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Samenvatting 
 
Dit adviesrapport is geschreven ten behoeve van de afdeling Interne Zaken van de gemeente Putten. 
Het is voor de afdeling Interne Zaken van belang dat het informatie- en archiefbeheer geconformeerd 
wordt aan de NEN-ISO 15489. Hierdoor kan het informatie- en archiefbeheer genormaliseerd worden 
en kan gemeten worden of het informatie- en archiefbeheer op de juiste wijze ingericht is.  
 
Er is literatuuronderzoek uitgevoerd naar het vakgebied en de NEN-ISO 15489 waardoor een goed 
beeld van deze onderwerpen is ontstaan. Hieruit is gebleken dat informatie een combinatie van 
gegevens is die in de context wordt gezien. Hierbij richt de informatievoorziening zich op de 
informatiebehoefte, het informatiebeheer op de maatregelen en voorzieningen om de 
archiefbescheiden in goed geordende staat te houden en het informatiemanagement in het voorzien in 
de informatiebehoefte. Tevens is gebleken dat door middel van een NEN norm genormaliseerd en 
gestandaardiseerd kan worden en bij de NEN-ISO 15489 gebeurt dit op het gebied van het informatie- 
en archiefbeheer.  
 
Op basis van de checklist, die vanuit de NEN-ISO 15489 opgesteld is, zijn interviews en een 
literatuuronderzoek gehouden om de checklist in te vullen. 
 
Het informatie- en archiefbeheer van de gemeente Putten voldoet voor het grootste deel aan de NEN-
ISO 15489, maar er zijn ook een aantal ontwikkelpunten: 

-  Het niet volledig toepassen van twee principes in het beleidsprogramma; 
-  Het ontbreken van een integraal plan voor continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen; 
- Geen gemakkelijke geautoriseerde toegang van de applicatie GWS4all; 
- Er staan grijze bestanden op de afdelingsschrijven en er zijn papieren achterstanden; 
- Het ontbreken van een structureel opleidingsprogramma; 
- Het niet volledig evalueren van problemen m.b.t. het kunnen afleggen van verantwoording, om te 

zien of informatie- en archiefbeheer hierbij een rol speelt. 
 
Voor deze ontwikkelpunten is een ontwikkelingsvoorstel geschreven, die de gemeente Putten uit kan 
voeren. De onderzoeker adviseert om deze ontwikkelingen op de beschreven wijze te implementeren. 
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1. Inleiding 
In opdracht van de gemeente Putten is er onderzoek gedaan in hoeverre het informatiebeheer van de 
gemeente Putten voldoet aan de NEN-ISO 15489. In dit hoofdstuk wordt de aanleiding van het 
onderzoek omschreven, daarna de opdracht, de doelstelling,de onderzoeksvraag, de deelvragen en 
tot slot de leeswijzer. 
 

1.1 Aanleiding 

Gemeenten dienen steeds meer volgens overheidsrichtlijnen te gaan werken. Op het gebied van 
archiefwetgeving is een aantal normen van toepassing. Een van deze normen voor informatie- en 
archiefbeheer is de NEN-ISO 15489. De gemeente Putten heeft al een aantal (externe) audits 
uitgevoerd, maar uit deze audits is niet duidelijk geworden hoe de gemeente Putten voldoet aan de 
NEN-ISO 15489. De reden hiervoor is dat de NEN-ISO 15489 niet bij de audits betrokken is geweest, 
maar het is wel nodig om hierop te toetsen. De noodzaak om hierop te toetsen wordt uitgebeeld door 
middel van het volgende voorbeeld: 

 
Afbeelding 1.1: de noodzaak (afbeelding afkomstig van Ursus Werhli) 

 
Zonder de context zou het niet duidelijk zijn wat de rechterafbeelding van afbeelding 1.1: de noodzaak 
voorstelde, ondanks dat het netjes geordend is. Dit geldt ook voor informatie- en archiefbeheer. 
Wanneer het informatie- en archiefbeheer niet goed geregeld is dan wordt de situatie net als in de 
rechterafbeelding. Het is dan niet duidelijk wat het precies is en archiefbescheiden terugvinden is niet 
mogelijk. Het moet in de context geplaatst worden.  
 
De NEN-ISO 15489 is voor het bovenstaande een instrument. De NEN-ISO 15489 standaardiseert het 
informatie- en archiefbeheer en daardoor kan gemeten worden in hoeverre de gemeente Putten het 
informatie- en archiefbeheer op de juiste wijze heeft ingericht.    
 
Om te weten te komen op welk gebied de gemeente Putten aan deze NEN norm voldoet en op welk 
gebied er verbeteringen mogelijk zijn wordt deze opdracht uitgevoerd. 

