gemeente BERGEN

Reactie op verslag KPI's 2016

1. Inleiding

De niet-overgebrachte archieven van de gemeente Bergen vallen onder de verantwoording van
de directeur-archivaris van het Regionaal Historisch Centrum Alkmaar. Tot 2012 werden deze
archieven en het beheer ervan elke vier jaar aan een onderzoek onderworpen door de
archiefinspectie, waarna verslag werd uitgebracht aan college en raad. Na de inwerkingtreding
van de Wet revitalisering generiek toezicht in 2012 is de werkwijze veranderd. Horizontale
verantwoording heeft zijn intrede gedaan. De organisatie toetst zelf jaarlijks de kwaliteit van de
informatievoorziening en de mate waarin het aan de archiefwettelijke eisen voldoet. Dit gebeurt
in samenwerking met de archiefinspecteur. In 2013 is dit voor de eerste keer uitgevoerd. Voor u
ligt het derde verslag van 2016 (16ip.03394).

Deze eisen voor de informatievoorziening en de niet overgebrachte archieven zijn opgesteld
door de archiefinspectie in samenwerking met de VNG. samen vormen zij de Kritische Prestatie
Indicatoren (KPI's) voor de gemeentelijke archiefketen. Het college dient het verslag van de
inspecteur namens de gemeente archivaris over te leggen aan de raad.

Het verslag/rapport van de archiefinspecteur is gebaseerd op het gezamenlijk invullen van de
KPI-vragenlijst door de senior medewerker en de inspecteur van het Regionaal Archief Alkmaar.
In deze reactie op het verslag van de KPI's willen we de uit het rapport voortvloeiende
actiepunten benoemen en voorzien van de voorwaarden die nodig zijn om deze uit te voeren.
De aandachtspunten die de KPI's signaleren, vormen een goede basis voor de verdere
ontwikkeling van het informatiebeheer.

De afgelopen jaren is er sterk ingezet om het informatiebeheer op een hoger kwaliteitsniveau te
brengen. Dit is gedaan door te digitaliseren en procesmatig ofwel zaakgericht te werken. De
organisatie heeft een andere werk-en denkwijze wat als effect heeft dat we onze burgers en
medewerkers beter van dienst kunnen zijn. Voor het informatiebeheer kunnen we stellen dat we
hierdoor beter in staat zijn om die betrouwbare overheidsdienst te zijn die zijn zaakjes op orde
heeft en openbaarheid van bestuur kan waarmaken.

Positieve reacties Provincie en Regionaal Archief

Dat we goed bezig zijn blijkt uit het overzicht van het Regionaal Archief, die een vergelijking
heeft gemaakt tussen de deelnemende gemeenten van de gemeenschappelijke regeling RHC
(zie figuur 1 of 15.B005577). In de begeleidende brief van 5 november 2015 (15ip.07783) geeft
het RHCA aan dat de gemeente Bergen in relatie tot andere gemeenten zeer goed op weg is om
de informatiehuishouding op orde te brengen. Met andere woorden wij komen als beste uit de
bus.

Ook de Provincie benadrukt in haar brief 12 januari 2016 (16ip.00270) dat de archiefzorg
en informatiebeheer van de gemeente Bergen voldoende op orde zijn met het predicaat
adequaat en dat zij daarom het toezicht gaan versoberen.

De Provincie en het Regionaal Archief hebben beiden te kennen gegeven dat de gemeente
Bergen als voorbeeld zou moeten fungeren in de BUCH-samenwerking. Hieraan wordt
momenteel druk gewerkt binnen het project “Invoeren digitaal/zaakgericht werken BUCH”.

16.B003425/BB16.00368 juli 2016 Pagina 1


mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=16ip.03394&V=0&A=ARC/
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=15.B005577&V=0&A=ARC/
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=15ip.07783&V=0&A=ARC/
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=16ip.00270&V=0&A=ARC/

gemeente BERGEN

KPlinvulblad 2014-2015

| Bergen 1 1 |  DenHelder | 1 1 Alkmaar | Castricum 1 Schagen

Lokale regelgeving (H1)

iteit (H2)
[Geordend overzicht (H3)
Digitale archiefbescheiden (H4)
[Selectie en vernietiging (H5)
[Overbrenging (HE)
[Archiefruimte [H7)
[Calamiteiten (H9, HB vervalt)
IMiddelen en mensen (H10)

frotaalscore | [ 52,5 |

KPlinvulblad 2014-2015  (prioriteit)
| Bergen 1 HHW Langedijk | Den Helder Heiloo 1 H. Kroon Alkmaar Castricum

