Vragenlijsten voor interviews per rol, versie 1.1 d.d. 13-01-2010

· We onderscheiden 5 rollen

	I.
	Secretaris: als bestuurder én hoofd van de ambtelijke organisatie;
	p. 2

	II.
	Management: leidinggevende van de zgn. beheerseenheden;
	p. 3

	III.
	Planning en Control (P&C): controller, leidinggevende concerndienst etc. (hieronder ook gerekend functies van informatiebeveiliger en jurist);
	p. 4

	IV.
	ICT: leidinggevende afdeling ICT;
	p. 5

	V.
	DIV: leidinggevende DIV, senior DIV-er.
	p. 6-8


· Er worden niet per instelling 5 interviews afgenomen. Afhankelijk van specifieke organisatiekenmerken en geïnterviewden kunnen lijsten gecombineerd worden;

· Per rol I-IV  is er een lijst met algemene vragen, en een overzicht van onderwerpen waarover al informatie is opgevraagd. Op basis van die informatie kunnen vragen aangevuld of toegespitst worden;

· Voor DIV  zijn er een beperkt aantal algemene vragen, en daarnaast een reeks vragen die helderheid moeten verschaffen omtrent de items van de compliance toetsing, voorzover die met de ingeleverde stukken en vragenlijst nog niet bestond.
I.
Secretaris (bestuurder en hoofd van de ambtelijke organisatie)

1. Wat zijn volgens u de belangrijkste ontwikkelingen op het gebied van informatie- en archiefbeheer in de afgelopen jaren?

2. Wordt er voor de komende jaren bezuinigd op informatie- en archiefbeheer? Wat is de omvang, en wat zijn te verwachten consequenties?

Te denken is aan reductie van vaste formatie of inhuurbudget, uitstel of afstel van (digitaliserings)projecten of van aankoop van applicaties.

3. Is er een voortdurende systematische aandacht voor, of beleid tav de rol van informatie- en archiefbeheer in de zorg voor compliance? Zo nee waarom niet en zoja hoe / in welk opzicht? Is dat niet nodig of zinnig, of zou dat meer moeten gebeuren?

(Het gaat hier niet alleen om compliance wat betreft wet- en regelgeving van archieven, maar wet- en regelgeving in het algemeen).

4. Kan een organisatiebreed informatiebeleid efficiency-winst (kostenbesparing, beter functioneren organisatie, tevreden medewerkers) opleveren? Gebeurt daar iets in die richting (wat?), of ‘loopt men achter de feiten aan’ (waarom, met welke reden)?

5. Heeft – in het licht van genoemde mgl. efficiency – winst - de huidige ondersteunende DIV-functie een toekomst? Hoe ga je met een rolverandering om? Tussen de uitersten enerzijds DIV als ondersteunde functie die zo goedkoop mgl. moet (afknijpen) en anderzijds in een tijdsbestek van 5 – 10 jaar opheffen (automatiseren) en van DIV-ers informatiemanagers maken?

6. Is kwaliteitsmanagement (KO-model), aanwenden van ISO-normen, en vastlegging van processen (middels beschrijvingen) nodig of nuttig als het gaat om informatie- en archiefbeheer? Gebeurt daar iets in die richting?

7. Waar zou u de informatie- en archiefbeleidstaak in uw organisatie positioneren? Bij de DIV-functie, bij het kwaliteitsmanagement, elders? Waarom?

8. Is er iha sprake van een gecoördineerde samenwerking van de verschillende stakeholders op het gebied van het informatie- en archiefbeheer binnen de ambtelijke organisatie, te weten management, P&C, ICT, DIV? Zoja, hoe is die globaal georganiseerd; is er een centrale regie? Zonee waarom niet?

9. Hoe is de verslaglegging geregeld omtrent informatie- en archiefbeheer vanuit de organisatie aan management en bestuur? Is dat geregeld?

10. Algemene teneur in komende wijzigingen van het archiefbestel is meer nadruk op de eigen verantwoordelijkheid van organisaties wat betreft informatie- en archiefbeheer. In concreto betekent dat 1. dat de PAI meer op afstand wordt geplaatst (commissie Oosting), en het domein van de gemeentelijke archiefinspectie wat uitbreid met zorg (naast het beheer). Daarnaast zal 2. in de nieuwe archiefregeling 2009 (of 2010) de nadruk liggen op normering (ISO / NEN), kwaliteitszorgsystemen, documenteren wat je doet.