1.2 Opdracht 

Vanuit de aanleiding is de opdracht omschreven. Deze is als volgt beschreven: Het toetsen in 
hoeverre de gemeente Putten voldoet aan de eisen die gesteld worden door de NEN-ISO 15489 en 
op basis daarvan aanbevelingen doen hoe dit verbeterd kan worden. 

1.3 Doelstelling 

De doelstelling is een adviesrapportage voor de afdeling interne zaken van de gemeente Putten over 
de toetsing van het informatie- en archiefbeheer op het gebied van de NEN-ISO 15489, zodat er 
mogelijk een verbetering kan worden gemaakt in het voldoen aan de eisen van de NEN-ISO 15489. 

1.4 Centrale onderzoeksvraag 

Naar aanleiding van de opdracht is de volgende onderzoeksvraag geformuleerd: In hoeverre voldoet 
de gemeente Putten op het gebied van informatie- en archiefbeheer aan de NEN-ISO 15489 en welke 
verbeteringenpunten kunnen worden doorgevoerd om te voldoen aan de NEN-ISO 15489? 
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1.5 Deelvragen 

Op basis van de centrale onderzoeksvraag zijn de volgende deelvragen geformuleerd: 
1.  Wat houdt informatie in? 
1.1 Wat houdt informatievoorziening in? 
1.2 Wat houdt informatiebeheer in? 
1.3 Wat houdt informatiemanagement in? 
2.  Wat houdt de NEN-ISO 15489 in? 
2.1 Wat houdt een NEN norm in? 
2.2 Wat houdt de specifieke NEN-ISO 15489 in? 
3.  In hoeverre voldoet het informatie- en archiefbeheer van de gemeente Putten aan de NEN-ISO 

15489? 
3.1 Op het gebied van de wettelijke context, beleid en verantwoordelijkheden? 
3.2 Op het gebied van de eisen aan informatie- en archiefmanagement? 
3.3 Op het gebied van de archief informatiesystemen? 
3.4 Op het gebied van de processen en controles van informatie- en archiefmanagement? 
3.5 Op het gebied van het toezicht en de controle? 
3.6 Op het gebied van de opleiding? 
4. Op welke gebieden zijn er verbeteringen binnen het informatie- en archiefbeheer van de  

gemeente Putten t.a.v. de NEN-ISO 15489?  
4.1 Op het gebied van de wettelijke context en verantwoordelijkheden? 
4.2 Op het gebied van de eisen aan informatie- en archiefmanagement? 
4.3 Op het gebied van de archief informatiesystemen? 
4.4 Op het gebied van de processen en controles van informatie- en archiefmanagement? 
4.5 Op het gebied van het toezicht en de controle? 
4.6 Op het gebied van de opleiding? 
5.  Hoe kunnen de verbeteringen doorgevoerd worden binnen het informatie- en archiefbeheer van  

de gemeente Putten? 

 

1.6 Leeswijzer 

 Onderwerp 

Hoofdstuk 1 In dit hoofdstuk zal de aanleiding van de gemeente Putten 
en de afdeling Interne Zaken besproken worden. Gevolgd 
door de opdracht, doelstelling, onderzoeksvraag en tot slot 
de deelvragen.  

Hoofdstuk 2  In dit hoofdstuk wordt er een beschrijving gegeven wat de 
termen informatie, informatievoorziening, informatiebeheer 
en informatiemanagement inhoudt.  

Hoofdstuk 3 In hoofdstuk drie wordt aangegeven wat de functie is van 
een NEN norm en wat de NEN-ISO 15489 inhoudt.  

Hoofdstuk 4 Hoofdstuk vier geeft een overzicht van de huidige situatie 
van het informatie- en archiefbeheer van de gemeente 
Putten. Er wordt beschreven op welke gebieden het 
informatie- en archiefbeheer voldoet aan de NEN-ISO 
15489. 

Hoofdstuk 5 In hoofdstuk vijf worden de mogelijke ontwikkelpunten 
beschreven die gebaseerd zijn op de NEN-ISO 15489. 

Hoofdstuk 6 In dit hoofdstuk wordt een verbeteringsvoorstel gegeven. 
Hierin wordt, per ontwikkelpunt, aangegeven op welke wijze 
ontwikkeld kan worden. 

Hoofdstuk 7 In het laatste hoofdstuk van dit adviesrapport wordt de 
conclusie weergegeven.  

