezicht op de archiefzorg komt door de wet RGT niet te vervallen, maar verandert wel van stijl. Het provinciale generieke toezicht wordt voortaan secundair en achteraf uitgeoefend. Tegelijkertijd wordt het horizontale toezicht, door de gemeentelijke archiefinspectie, versterkt.
De resultaten van deze integrale archiefinspectie vormen tevens de basis van het jaarlijkse verslag van de gemeentearchivaris aan het college, zoals dat in de archiefverordening is geregeld. Over de uitoefening van de archiefzorg wordt door het college aan de gemeenteraad verantwoording afgelegd. Als basis voor dat provinciale archieftoezicht dient het verslag (de verantwoording) van het college aan de raad, dat de gemeente ook aan de provincie moet toezenden.

Toetsingskader

De belangrijkste wet- en regelgeving wordt gevormd door:

· De Archiefwet, Archiefbesluit en Archiefregeling
· Archiefverordening en Besluit Informatiebeheer gemeente <naam gemeente invullen>
Als toetsingskader wordt gebruik gemaakt van de Archief KPI's. Om gemeenten bij de horizontale verantwoording van de zorg over en het beheer van de archieven conform de Archiefwet te ondersteunen, heeft de VNG met Binnenlandse Zaken en IPO een raamwerk van Kritische Prestatie Indicatoren (KPI’s) ontwikkeld. De Archief KPI's zijn ontwikkeld op basis van de eisen die aan de gemeente gesteld worden door de archiefwetgeving. 
Ze zijn te beschouwen als een kader waarmee toetsing op alle aspecten van het archief- en informatiebeheer in de gehele archiefketen kan worden gedaan. De Archief KPI’s brengen bovendien een uniformering aan in de wijze waarop verslaglegging gebeurt, waardoor prestaties van gemeenten onderling vergeleken kunnen worden. 
Het raamwerk van Archief KPI's is een bestuurlijk verantwoordingsinstrument en geen kwaliteitsinstrument. Uit de antwoorden op de bij de Archief KPI’s behorende vragen blijkt of de gemeente <naam gemeente invullen> aan de eisen van wet- en regelgeving voldoet. Het is daarmee vooral een instrument om ‘compliance’ te meten ("opzet en bestaan"). De KPI's richten zich in mindere mate op doelmatigheid en doeltreffendheid ("werking"). Maar de Archiefinspectie toetst in haar integrale meting wel of de gemeente heeft geregeld wat ze moet regelen, en indien dat zo is, of het ook functioneert zoals is bedoeld. Zie voor een uitwerking van de hoofdvragen bijlage a.
Het eindresultaat van de integrale inspectie is een rapportage voor de gemeentesecretaris van <naam gemeente invullen>, als zijnde ambtelijk verantwoordelijk voor het integrale archief- en informatiebeheer van de gemeente. De gemeentesecretaris beoordeelt het KPI-verslag en zorgt zo nodig voor maatregelen om de geconstateerde tekortkomingen op te lossen. De Archiefinspectie zal op basis van de aanbevelingen en de voorgenomen maatregelen tot verbetering monitoren op de voortgang en uitvoering. 
Afbakening, probleemstelling en onderzoeksvragen

Deze archiefinspectie betreft een integrale meting, waarin alle organisatieonderdelen worden betrokken. Het onderzoek richt zich op alle plaatsen binnen het gemeentelijke organisatie waar archiefwaardige informatie wordt gecreëerd, beheerd en bewaard, ongeacht of dit op papier of digitaal gebeurt. De Archief KPI's omvatten de hele informatie- en archiefketen. Zowel de stand van zaken met betrekking tot de niet overgebrachte archieven als de overgebrachte archieven wordt in beeld gebracht.
Het integrale inspectierapport zal op hoofdlijnen een beeld schetsen van het archief- en informatiebeheer binnen de gemeente <naam gemeente invullen> en aangeven wat de belangrijkste knelpunten en risico's zijn. Daarnaast worden er verdiepingsvragen gesteld, over twee aspecten waarvan de gemeentearchivaris verwacht dat de gemeente grotere risico's loopt als het gaat om het informatiebeheer in relatie tot bedrijfsvoering en verantwoording. 
Het inspectierapport zal tevens een opgave bevatten van onderwerpen waar de Archiefinspectie de komende twee jaar gericht onderzoek naar zal doen, naast de reguliere monitoring (systeemtoezicht) en de incidentrapportages. 
De hoofdvraag

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

Deelvragen (op basis van de tien Archief KPI's)
-
Hoe is het archief- en informatiebeheer bij <naam gemeente invullen> geregeld?

-
Wordt de archiefwet- en regelgeving nageleefd?

- 
Welke knelpunten en risico’s worden gesignaleerd?

- 
Welke beheersmaatregelen kunnen worden genomen om de tekortkomingen op te heffen of de risico’s te minimaliseren? 
Verdiepingsvragen

-
Werkt de gemeente <naam gemeente invullen> systematisch aan kwaliteitszorg als het gaat om haar informatie- en archiefprocessen? Hierbij moet gedacht worden aan een planmatige wijze van werken volgens de beleidscyclus en het vastleggen van verantwoordelijkheden, procedures, werkinstructies e.d.
-
Wordt bij intergemeentelijke samenwerking en bij uitbesteding van overheidstaken aan derden voldoende rekening gehouden met de wettelijk gemeentelijke eindverantwoordelijkheid als het gaat om het archief- en informatiebeheer? Hoe wordt het archiefbeheer geborgd bij deelname van de gemeente in privaatrechtelijke rechtspersonen die overheidstaken uitvoeren, zoals de verbonden partijen? 
Planning, verantwoordelijkheden en taakverdeling

Het inspectieonderzoek wordt uitgevoerd volgens de algemene principes van auditing. 