Is dat een goede ontwikkeling? Waarom wel, waarom niet? Wat zijn kansen en bedreigingen? Zou een andere opstelling / taakstelling van de (gemeentelijke) archiefinspectie wenselijk zijn? Welke?

11.
Open vraag: Wat is – ook in verband met vraag 6, 4 en 1 – uw visie op de toekomst van het informatie- en archiefbeheer bij uw organisatie? Zijn er plannen, staan er projecten op stapel, reorganisaties etc.

II. Management: ihb leidinggevende van de zgn. beheerseenheden

1. Wat zijn volgens u de belangrijkste ontwikkelingen op het gebied van informatie- en archiefbeheer bij uw organisatie in de afgelopen 3 jaar (sinds vorige inspectie)?

2. Wat is uw algemene visie op informatie- en archiefbeheer (noodzakelijk kwaad of iets waarmee winst is te boeken)? Is er beleidsdocument op dat gebied? Zonee, bestaan daarvoor plannen?

3. Is kwaliteitsmanagement (KO-model), aanwenden van ISO-normen, en vastlegging van processen (middels beschrijvingen) nodig of nuttig als het gaat om informatie- en archiefbeheer? Gebeurt daar iets in die richting?

4. Wat is uw visie op de toekomst van het informatie- en archiefbeheer bij uw organisatie? Zijn er plannen? Zijn die afdoende of zou er meer moeten gebeuren?

5. Op basis van antwoorden vragenlijst en aangeleverde stukken, evt. aanvullende vragen

a.
Als eerstverantwoordelijke over:

	II.
	Organisatie (DIV, ICT en informatiebeleid)
	p. 1-3
	Vragen 8 – 23
	

	1.
	Aantal en niveau van de medewerkers;
	p. 1 – 2
	Vragen 8 – 13
	I, II

	2.
	Werkzaamheden
	p. 2 – 3
	Vragen 14 – 23
	II, V (IV)

	III.
	Beleid en interne regelgeving
	p. 3-4
	Vragen 24 – 47
	

	3.
	Informatiebeleid
	
	Vragen 24 – 29
	I, II, III, IV

	4.
	Documentair Structuurplan (DSP)
	
	Vragen 30 - 39
	II, III, V

	5.
	Procedures en regels
	
	Vragen 40 – 47
	II, III


b.
En over de organisatorische en beleidsmatige kant van:

	IV.
	Beheer – inhoudelijk (‘content’)
	p. 4-7
	Vragen 48 - 84
	

	6.
	Beheer op bestandsniveau
	
	Vragen 48 - 53
	II, V

	8.
	Semi-statische archieven en overbrenging
	
	Vragen 76 - 84
	II, V

	V.
	Beheer - materieel
	p. 7-9
	Vragen 85 – 105
	

	9.
	Papier en archiefruimten
	
	Vragen 85 - 93
	II, V

	10.
	Digitale opslagformaten en -middelen
	
	Vragen 94 - 105
	II, III, IV, V


III. Planning en Control (P&C): controller, leidinggevende concerndienst etc. (hieronder ook gerekend functies van informatiebeveiliger en jurist);

1. Wat zijn volgens u de belangrijkste ontwikkelingen op het gebied van informatie- en archiefbeheer bij uw organisatie in de afgelopen 3 jaar (sinds vorige inspectie)?

2. Wordt er gerapporteerd of ge-audit op het gebied van informatie- en archiefbeheer? Wat gebeurt met de rapporten, volgt de organisatie de aanbevelingen op?

3. Is kwaliteitsmanagement (KO-model), aanwenden van ISO-normen, en vastlegging van processen (middels beschrijvingen) nodig of nuttig als het gaat om informatie- en archiefbeheer? Gebeurt daar iets in die richting?

4. Waar zou u de informatie- en archiefbeleidstaak in uw organisatie positioneren? Bij de DIV-functie, bij het kwaliteitsmanagement, elders? Waarom?

5. Is er speciale aandacht voor juridisch belangrijke documenten (digitaal of papier) zoals contracten? Wat is er – meer in zijn algemeenheid – geregeld wat betreft de juridische eisen aan digitale documenten (vergunningen, digitaal loket)?