Bijlagen In de bijlagen staan het projectplan, de op de NEN-ISO 
15489 gebaseerde checklist, verschillende 
interviewverslagen en een verslag van de inrichting van het 
archief. 
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2. Informatie 
In dit hoofdstuk wordt er een beeld gegeven over wat informatie inhoudt. Met name wat de begrippen 
informatievoorziening, informatiebeheer en informatiemanagement inhoudt. 
 
Melker (2010, p. 97) schrijft dat informatie bestaat uit “een combinatie van gegevens waar iemand iets 
aan heeft.” Hieruit is af te leiden dat informatie niet hetzelfde is als gegevens. Gegevens zijn losse 
feiten en wanneer deze gegevens in verband worden gebracht met andere gegevens en in de context 
worden gezien, ontstaat er informatie. Informatie moet een zekere waarde hebben voor de ontvanger. 
De ontvanger moet er iets aan hebben. Kortom, informatie heeft pas echt waarde als het voorziet in 
iemands informatiebehoefte. Er zijn drie niveaus van informatie, namelijk: 

- Strategische informatie: informatie over de externe omgeving van de organisatie; 
- Tactische informatie: informatie over de interne omgeving van de organisatie; 
- Operationele informatie: informatie over de primaire processen binnen de organisatie. 
 
Maas en Pleunis (2006, p. 291) heeft een soortgelijke definitie van informatie maar voegt nog een 
element toe, de onderbouwing voor een beslissing. De definitie is als volgt: “een zodanige combinatie 
van gegevens dat op grond daarvan een beslissing kan worden onderbouwd.” Daarnaast wordt de 
kwaliteit van informatie gevormd door de volgende aspecten: 

- Juistheid 
- Relevantie 
- Tijdigheid 
- Volledigheid 
 

2.1 Informatievoorziening 

Informatievoorziening is: “het geheel van handelingen, samenhangend met de voorziening inrichting 
en het beheer van informatiesystemen en documenten”, aldus de gemeente Putten in het Besluit 

Informatiebeheer gemeente Putten (2011, 1). Dit betekent dat het een geheel is van middelen, 

mensen en maatregelen dat zich richt op de 
informatiebehoefte binnen een organisatie.  
 
De informatiebehoefte is onder te verdelen in drie niveaus, 
aldus Maas en Pleunis (2006, p. 292), namelijk op 
operationeel, tactische en strategisch niveau. Deze drie 
niveaus lopen door elkaar heen, maar op strategisch niveau 
is er behoefte aan minder gedetailleerde informatie over 
veel verschillende onderwerpen terwijl op operationeel 
niveau de behoefte bestaat aan gedetailleerde informatie 
over een beperkt aantal onderwerpen. In onderstaand figuur 
2.1: informatiebehoefte niveaus is hiervan een overzicht te 
zien, afkomstig uit Maas en Pleunis (2006, p. 292).  
       
        Figuur 2.1: informatiebehoefte niveaus  
 
De term documentaire informatievoorziening is meer gericht op het informatie- en archiefbeheer. Dit 
betekent dat deze informatievoorziening geregeld wordt door de afdeling waaronder het informatie- en 
archiefbeheer valt en niet door ICT. Het Kwaliteitsinstituut Nederlandse Gemeenten, afgekort KING 
(2011, p. 17), schrijft dat documentaire informatievoorziening in de gemeentelijke bestuurslaag het 
volgende omvat: 

1. Het binnen de context van lopende werkzaamheden, zoals het behandelen van een zaak, 
vastleggen, ordenen, beheren, bewaren en ontsluiten van voor die werkzaamheden relevante 
informatie opdat deze informatie beschikbaar is en gebruikt/hergebruikt kan worden voor de 
uitvoering van deze werkzaamheden. Doel is ondersteunen van het werkproces. 

2. Het binnen de context van lopende werkzaamheden vastleggen, ordenen, beheren, bewaren 
en ontsluiten van het handelen van de gemeente, opdat deze haar handelen zonodig tijdens 
of na afloop van de werkzaamheden kan reconstrueren in het kader van bewijsvoering of haar 
verantwoordingsplicht. Het doel is hier het mogelijk maken van reconstructie van uitgevoerde 
werkzaamheden achteraf. 

3. Het om cultuurhistorische redenen vastleggen, ordenen, beheren, bewaren en ontsluiten van 
informatie die dan cultuurhistorisch gezien van belang is. 
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2.2 Informatiebeheer 

De Engelse term voor Informatie- en archiefbeheer is record management. Het Nederlands 
Normalisatie-instituut heeft in NEN-ISO 15489 deel een (2001, p. 6) record management vertaald met 
informatie- en archiefmanagement en schrijft daarover:  
 

management verantwoordelijk voor de efficiënte en systematische controle over het opmaken, 
ontvangen, onderhoud, gebruik en de schoning van archiefbescheiden, inclusief de processen 
voor het vastleggen en onderhouden van bewijs van en informatie over bedrijfsactiviteiten en 
transacties in de vorm van archiefbescheiden. 

