	Instrument
	Beschrijving
	Resultaatvorm
	Aanleiding

	Audit KPI 


	Toetsing op alle aspecten van archief- en informatiebeheer, zowel analoog als digitaal, aan de hand van de door VNG vastgestelde Kritische Prestatie Indicatoren (KPI's). 

De KPI-audit kan in uitgebreide vorm plaatsvinden (integrale inspectie) of d.mv. een quickscan of monitorrapportage. 


	Het resultaat is een uitgebreide of korte rapportage met bevindingen, conclusies en aanbevelingen.
	-
Periodiek, 


1 x per drie jaar (uitgebreid)


jaarlijks (quickscan)

- 
Ingrijpende organisatieverandering 

-
Op basis van resultaat risicoanalyse 

-
Op verzoek



	Audit Rodin
	Rodin (Referentiekader Opbouw Digitaal Informatiebeheer). 
Toetsing van de digitale beheersomgeving aan de hand van eisen op het gebied van beleid en organisatie, informatiebeheer en ICT-beheer en -beveiliging. 

Een Rodin-audit kan in uitgebreide vorm plaatsvinden of d.m.v. een quickscan. 


	Het resultaat is een ingevulde vragenlijst met d.m.v. gekleurde arceringen de mate van risico's die een organisatie loopt ten aanzien van een bepaald aspect. 
Een uitgebreide Rodin-audit bevat een toelichtende rapportage met een analyse van de bevindingen en eventuele aanbevelingen. 


	-
Bij verdergaand digitaal gaan werken

-
Bij voornemen tot substitutie

-
Op verzoek

	Audit NEN 2082
	Toetsing van (de inrichting van) een geautomatiseerd informatiesysteem aan de hand van de vragen uit de Nederlandse norm NEN 2082, eisen voor functionaliteit van informatie- en archiefmanagement in programmatuur. 

De audit NEN 2082 kan in uitgebreide vorm plaatsvinden of d.m.v. een quickscan. 


	Het resultaat is een ingevulde vragenlijst met toelichtende teksten. Een uitgebreide NEN 2082-audit bevat een toelichtende rapportage met een analyse van de bevindingen en eventuele aanbevelingen. 


	-
Bij de inrichting van een nieuw DMS/RMA resp. in geval van vervanging of grote wijziging

-
Op verzoek

	Thematische audits
	Reeks van audits rondom een bepaald onderwerp of aspect, uit te voeren bij twee of meer vergelijkbare organisaties. Een thematische audit kan ook uitgevoerd worden in de vorm van een quickscan. 


	Het resultaat is een uitgebreide of korte rapportage met bevindingen, conclusies en aanbevelingen. 


	-
Na wijzigingen in de wet- en regelgeving

-
Op verzoek van of opgelegd vanuit hogerhand 

-
Na ontwikkelingen op maatschappelijk of technisch gebied die brede impact hebben



	Audits op verzoek en of met een speciaal onderwerp


	Audit met een specifieke onderzoeksvraag. 

Kan ook uitgevoerd worden in de vorm van een quickscan. 


	Het resultaat is een uitgebreide of korte rapportage met bevindingen, conclusies en aanbevelingen. 


	-
Na een melding ingevolge de Archiefverordening

-
Op verzoek

-
Bij gesignaleerde incidenten of vermoeden daarvan

-
Als onderdeel van verander- of digitaliseringtrajecten



	Vragenlijst information governance
	Information governance gaat over de manier waarop een organisatie haar informatiehuishouding inricht om het beheer, de verantwoording en de performance te verbeteren. 
Het onderzoek omvat een lijst met vragen aan bestuurders met als doel te achterhalen of hun informatiehuishouding zodanig is ingericht dat de organisatie in overeenstemming met wet- en regelgeving werkt (compliant is). 


	Het resultaat is een ingevulde vragenlijst met toelichtende teksten.


	-
Als onderdeel van een nulmeting

-
Als er geen of weinig inspectie-informatie voorhanden is en/of na een grote wijziging in de organisatie of herschikking van taken.

	Nulmeting 
	Toetsing van de stand van zaken op een bepaald moment.