6. Wat is het beleid / procedures ten aanzien van de informatiebeveiliging? wie is / zijn verantwoordelijk? Is er een vastgelegde procedure? Hoe zit het met afscherming / mandaten? Wordt het bijgehouden? Wordt er de hand aangehouden? En hoe zit dat met digitale informatie?

7. Wat is uw visie op de toekomst van het informatie- en archiefbeheer bij uw organisatie? Zijn er plannen? Zijn die afdoende of zou er meer moeten gebeuren?

8. Op basis van antwoorden vragenlijst en aangeleverde stukken, evt. aanvullende vragen

a.
Als eerstverantwoordelijke over:

	III.
	Beleid en interne regelgeving
	p. 3-4
	Vragen 24 – 47
	

	3.
	Informatiebeleid
	
	Vragen 24 – 29
	I, II, III, IV

	5.
	Procedures en regels
	
	Vragen 40 – 47
	II, III


b.
Over de procesmatige, juridische en beveiligingsaspecten van:

	4.
	Documentair Structuurplan (DSP)
	
	Vragen 30 - 39
	II, III, V

	7.
	Postbehandeling, registratie, dynamische archivering
	
	Vragen 54 - 75
	III, IV, V

	10.
	Digitale opslagformaten en -middelen
	
	Vragen 94 - 105
	II, III, IV, V


IV. ICT

1. Wat zijn de volgens u belangrijkste ontwikkelingen op het gebied van informatie- en archiefbeheer bij uw organisatie in de afgelopen 3 jaar (sinds vorige inspectie)?

2. Werkt ICT met kwaliteitsmanagement (KO-model), met ISO-normen, met vastlegging van processen (middels beschrijvingen)? Worden er - regelmatig – audits gehouden?

3. Is er een overzicht van de informatie-architectuur (hard- en software)?

4. Verricht ICT taken op het gebied van de documentaire informatievoorziening (DIV), bijvoorbeeld emailarchivering, selectie en vernietiging van digitale bestanden op (gemeenschappelijke) schijven, conversie? Wordt daar overlegd en zijn de taken helder afgebakend?

5. Wat is het beleid / procedures ten aanzien van de informatiebeveiliging? Is er een plan? wie is / zijn verantwoordelijk? Is er een vastgelegde procedure? Hoe zit het met afscherming / mandaten? Wordt het bijgehouden? Wordt er de hand aangehouden? En hoe zit dat met digitale informatie?

6. Wat is uw visie op de toekomst van het informatie- en archiefbeheer bij uw organisatie? Zijn er plannen? Zijn die afdoende of zou er meer moeten gebeuren?

7. Op basis van antwoorden vragenlijst en aangeleverde stukken, evt. aanvullende vragen

a.
Als eerstverantwoordelijke over:

	10.
	Digitale opslagformaten en -middelen
	
	Vragen 94 - 105
	II, III, IV, V


b.
Over de beheersmatige en uitvoeringaspecten – al dan niet in overleg / in samenwerking met DIV - van:

	2.
	Werkzaamheden
	p. 2 – 3
	Vragen 14 – 23
	II, V (IV)

	3.
	Informatiebeleid
	
	Vragen 24 – 29
	I, II, III, IV

	7.
	Postbehandeling, registratie, dynamische archivering
	
	Vragen 54 - 75
	III, IV, V


V. DIV

1. Wat zijn volgens u de belangrijkste ontwikkelingen op het gebied van informatie- en archiefbeheer bij uw organisatie in de afgelopen 3 jaar (sinds vorige inspectie)?

2. Werkt DIV met kwaliteitsmanagement? Is er interne controle op de werkprocessen bij DIV? Zijn processen voldoende vastgelegd? (de nieuwe archiefregeling vereist werken aan de hand van een kwaliteitssysteem)

3. Wat is – uw visie op de toekomst van het informatie- en archiefbeheer bij uw organisatie? Zijn er plannen? Zijn die afdoende of zou er meer moeten gebeuren? (vgl. vragenlijst 24-9)

4. Heeft DIV in beeld welke - digitale of papieren - archiefbestanden elders in beheer zijn, bij ICT of bij andere afdelingen? Te denken is aan ordners in kasten bij beleidsmedewerkers en secretariaten, verder aan emailboxen, harde schijfgebieden, legacy-systemen van bv. P&O of financien (algemene vraag tbv compliance toetsing, control)?