 
Het ministerie van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap (z.j., 1) heeft een kortere definitie en omschrijft 
record management als volgt: “Het identificeren, classificeren, archiveren, bewaren en soms 
vernietigen van records.” 
 
Het KING (2011, p. 39) schrijft dat record management, letterlijk vertaald, gaat over het beheer van 
duurzaam bewaarbare informatie-elementen, maar dat het aandachtsgebied breder is. Records 
management begint al voordat informatie als duurzaam te bewaren wordt vastgelegd. 
 
Het Stadsarchief Rotterdam (z.j., 1) schrijft over informatiebeheer dat dit “het treffen van maatregelen 
en het aanbrengen van voorzieningen, die nodig zijn om informatie in goede geordende en 
toegankelijke staat te brengen en te bewaren” is. Het informatiebeheer is een kostbare zaak, maar 
goed informatiebeheer is noodzakelijk om te waarborgen dat informatie die ontstaat in processen van 
voldoende kwaliteit is om diezelfde processen te kunnen ondersteunen en achteraf te kunnen 
reconstrueren voor verantwoording, bewijs en beleidsevaluatie.  

 

2.3 Informatiemanagement 

Melker (2010, p. 98) schrijft over informatiemanagement: “Informatiemanagement is het zo 
organiseren van informatiesystemen en –stromen, dat tegemoet wordt gekomen aan de 
informatiebehoeften van mensen binnen de organisatie”. Het gaat er bij informatiemanagement om 
dat de juiste informatie op het juiste moment op de juiste plaats is. Kortom de tijdige beschikbaarheid 
van de goede informatie.  
 
Onder informatiemanagement vallen veel dingen, zoals het bepalen van de informatiebehoeften 
binnen een organisatie en het ontwikkelen en onderhouden van (management)informatiesystemen. 
Om deze dingen goed te doen is er een heldere informatiestrategie, ook wel informatiebeleid, en een 
goede opgezette administratieve organisatie nodig.  
 
In het algemeen worden documentaire informatievoorziening, het beheer van databases, het 
technische onderhoud aan computers en het installeren van hard- en software tot 
informatiemanagement gerekend. Dit is niet overal het geval. In bepaalde organisaties is de 
documentaire informatievoorziening en het beheer van databases gescheiden van het technische 
onderhoud aan computers en het installeren van hard- en software.  
 
Grit (2012, p. 140) schrijft dat van de informatiemanager mag worden verwacht dat hij/zij: 
- Nadenkt, op strategisch niveau, over de informatievoorziening binnen zijn organisatie; 
- Van ontwikkelingen in de automatisering op de hoogte blijft; 
- Initiatieven neemt over nieuw te gebruiken technologieën; 
- De systeembeheerder aanstuurt; 
- De applicatiebeheerder aanstuurt; 
- Het management adviseert; 
- Strategische contacten onderhoudt met hard- en softwareleveranciers; 
- Zorgt voor de controle van de automatisering; 
- De standaardisatie van het hard- en software bevordert. 
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Bruins en Pinkster (2007, p. XIV) schrijven dat zij informatiemanagement beschouwen als de kunst om  
informatie- en communicatietechnologie te managen voor de uitvoering van belangrijke activiteiten. 
Informatiemanagement kent drie invalshoeken, namelijk informatie, mensen en technologie. 
Daarnaast moet informatiemanagement gezien worden als middel en niet als doel. Tevens heeft 
informatiemanagement tien punten waarop gelet moet worden schrijft The ten commandments for 
handling data, geciteerd in Bruins en Pinkster (2007, p. 15-16), namelijk: 
 

1. Bereid een cultuurverandering voor 
2. Definieer wat verstaan wordt onder de kwaliteit van gegevens 
3. Denk in strategie, niet in tactiek 
4. Zorg voor helder leiderschap en eigendom van gegevens 
5. Sta geen containerdenken toe. Centraliseer het beleid 
6. Onderricht de medewerkers, zorg dat iedereen zijn rol kent 
7. Focus op de behoeften van de organisatie 
8. Leer van anderen en van gemaakte fouten 
9. Zorg voor meetbaarheid 
10. Houd altijd aandacht voor de klant. 
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3. NEN-ISO 15489 
In dit hoofdstuk wordt er een beschrijving gegeven van wat een NEN norm inhoudt en met name de 
specifieke NEN-ISO 15489. 
 