1 Schagen

[Middelen en mensen (H10)}
[Geordend overzicht (H3)
Digitale archiefbescheiden (H4)
[Selectie en vernietiging (H5)
[Kwaliteitssysteem [H2)

Lokale regelgeving (H1)
[Overbrenging (H6)
Archiefruimte (H7)
[Calamiteiten (H9, HB vervalt)

[Totaalscore | 50 X 52,5 |

KPl invulblad 2014-2015 (prioriteit + afweging)
| Bergen I i Castricum I

[Middelen en mensen (H10)
overzicht (H3)
[Digitale archiefbescheiden [H4)
Selectie en vernietiging (H5)

[Kwaliteitssysteem (H2)
Lokale regelgeving (H1)
[Overbrenging (HG)
[archiefruimte (H7)
[Calamiteiten (H9, HB vervalt)

[Totaalscore

Figuur 1

1.2 Terugblik

Digitaal en zaakgericht werken
Sinds het verslag van 2015 is de digitale werkomgeving verder uitgebreid met de onderstaande
punten:

a) Sinds het voorjaar van 2015 worden bestuurlijke documenten, nadat ze zijn goedgekeurd
door BenW, vanuit Corsa doorgezet naar de Griffie. Dit voorkomt in principe dat
meerdere versies in omloop raken.

b) Ook worden de bestuurlijke besluitvormingsdocumenten na besluitvorming digitaal ter
inzage gelegd bij het Klantcontactcentrum. De dienstverlening is hierbij hetzelfde als bij
de bouwvergunningen. De klant kan via een mail de informatie toegestuurd krijgen of
langskomen om het op de computers in de gasthal te bekijken.

c) Daarnaast is het proces van de inzage van de vergunningsaanvragen nu zo
geautomatiseerd dat ze op de bij b) beschreven wijze kunnen worden ingezien.

d) Sinds juni 2015 zijn de MT-voorstellen digitaal en wordt door het managementteam
digitaal vergaderd met I-pads.

e) Sinds het voorjaar van 2016 wordt ook door Burgemeester en Wethouders digitaal
vergaderd met behulp van I-pads.
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Lﬂ;emeenre BERGEN
g) In oktober 2015 is het ‘Handboek m'.-Emw.nﬁm.mzmerarsr.nsmeuEEMEE.ME BERGEM [NH]

digitale vervanging van te bewaren en
te  vernietigen  Archiefbescheiden’
vastgesteld. Hiermee wordt geregeld

dat de digitale kopie het originele
papieren document vervangt, waardoor -
het papier mag worden vernietigd. Dit
betekent eindelijk een einde aan de
hybride situatie waarbij dubbel werk

moest wort_jen verricht; papier en gemeente BERGEN
digitaal archiveren.

Gemeente Bergen (NH)

Handboek digitale
Het beleidskader en de juridische vervanging van
aspecten te bewaren en te vernietigen

Het beleidskader en de juridische aspecten
waarbinnen informatiebeheer werkt.
Voorgaande adviezen en vastgestelde
voorwaarden:

archiefbescheiden

Informatiebeleid (2014-2017)

14intp4727) ' /

Kwaliteitsplan informatievoorziening

Baseline Gemeente Bergen; Covtalt: vt eastonk chisbar 2018

normenkaders voor Gabunard op *hamd:sicng veranging srchetbescemdm® van Archar20ee
informatiehuishouding (2-2-2014,

14Int 0863) 15 B P2 Fagina 1

TMLO; Toepassingsprofiel Metadata

Lokale Overheden (14-4-2014 - 14ip.09245)

Beleid voor documentaire informatieverzorging (in een digitale omgeving) gemeente
Bergen 2015 (BENW121773)

Roadrunner 2 “ Plan van Aanpak en Voorwaarden voor Digitaal Werken in 2012”
(12intp0604).

Rapport Commissie Jorritsma “ Publieke dienstverlening, professionele gemeenten Visie
2015” (http://mww.vng.nlffiles/vng/vng/Documenten/Extranet/Actuele%20berichten/visiejorritsma. pdf)

Gemeente Bergen op weg naar de top in dienstverlening (2 februari 2012 — 13intp1334\)
Collectieve Ambitie ambtelijke organisatie Bergen 2012 (MT12000011)

Handboek digitale vervanging van te bewaren en te vernietigen Archiefbescheiden
15.B003702 van oktober 2015.