5. Op basis van antwoorden vragenlijst en aangeleverde stukken, evt. aanvullende vragen bereiden, die niet terugkomen in onderstaande lijst van vragen rondom toetsing compliance. Vrijwel alle gestelde vragen hebben betrekking op / een betrekking met DIV.

6. Overzicht vragen toetsing compliance:

	
	Item
	Vraag en antwoord
	Analoog
	Digitaal
	Artikelnr(s)

	
	I. Inrichting beheersorganisatie
	
	
	
	 

	
	1. Algemeen
	
	
	
	

	1
	Besluit Informatiebeheer up to date
	Zie stukken
	X
	X
	AV art. 7

	2
	Archiefverordening up to date
	Zie stukken
	X
	X
	BI art. 9

	3
	Mandatering DIV
	Vraag: Is de taakstelling van DIV nader geregeld in een mandaatbesluit, een DVO, of in andere vastgestelde procedures? Is duidelijk vastgesteld welke digitale bestanden DIV wel / niet in beheer heeft?

Antwoord: 


	X
	X
	BI art. 10

	4
	Procedure invoering DMS
	Vraag: Zijn er in de afgelopen periode software applicaties in gebruik genomen die archief produceren (los van DMS)? Was DIV  betrokken bij aanschaf, inrichting etc.?

Antwoord: 


	
	X
	AV art. 13d

	
	II. (Materieel) goede staat
	
	
	
	 

	
	2. Hantering materiaalnormen
	Vraag: Voldoen de gebruikte materialen aan de normen?
	
	
	 

	5
	Procedure inkoop van materialen
	Nvt
	X
	X
	RD art. 2

	6
	Papier en inkt
	Antwoord:
	X
	
	RD art. 3

	7
	Verpakkings- en hechtmaterialen voor papier
	Antwoord:
	X
	
	RD art. 4

	8
	Microfilm en verpakking daarvan
	Vraag: Zijn deze in gebruik (bij DIV, ICT, elders)?

Antwoord: 
	X
	
	RD art. 5

	9
	Zwart-wit film en verpakking daarvan
	Vraag: Zijn deze in gebruik (bij DIV, ICT, elders) 
Antwoord: 
	X
	
	RD art. 6

	10
	Optische schijven en verpakking daarvan
	Vraag: Zijn deze in gebruik (bij DIV, ICT, elders)?

Antwoord: 
	
	X
	RD art. 7

	11
	Overige materialen
	Vraag: Zijn deze in gebruik (bij DIV, ICT, elders)?

Antwoord: 
	X
	X
	RD art. 9

	
	3. Handhaving bewaarstrategie digitale archieven
	
	
	
	 

	12
	Beheer fysieke staat opslagmedia
	Vraag: Worden er digitale archieven opgeslagen buiten de centrale servers (bij DIV, ICT of elders)?

Antwoord: 
	
	X
	RD art. 8a

	13
	Behoud leesbaarheid bestandsformaten
	Vraag: Is er een overzicht van de bestandsformaten die in gebruik zijn? In gebruik waren? Is er beleid / zijn er procedures rondom leesbaar houden ivm veroudering van formaten en applicaties? Speelt DIV daarin een rol / doet ICT dat?
Antwoord: 
	
	X
	RGTS art. 4b; RD art. 8b; RGTS art. 5; RGTS art. 8-2/3

	14
	Procedure monitoring ontstaan digitale archieven
	Vraag: Heeft DIV de uitsluitend digitale archieven binnen de organisatie volledig in beeld? Wordt DIV daarvan op gestructureerde basis op de hoogte gehouden (procedure)?

Antwoord: 
	
	X
	BI art. 18 lid 4-7

	15
	Bestandsformaten bij overbrenging
	Zie 13
	
	X
	RGTS art. 6

	
	4. Beheer archiefruimte
	
	
	
	 

	16
	Procedure melding archivaris
	Vraag: Is de archiefruimte gewijzigd?

Antwoord: 
	
	
	BI art. 21; AV art. 13b; BI art. 22

	
	III. (Logisch) geordende staat
	
	
	
	 

	-
	Kwaliteitszorg
	Vraag: Wordt er bij het archiefbeheer een kwaliteitssysteem gebruikt (wordt voorschrift in nieuwe archiefregeling)?
Antwoord: 
	
	
	

	
	5. Registratie van documenten
	
	
	
	 