3.1 NEN norm 

Een NEN norm staat voor een norm die opgesteld is door het Nederlands Normalisatie-instituut. Het 
Nederlands Normalisatie-instituut is opgericht in 1916 door de Nederlandse Maatschappij voor 
Nijverheid en Handel en het Koninklijk Instituut van Ingenieurs. Het is ontstaan uit de behoefte aan 
eenduidige afspraken over producten, diensten en werkwijzen. Deze organisatie ondersteunt het 
normalisatieproces in Nederland en is een organisatie zonder winstoogmerk, aldus Nederlands 
Normalisatie-instituut (2014). Deze normen voorkomen dat er in verschillende landen andere eisen en 
specificaties aan producten, diensten en werkwijzen ontstaan. De normen zijn ‘best practices’ en geen 
wetten. Het zijn vrijwillige afspraken tussen partijen over een product, proces of dienst. Ze bieden 
marktpartijen vertrouwen en duidelijkheid over een product, dienst of organisatie, aldus Mulder (2013).   
 
Een norm kan afgeleid zijn van een Europese of internationale norm. Deze wordt dan vertaald naar 
het Nederlands. Er zijn NEN normen ontwikkeld op heel veel verschillende gebieden. Deze normen 
zijn belangrijk, omdat de markt waarin organisaties zich bewegen zich meestal niet beperken tot 
Nederland. Daarnaast zijn de normen hulpmiddelen om te sturen op kwaliteit en kosten. Ze geven 
inzicht en bieden handvatten om de positie van de organisatie te analyseren en te verbeteren. 
Daarnaast verschaffen de normen kennis op basis waarvan processen en werkwijzen kunnen worden 
georganiseerd volgens standaard normen en/of wet- en regelgeving. Als laatste zijn de normen ook 
een hulpmiddel om kostenafwegingen te maken, aldus Mulder (2013).   
 
De NEN heeft veel samenwerking met de Comité Européen de Normalisation, afgekort het CEN. Dit is 
het Europese normalisatienetwerk. Daarnaast is er samenwerking met het International Organization 
for Standardization, afgekort het ISO, welke een internationaal netwerk is met 160 nationale 
normalisatie-instituten van over de hele wereld. Als laatste is er samenwerking met de International 
Electrotechnical Commission, afgekort met IEC. Deze organisatie is de belangrijkste organisatie in het 
ontwikkelen van internationale normen op het gebied van alle elektrische, elektronische en daaraan 
gerelateerde technologieën, aldus het Nederlands Normalisatie-instituut (z.j.). 

 

3.2 NEN-ISO 15489: informatie en documentatie- Informatie- en archiefmanagement 

Deze norm in geschreven voor het gebied van informatie en archief. Bij het opstellen is de 
Australische norm AS 4390 Records Management als uitgangspunt gebruikt, aldus het Nederlands 
Normalisatie-instituut in NEN-ISO 15489 deel een(2001, p. 3). Het is een Nederlandse vertaling van 
de internationale ISO norm. Deze norm is opgedeeld in twee delen. Deel één is algemeen en in deel 
twee worden richtlijnen voor de informatiehuishouding gegeven. In de norm komen de volgende 
onderdelen aan bod, aldus het Ministerie van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap (2006): 

- Beleid 
- Verantwoordelijkheden 
- Implementatie 
- Processen van informatiebeheer 
- Kwaliteitsbewaking 
- Auditing 
- Opleidingen. 
 
In deel twee van NEN-ISO 15489 worden de processen en factoren om aan de norm te voldoen 
behandeld. Daarnaast bevat dit deel van de NEN-ISO 15489 een methode voor implementatie van de 
norm, aldus het Ministerie van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap (2006). 
 
Het Nederlands Normalisatie-instituut (2001, p. 7) schrijft in deel één van de NEN-ISO 15489 dat dit 
deel advies geeft over het beheer van archiefbescheiden van archiefvormende organisatie. Daarnaast 
wordt aangegeven dat deel één bedoeld is om gebruikt te worden door managers, documentaire 
informatieverzorgers, specialisten in informatiebeheer of IT-beheer, alle andere medewerkers in 
organisaties en andere personen met een plicht tot het maken en onderhouden van 
archiefbescheiden. Deel twee daarentegen is meer bedoeld voor professionals in informatie- en 
archiefmanagement en voor de personen die belast zijn met het beheer van archiefbescheiden. 
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Er zijn een aantal normatieve documenten die gerelateerd zijn aan de NEN-ISO 15489, aldus het 
Nederlands Normalisatie-instituut (2001, p. 4) in NEN-ISO 15489 deel een. Dit zijn de ISO 5127:2001 
Information and documentation - Vocabulary, de NEN-EN-ISO 9001 Kwaliteitssytemen – Model voor 
de kwaliteitsborging bij het ontwerpen, ontwikkelen, het vervaardigen, het installeren en de nazorg en 
de NEN-EN-ISO 14001 Milieuzorgsystemen – Eisen en richtlijnen voor gebruik. 
 