Corsa 7.2 is leidend binnen de gemeente Bergen

16.B003425/BB16.00368 juli 2016 Pagina 3


mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=14intp4727&V=0&A=ARC/
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=14intp0863&V=0&A=ARC/
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=14ip.09245&V=0&A=ARC/
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=BENW121773&V=0&A=ARC/
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=12intp0604&V=0&A=ARC/
http://www.vng.nl/files/vng/vng/Documenten/Extranet/Actuele%20berichten/visiejorritsma.pdf
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=13intp1334&V=0&A=ARC/
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=MT12000011&V=0&A=ARC/
mycorsa://DB=ds_prod&T=S&ID=15.B003702&V=0&A=ARC/

gemeente BERGEN

Wet- en regelgeving
Wet- en regelgeving waaraan voldaan moet worden door de organisatie:

Gemeentewet

Algemene wet bestuursrecht

Wet elektronisch bestuurlijk verkeer
Archiefwet 1995

Archiefbesluit en Archiefregeling 2010
Archiefverordening gemeente Bergen 2015
Informatiebesluit gemeente Bergen 2015
Auteurswet en de Databankenwet

Wet bescherming persoonsgegevens

Wet elektronische handtekeningen

Wet openbaarheid van bestuur

Richtlijnen voor Toegankelijkheid van Webcontent
Wet dualisering gemeentebestuur

Wet elektronisch bestuurlijk verkeer
Wetboek van Burgerlijke Rechtsvordering
Wetboek van Strafrecht

2. Kritische Prestatie Indicatoren (KPI's)

Overheidsorganen zoals gemeenten zijn primair zelf verantwoordelijk voor een adequate
informatiehuishouding. De verantwoording krijgt op horizontale wijze gestalte door toezending
van een verslag aan de gemeenteraad en na vaststelling tevens aan de provincie. Om
gemeenten te ondersteunen bij de horizontale verantwoording van de zorg voor en het beheer
van archieven conform de Archiefwet 1995, is een handreiking ontwikkelt: een raamwerk van de
Kritische Prestatie Indicatoren (KPI's). Door het beantwoorden van de bij het archief KPI's
behorende vragen blijkt of de gemeente aan de eisen van de Archiefwet 1995 voldoet.
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gemeente BERGEN
2.1. Archief KPI's

De archief-KPI's omvatten tien indicatoren die een beeld geven van de kwaliteit van de
informatiehuishouding en de mate waarin de gemeente voldoet aan de archiefwettelijke eisen.
De vragenlijst is opgebouwd uit hoofd- en deelvragen per KPI-categorie:

wordt er voldaan aan de wettelijke grondslag van de KPI?

¢ wordt er voldaan aan de wettelijke eis(en)?
overzicht van de taken die niet naar behoren worden uitgevoerd (en waarop de
provinciale toezichthouder kan besluiten in te grijpen)

e toelichting en eventuele actiepunten

2.2 Actiepunten KPI's

1. Lokale regelgeving - Voldoen de gemeentelijke regelingen aan de wettelijke eisen?

Taken gerealiseerd na KPI-verslag 2015 om te voldoen aan KPI 2016

o Kwaliteitsplan informatievoorziening Baseline Gemeente Bergen getoetst.

Aandachtspunt:
e Buch; opstellen informatiebesluit wordt opgepakt door bouwteam DIV - BUCH

Actiepunt: Jaarlijks toetsen kwaliteitsplan informatievoorziening Baseline Gemeente Bergen.

2. Interne kwaliteitszorg en toezicht — Werkt de gemeente structureel aan
kwaliteitsverbetering van haar informatiehuishouding?

Taken gerealiseerd na KPI-verslag 2015 om te voldoen aan KPI 2016

NEN-normen aangeschaft voor het invoeren van een gedocumenteerd kwaliteitssysteem o.a.
NEN-ISO 9001. Heeft geen prioriteit door voorbereidende BUCH-werkzaamheden, maar
wordt opgepakt binnen de BUCH.

Aandachtspunt:
o Kwaliteitssysteem jaarlijks toetsen

3. Ordening, authenticiteit, context, toegankelijkheid en duurzaamheid
archiefbescheiden — Geschiedt de ordening planmatig, waarborgen het systeem en de
materialen de authenticiteit, context en toegankelijkheid en de duurzaamheid van de
archiefbescheiden?

Taken gerealiseerd na KPI's 2015 om te voldoen aan KPI's 2016

¢ Een vervangingsbesluit voor te vernietigen en te bewaren documenten is genomen
(handboek vervanging).

Aandachtspunt: de vaststelling en implementatie van een bewaarstrategie

Actiepunt:
e Het opnemen van de bewaarstrategie in het informatiebeheerplan van de BUCH,
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gemeente BERGEN

waarbij de applicaties, bestanden en bestandsformaten worden benoemd die
(vooralsnog) niet via het DMS (Document Management Systeem Corsa) bij het
(toekomstige) E-depot terecht komen. Verder oppakken in de BUCH.