Opdrachtgever is de gemeentesecretaris, Berend van der Ploeg. Het onderzoek wordt uitgevoerd door archiefinspecteurs Jan Beens, tevens gemeentearchivaris, en Wilma Koolen. Contactpersoon bij <naam gemeente invullen> voor de Integrale archiefinspectie is het bureauhoofd DIV, Hans Cillissen. 
De integrale archiefinspectie vindt plaats in de periode december 2012-maart 2013.

	tijdpad
	fasen
	activiteiten



	
	1. planning
	-
aankondiging en vooroverleg

	
	2. vooronderzoek
	-
verzamelen informatie

-
plan van aanpak

	
	3. veldwerk
	· analyse informatie

· aantal interviews

	
	4. rapportage
	· conceptrapportage met bevindingen

· bespreking met <naam gemeente invullen> (opdrachtgever, hoofd I&A en hoofd DIV)

· rapportage met conclusies en aanbevelingen

	
	5. evaluatie en

6. follow-up
	· monitoring via de reguliere overleggen Archiefinspectie

-
vervolgaudits 


De werkzaamheden bestaan uit het (inhoudelijk) beoordelen van de vanuit de gemeentelijke organisatie aangeleverde documenten, het houden van interviews en waarneming ter plaatse. 

Bij het beantwoorden van het Archief KPI's zal de archiefinspecteur nauw samenwerken met het bureauhoofd DIV. De proceseigenaren zijn verantwoordelijk voor het archief- en informatiebeheer van de eigen taken. Een aantal medewerkers uit het primaire proces, zowel op kritische posities als meer operationeel, zal als verantwoordelijke, en tevens ook als informatiegebruiker worden bevraagd. 
Zie bijlage b. voor de tekst voor de aankondigingsbrief van de integrale archiefinspectie. 
In de brief wordt het doel en de strekking van het inspectieonderzoek toegelicht en medewerking gevraagd aan het onderzoek. 
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Bijlage A. Kritische Prestatie-Indicatoren (KPI)

De Archief KPI's bestaan uit tien hoofdvragen die zijn afgeleid van de voor de gemeente <naam gemeente invullen> geldende artikelen in de Archiefwet, Archiefbesluit en Archiefregeling. 
Aan de hoofdvragen is een uitwerking in deelvragen gekoppeld: het gaat daarbij om die aspecten die men binnen de organisatie geregeld moet hebben om de hoofdvragen positief te kunnen beantwoorden. 
Hoofdvragen

1.
Lokale regelingen. Voldoen de gemeentelijke 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 archiefbewaarplaats overgebrachte archiefbescheiden


Voldoet de gemeente in de praktijk aan de openbaarheideisen 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?


Bijlage b. Tekst aankondigingsbrief Integrale archiefinspectie binnen gemeente <naam gemeente invullen>
Datum
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Onderwerp


Integrale archiefinspectie <naam gemeente invullen>
Geachte dames en heren,

Het op orde zijn van de digitale en papieren informatiehuishouding bij de gemeente <naam gemeente invullen> is een voorwaarde voor het goed kunnen uitoefenen van alle gemeentelijke taken. Als het informatiebeheer niet goed geregeld is, belemmert dit de bedrijfsvoering en verantwoording, met alle risico's van dien voor de organisatie. Zoals uit het onlangs gehouden Rekenkameronderzoek naar het dossierbeheer blijkt, is hiervoor blijvende aandacht nodig.
De ambtelijke verantwoordelijkheid voor het integrale archief- en informatiebeheer bij <naam gemeente invullen> valt volgens het Besluit Informatiebeheer onder de gemeentesecretaris. De gemeentearchivaris van <naam gemeente invullen> houdt toezicht op het archief- en informatiebeheer van <naam gemeente invullen>. Dit toezicht wordt uitgevoerd door de archiefinspecteur. 
Het doel van de integrale archiefinspectie is 
-
inzicht geven in de wijze waarop het archief- en informatiebeheer in <naam gemeente invullen> is geregeld; 
- 
toetsing aan de vigerende archiefwet- en regelgeving;

- 
het benoemen van de gesignaleerde knelpunten en risico's;

- 
en het definiëren van beheersmaatregelen. 
Het eindresultaat is een rapportage ten behoeve van de gemeentesecretaris van <naam gemeente invullen>. 
Het onderzoek wordt uitgevoerd door de gemeentelijk archiefinspecteur <naam inspecteur invullen>. Contactpersoon bij <naam gemeente invullen> voor de integrale archiefinspectie is <naam contactpersoon invullen>. De integrale archiefinspectie vindt plaats in de periode <periode invullen>. 
In het kader van de integrale archiefinspectie kan eventueel met u een interview worden gehouden. Het gesprek zal dan gaan over de wijze waarop het archief- en informatiebeheer binnen uw taakgebied is geregeld. Ook kunnen de inspecteurs u vragen documenten te verstrekken. Ik verzoek u beide archiefinspecteurs alle mogelijke medewerking te verlenen. 
Voor nadere informatie kunt u terecht bij de Archiefinspectie <telefoonnummer invullen>
[ondertekening opdrachtgever]
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