KING (2011, p. 21), in deel 2a van de Baseline, schrijft dat de toepassing van de NEN-ISO norm 
15489 voor de gemeentelijke informatiefunctie zich vertaald in het volgende:  

- De gemeente voert in een maatschappelijke omgeving haar taken uit  
- Van deze taken wil zij gegevens vastleggen om:  

 zelf goed te kunnen (blijven) werken  

 te kunnen laten zien dat zij in het licht van de eisen en verwachtingen van haar 
omgeving rechtmatig geopereerd heeft.  

- Om beide doelen te realiseren moet de manier waarop de taakuitvoering wordt vastgelegd 
aan zekere eisen voldoen.  

-  Om daarvoor te zorgen is een bepaald niveau van informatie- en archiefmanagement 
nodig.  

 
In figuur 3.1: toepassing NEN-ISO norm 15489, afkomstig uit KING (2011, p.21) deel 2a, is hiervan 
een visualisatie te zien. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figuur 3.1: toepassing NEN-ISO norm 15489 
 

 
In bijlage 2: Checklist is een afvinklijst te vinden die op basis van deze NEN norm opgesteld is om te 
kijken in hoeverre het informatie- en archiefbeheer van de gemeente Putten voldoet aan deze norm. 
Bij het opstellen van deze checklist is ook gebruikgemaakt van een eerder op de NEN-ISO 15489 
gebaseerde checklist, welke opgesteld is door de vereniging RMC (2009). De uitkomsten vanuit de 
checklist zijn in de volgende twee hoofdstukken te lezen. Voor het invullen van de checklist is gebruik 
gemaakt van literatuuronderzoek naar beleidsdocumenten van de afdeling Interne Zaken en de 
interviews met Olga Minkema (2014) en Jan Willem Rip (2014). 
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4. Huidige situatie 
In dit hoofdstuk wordt een beschrijving gegeven van de huidige situatie van het informatiebeheer van 
de gemeente Putten. Er wordt een overzicht gegeven van de gebieden waarop het informatiebeheer 
van de gemeente Putten voldoet aan de NEN-ISO 15489. 
 
De volgende uitkomsten zijn op basis van de checklist in bijlage 2. De gemeente Putten voldoet op 
veel punten aan de NEN-ISO 15489, namelijk voor ruim 96%. Deze punten zijn onder te verdelen in 
zes categorieën. Dit hoofdstuk is op dezelfde wijze ingedeeld. Dat de gemeente Putten op veel punten 
voldoet aan de NEN-ISO 15489 is naast de checklist ook terug te zien in grafiek 1: 
voldoeningpercentage per categorie. Drie categorieën voldoen voor 100% aan de NEN-ISO 15489, 
twee categorieën zitten daar net onder en een categorie voldoet voor 80% aan de NEN-ISO 15489.  
 

 
Grafiek 4.1: voldoeningspercentage per categorie. 

 

4.1 De wettelijke context, beleid en verantwoordelijkheden 

De gemeente Putten voldoet volledig aan deze categorie. De wettelijke context, die voor de 
organisatie geldt, is diverse malen beschreven en deze wordt op hoofdlijnen door de gehele 
organisatie begrepen. Dit betekent dat de medewerkers zich ervan bewust zijn dat bepaalde 
archiefbescheiden niet vernietigd mogen worden en dergelijke. De belangrijkste documenten waarin 
de wettelijke context is beschreven zijn: 

- De archiefverordening (202733); 
- Het Besluit Informatiebeheer (218129); 
- Het Documentair Structuurplan (DSP, 331691). 
 
De wettelijke context wordt vertaald in beleid en procedures. Door deze vertaling weerspiegelen het 
beleid en de procedures de toepassing van de wettelijke en reglementaire eisen in de 
bedrijfsprocessen. Voorbeelden hiervan zijn de richtlijnen voor vervanging, vernietiging en overdracht. 
Er is voldoende bewijs dat aan eerdergenoemde eisen wordt voldaan en dit gebeurt door het 
uitvoeren van audits.  
 