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

Taken gerealiseerd na KPI's 2015 om te voldoen aan KPI's 2016

o Overleg met BUCH-gemeenten

e Bijeenkomst RHCA heeft helderheid verschaft over Duto, Kido en Nen-normen.

Aandachtspunt:

e Implementeren Rodin (audit digitale informatiehuishouding)
¢ Het normenkader Duto, de handreiking Kido en Nen-normen gebruiken

Actiepunt:

- Functionele eisen van gedrag in digitale stukken vastleggen voor bewaarstrategie (3-
Dbestanden, rekenbladen, afbeeldingen, audio- en videobanden en websites.)

- Implementeren Rodin

- Het normenkader Duto, de handreiking Kido en Nen-normen gebruiken

5. Vernietiging 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?

Taken gerealiseerd na KPI's 2015 om te voldoen aan KPI's 2016

e Doorontwikkeling van Handboek Vervanging van te bewaren en te vernietigen
documenten

e Deelname aan intergemeentelijke werkgroepen voor het E-depot

Aandachtspunt: geen

Actiepunt: Handboek van vervanging (vervangingsbesluit) vast laten stellen voor 5° huis van
BUCH (extra digitale omgeving die gecreéerd wordt om binnen de BUCH-organisatie in te
werken).

6. Overbrenging van archiefbescheiden naar de openbare archiefbewaarplaats —
Brengt de gemeente het principe van de Archiefwet ‘te bewaren archiefbescheiden na
20 jaar overbrengen, tenzij met redenen omkleed’ correct in de praktijk?
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gemeente BERGEN

Taken gerealiseerd na KPI's 2015 om te voldoen aan KPI's 2016

¢ Alle papieren dossiers zijn binnen de wettelijke termijn (en eerder) overgedragen.

Aandachtspunt:

e Bewaarserie 2001-2010 zouden worden bijgescand en in 2016 worden overgedragen,
samen met de bouwdossiers van deze periode, maar dat heeft geen prioriteit meer
(wettelijk niet nodig).

Actiepunt: geen

7. Archiefbewaarplaatsen, archiefruimten en e-depots — Zijn de fysieke en digitale
bewaaromstandigheden op orde?

Taken gerealiseerd na KPI's 2015 om te voldoen aan KPI's 2016

Aandachtspunt:
e geen

Actiepunt: geen

8.
De achtste KPI is vervallen.

9. Rampen, calamiteiten en veiligheid — Heeft de gemeente plannen voor het behoud
van de (te bewaren) archiefbescheiden bij bijzondere omstandigheden?

Taken gerealiseerd na KPI's 2015 om te voldoen aan KPI's 2016

Aandachtspunt:
e geen

Actiepunt: geen

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?

Taken gerealiseerd na KPI's 2015 om te voldoen aan KPI's 2016

Papieren ingekomen documenten op basis van vervangingsbesluit vernietigd, waardoor geen
dubbele werkzaamheden meer uitgevoerd hoeven te worden (einde aan hybride situatie).

Aandachtspunt: Controlefunctie DIV medewerkers blijven verbeteren

Actiepunt: DIV-medewerkers opleiden en sturen op controlewerkzaamheden digitale
beheeromgeving
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Conclusie

Naar aanleiding van het KPI-verslag van 2015 krijgt de gemeente in de brief van de
Provincie (Interbestuurlijk Toezicht) van 12 januari 2016 een compliment voor de voortgang
die de laatste jaren is gemaakt op het terrein van het informatie- en archiefbeheer. In het
verslag van 2016 wordt deze trend voortgezet. De gemeente Bergen staat er weer goed op.
Op een aantal punten (2, en 4) scoren wij nog gedeeltelijk “oranje”. De weg naar het digitale
werken gaat met constante veranderingen en aanpassingen gepaard.

Net als vorig jaar dient de scope van interne controle verbreed te worden naar de gehele
informatiehuishouding, dus ook naar interne applicaties, databases en andere digitale
stromen. We moeten zorgvuldig omgaan met onze informatie — verantwoord digitaal
beheersen en beheren, van creatie tot vernietiging.

Vooruitlopend op de ambtelijke samenwerking zijn de senioren van de afdeling
Documentaire Informatievoorziening bezig om de processen op elkaar af te stemmen. De
Bergense situatie is hierbij leidend. In de samenwerking wordt ingezet op het op een gelijk
(en hoger) niveau brengen van de digitale documentaire informatievoorziening.
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