	17
	Procedures
	Vraag: Is duidelijk / in procedures geregeld wie wat registreert (emails, uitgaande brieven, interne stukken?
Antwoord:

	X
	X
	BI art. 16

	18
	Functionele eisen (metadatamodel)
	Vraag: Is er een vastgesteld metadatamodel (wordt voorschrift in nieuwe archiefregeling)
Antwoord: 
	X
	X
	RGTS art. 2a; RGTS art. 8-1 

	19
	Inhoudelijke eisen (metadatamodel)
	Zie 18.
	X
	X
	RGTS art. 7; RGTS art. 2b; RGTS art. 2c; BI art. 15-1

	20
	Registratie uitgaande stukken
	Vraag: Worden uitgaande stukken (e-mails, brieven) geregistreerd? Wanneer wel, wanneer niet? Wie is daarmee belast? Is eea duidelijk geregeld?
Antwoord:
	X
	X
	BI art. 13



	
	6. Beheer op bestandsniveau
	
	
	
	 

	21
	Aanleg overzicht archiefbestanden
	Vraag: Is er een overzicht van digitale en papieren archiefbestanden?
Antwoord:
	X
	X
	RGTS art. 3; BI art. 18-1

	22
	Inhoudelijke eisen bestandenoverzicht (metadatamodel)
	Vraag: Zoja, welke gegevens worden per bestand bijgehouden?
Antwoord:
	X
	X
	RGTS art. 9; BI art. 17; BI art. 19

	23
	Procedure bij wijziging bestandsbeheer
	Vraag: Heeft dat zich voorgedaan (bij DIV, ICT of elders)?
	X
	X
	AV art. 13 a, c, e; BI art. 29

	24
	Procedure vervanging
	Vraag: Heeft dat zich voorgedaan? Worden papieren originelen bij scanning bewaard, en zo ja hoe? Worden (vooral extern verzonden) emails bij uitprinten digitaal bewaard, en zo ja hoe en waar?
Antwoord:
	X
	X
	BI art. 27

	25
	Procedure vervreemding
	Vraag: Heeft dat zich voorgedaan?
Antwoord:
	X
	X
	BI art. 28

	
	7. Selectie en vernietiging
	
	
	
	 

	26
	Toepassing selectielijst
	Vraag: Worden er archieven vernietigd die zich bevinden in emailboxen, harde schijfgebieden, legacy-systemen? Wordt daarbij de selectielijst toegepast?
Antwoord:

	X
	X
	BI art. 25; BI art. 12; BI art. 30-1

	27
	Registratie vernietigbare bescheiden
	Vraag: Worden registraties van vernietigde archieven gemaakt? Van welke archiefbestanden niet, van welke wel?
Antwoord:
	X
	X
	BI art. 30-2 en -3; BI art. 18-2 en -3

	28
	Procedure goedkeuring archivaris bij vernietiging
	Vraag: Is die procedure aangehouden?
Antwoord:
	X
	X
	BI art. 31

	
	IV. (Klantgericht) toegankelijke staat
	
	
	
	 

	
	8. Routering en afdoening van documenten
	
	
	
	 

	29
	Procedure routering en afdoening
	Vraag: Is er een dergelijke algemene procedure vastgesteld?
Antwoord:
	
	
	BI art. 14

	
	9. Waarborging terugvindbaarheid
	
	
	
	 

	30
	Functionele eisen
	Vraag: Hoe zit dat met de verschillende typen papieren en digitale archiefbestanden?
Antwoord:
	X
	X
	RGTS art. 4a; BI art. 15-2

	31
	Reikwijdte
	Zie 30.
	X
	X
	BI art. 15-3

	
	10. Regeling raadpleging
	
	
	
	 

	32
	Procedure en voorzieningen beveiliging
	Vraag: Bestaat een dergelijke procedure? Wie is daarvoor verantwoordelijk? Zijn er afdoende voorzieningen Is er een informatiebeveiligingsbeleid (ICT)

Antwoord: 
	X
	X
	BI art. 23

	33
	Procedure uitlening
	Vraag: Bestaat een dergelijke procedure? Wie is daarvoor verantwoordelijk?
Antwoord: 
	X
	
	BI art. 24

	34
	Procedure geheimhouding
	Vraag: Bestaat een dergelijke procedure? Wie is daarvoor verantwoordelijk?
Antwoord: 
	X
	X
	BI art. 26