Het beleid en de verantwoordelijkheden zijn goed beschreven. Het beleid is ontwikkeld door de 
afdeling Interne Zaken en vastgesteld door het college van burgemeester en wethouders. In het beleid 
zijn de uiteindelijke leiding, de verantwoordelijkheden en de aansprakelijkheid geregeld en duidelijk 
beschreven.  
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4.2 Eisen aan informatie- en archiefmanagement 

De gemeente Putten voldoet voor 80 procent aan deze categorie. De archiefbescheiden bevatten 
metagegevens over de structuur, de bedrijfscontext en de relatie met andere archiefbescheiden. De 
regels, voor het creëren en vastleggen van archiefbescheiden en de bijbehorende metagegevens, zijn 
opgenomen in procedures die gelden voor alle werkprocessen die bewijs van activiteit vereisen. Dit 
gebeurt beide door middel van de zaaktypecatalogus, afgekort de ZTC. De archiefbescheiden zijn 
authentiek, betrouwbaar en bruikbaar en het is mogelijk om d.m.v. een steekproef vast te stellen dat 
de archiefbescheiden gezaghebbend zijn. Tevens leiden het beleid, de procedures en de werkwijze tot 
gezaghebbende archiefbescheiden.  
 

4.3 Het archiefsysteem 

Binnen deze categorie voldoet de gemeente Putten aan de meeste punten. Er bestaat een strategie 
om te documenteren welke bedrijfsactiviteiten archiefbescheiden voortbrengen en hoe, wanneer en 
waar deze worden opgeslagen. Naast deze strategie beschikt de organisatie ook over een 
implementatiestrategie, is de strategie voor het beheer van archiefbescheiden gedocumenteerd en 
worden adequate archiefbescheiden routinematig gecreëerd en vastgelegd.  
 
Er vindt regelmatig controle plaats om ongeautoriseerde toegang, vernietiging, verandering of 
verwijdering te voorkomen en het archiefsysteem wordt regelmatig beoordeeld op het voldoen aan de 
eisen. Daarnaast heeft het archiefsysteem nauwkeurig gedocumenteerd beleid, toegekende 
verantwoordelijkheden en formele handelswijzen voor het beheer daarvan.  
 
De gemeente Putten beschikt over een calamiteitenplan voor het archiefsysteem en het 
archiefsysteem ondersteunt en implementeert beslissingen met betrekking tot bewaring, overdracht of 
vernietiging van archiefbescheiden. Wanneer archiefbescheiden verwijderd worden uit het systeem 
wordt dit gedaan volgens de geldende richtlijnen voor bewaring, overdracht en vernietiging. Dit wordt 
gedaan in combinatie met conversie en migratiestrategieën. Daarvoor zijn de beleidslijnen conversie, 
migratie en substitutie (340237) beschikbaar. 
 

4.4 De processen en controles van informatie- en archiefmanagement 

Deze paragraaf is onderverdeeld in meerdere subcategorieën, te weten: 
 
Bepaling archiefwaardigheid en bewaartermijnen 
De bepaling van de bewaartermijnen gebeurt op de juiste manier. Er wordt hierbij gebruik gemaakt 
van de selectielijst voor archiefbescheiden van gemeentelijke en intergemeentelijke organen en die is 
afgeleid van de wettelijke context, eisen van bedrijfsvoering en verantwoording en het risico. Er wordt 
gekeken naar de belangen van de verschillende partijen, zoals de cultuurhistorische waarde van een 
archiefbescheiden. Daarnaast voldoet de bewaring van de archiefbescheiden aan de wettelijke eisen. 
 
Opname en registratie 

Bij de opname van de archiefbescheiden wordt bepaald of het archiefbescheiden wordt opgenomen, 
wie er toegang heeft tot het archiefbescheiden en hoe lang het archiefbescheiden bewaard moet 
blijven. Bij de registratie van archiefbescheiden wordt de juiste informatie aan het archiefbescheiden 
toegevoegd.  
 
Classificatie 

Er wordt voldaan aan de juiste classificaties. Er is een classificatie van bedrijfsactiviteiten en van 
toegang en beveiliging beschikbaar. Er worden woordcontroles en aanvullende indextermen gebruikt. 
Daarnaast maakt de gemeente Putten gebruik, door middel van een registratiekenmerk, van een 
unieke code als verkorte verwijzing naar archiefbescheiden. De identificatie van verwijdering gebeurt 
via de juiste wijze en de elektronische systemen zijn op de juiste wijze ontworpen om bij 
veranderingen in het systeem de authenticiteit, toegankelijkheid en bruikbaarheid van 
archiefbescheiden te waarborgen.  
 