Een nulmeting kan integraal plaatsvinden, maar zich ook beperken tot een bepaald onderdeel.


	Het resultaat is een uitgebreide of korte rapportage met bevindingen, conclusies en aanbevelingen. 


	-
Als er geen of weinig inspectie-informatie voorhanden is 
(bijv. eerste inspectie)

-
Na een grote wijziging in de organisatie of herschikking van taken.



	Incidentinspectie

	Aangekondigde of onverwachte inspectie naar een incident dat zich heeft of zou hebben voorgedaan. 
Kan in de vorm van een bezoek of het opvragen van informatie. 


	Het resultaat is een korte rapportage of brief met bevindingen en conclusies. 


	-
Bij een incident of calamiteit of het vermoeden daarvan

-
Op verzoek. 


	Reactie melding ingevolge de Archiefverordening
	In een aantal gevallen vindt er een melding plaats aan de gemeentearchivaris. 

a.
opheffing, samenvoeging of splitsing van een beheereenheid of overdracht van één of meer taken aan een andere beheereenheid, overheidsorgaan of rechtspersoon;

b.
bouw, verbouwing, inrichting, of verandering van inrichting en ingebruikneming van ruimten als archiefruimte;

c.
verandering van de plaats van bewaring van niet naar de archiefbewaarplaats overgebrachte archiefbescheiden;

d.
ontwerp, vervanging, aanschaf of invoering van een informatiesysteem;

e.
voorgenomen conversie of migratie van documenten en informatiebestanden;

f.
voorbereiding, invoering en wijziging van ordeningssystemen. 


	Soms kan volstaan worden met een bericht van kennisneming. 
Vaker is bepaalde actie vereist in de vorm van een onderzoek of monitoring. Het resultaat is dan een rapportage of brief met bevindingen en conclusies. 

Dit is afhankelijk van de aard en omvang van de melding. 
	-
Zie beschrijving van de soorten meldingen.

	Monitoring in de vorm van periodiek overleg

	Periodiek (tweemaandelijks) wordt overlegd met die geledingen binnen de organisatie waar men zich bezig houdt met archief- en informatiebeheer. 


	De overleggen vinden plaats aan de hand van een agenda, zonodig met onderliggende stukken, en er worden verslagen gemaakt
	-
Periodiek 4 tot 6 keer per jaar.

-
Op verzoek

	Regeling overbrenging archieven en collecties 
	Overbrengingstrajecten en de daarmee gepaard gaande bewerkingstrajecten worden volgens een vaste procedure met de archiefinspecteur afgesproken en door hen op verschillende momenten tijdens het traject gecontroleerd. 

 
	Het resultaat is een overgebracht archief dat in goede, geordende en toegankelijke staat is. 
De gemeentearchivaris tekent voor de formele overbrenging en eventuele beperkingen op de openbaarheid. 


	-
Het verstrijken van de wettelijke overbrengingstermijn

-
De behoefte tot vervroegde overbrenging in verband met ruimtetekort of omdat de archiefruimte niet voldoet 

	Machtiging tot vernietiging
	Doorlopend, maar tenminste eenmaal per jaar vindt volgens een vaste procedure de controle van de vernietiging van archiefbescheiden plaats, door middel van het beoordelen van vernietigingslijsten. 


	Het resultaat is een goedgekeurde lijst van vernietiging. 
De gemeentearchivaris geeft daarop machtiging tot vernietiging. 


	-
Het verstrijken van de wettelijk bewaartermijn van een vernietigbaar archiefbestand 

	Monitoring archiefruimten
	Toetsing van de bouw en inrichting, alsook beheer en gebruik van archiefruimten aan de hand van checklists. 
Tenminste eenmaal per jaar worden loggers geplaatst voor monitoring van de temperatuur en luchtvochtigheid. 
	Enkel indien sprake is van onregelmatigheden of bijzondere risico's. Het resultaat is een korte rapportage of brief met bevindingen en conclusies. 


	-
Bij een voorgenomen nieuwbouw of verbouw of verandering van de inrichting

-
Na een verandering in of nabij de archiefruimte

-
Bij een incident of calamiteit of het vermoeden daarvan
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