Opslag en behandeling 

De opslag en behandeling van archiefbescheiden is op orde. De archiefbescheiden zijn opgeslagen 
op geschikte media, de bewaarcondities houden rekening met de fysieke en chemische 
eigenschappen van archiefbescheiden en er is beleid voor conversie en migratie van 
archiefbescheiden. De elektronische systemen zijn ontworpen om bij veranderingen in het systeem de 
archiefbescheiden toegankelijk, authentiek en bruikbaar te houden.  
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Toegang 

De toegang tot archiefbescheiden voldoet aan alle punten. Er zijn richtlijnen die regelen wie toegang 
heeft tot welke archiefbescheiden, er zijn geschikte maatregelen genomen om ongeautoriseerde 
toegang te voorkomen en de archiefbescheiden worden alleen vrijgegeven aan daarvoor 
geautoriseerd personeel. De gebruikersbevoegdheden en de daarbij horende 
functieverantwoordelijkheden worden voortdurend bewaakt.  
 
Gebruik 

Het gebruik van de archiefbescheiden wordt gedocumenteerd om na te gaan wie het 
archiefbescheiden in bezit heeft of heeft gehad. Daarnaast is er op deze manier geregeld dat de 
archiefbescheiden waar een tijdslimiet voor geldt op tijd afgehandeld worden.  
 
Verwijdering 

De procedure van verwijdering van archiefbescheiden uit het archiefsysteem is op orde. De 
archiefbescheiden die in aanmerking komen voor vernietiging worden gecontroleerd. Er zijn 
bewaarstrategieën beschikbaar om bij kopiëren, conversie of migratie de gezaghebbendheid van 
archiefbescheiden te handhaven en de verwijdering van digitale en fysieke archiefbescheiden is op 
orde en gedocumenteerd. Wanneer hiervoor een derde partij wordt ingehuurd wordt er gekeken naar 
de certificatie en de verwijdering vindt alleen geautoriseerd plaats. 
 
Documentatie van informatie- en archiefmanagementprocessen 

De documentatie ten behoeve van de informatie- en archiefmanagementprocessen en 
archiefsystemen voldoen aan wettelijke, organisatorische en technische eisen en zijn duidelijk 
gedocumenteerd. Er zijn instructies aanwezig voor de overzetting van archiefbescheiden naar een 
alternatieve vorm van opslag, in de vorm van een handboek vervanging (218469) en een beleidslijn 
voor conversie, migratie en substitutie (340237). Wanneer het nodig is wordt er documentatie 
voorgelegd aan een auditorganisatie en worden het informatie- en archiefbeleid en de -procedures 
geactualiseerd. Dit beleid en deze procedures worden toegankelijk gemaakt voor de medewerkers die 
ze nodig hebben.  
 

4.5 Het toezicht en de controle 

Het toezicht en de controle voldoen volledig aan de NEN-ISO 15489. Er vindt regelmatig controle en 
toezicht plaats. Er kan aangetoond worden dat het archief- en informatiesysteem naar behoren heeft 
gefunctioneerd en dat het voldoet aan de verwachte en/of vereiste niveaus van functioneren. 
 

4.6 De opleiding 

De gemeente Putten voldoet binnen deze categorie aan alle relevante punten. Er zijn voldoende 
middelen beschikbaar voor het opleidingsprogramma, de medewerkers krijgen geschikte opleidingen, 
er is een opleidingsmethode en het niveau van de gevolgde opleiding wordt getoetst. 
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5. Ontwikkelingspunten 
In dit hoofdstuk wordt beschreven op welke punten er ontwikkeling mogelijk is in het informatie- en 
archiefbeheer van de gemeente Putten om te voldoen aan de NEN-ISO 15489. 
 
De gemeente Putten voldoet aan veel vereisten van de NEN-ISO 15489. Er zijn een aantal punten 
waar ontwikkeling nodig is wanneer de gemeente Putten volledig aan de NEN-ISO 15489 wil voldoen. 
Dit hoofdstuk is net als het vorige hoofdstuk onderverdeeld in categorieën.  
 

5.1 De wettelijke context, beleid en verantwoordelijkheden 

De gemeente Putten voldoet volledig aan deze categorie. Om deze reden zijn er geen 
ontwikkelpunten voor dit onderdeel. 
 

5.2 Eisen aan informatie- en archiefmanagement 

Bij het beleidsprogramma zijn veel van de vereiste principes, zoals is beschreven in de NEN-ISO 
15489, toegepast. Twee principes zijn echter niet volledig toegepast, namelijk: 

- De risicobepaling bij het ontbreken van gezaghebbende archiefbescheiden van activiteiten. 
Dit principe wordt maar deels toegepast; 

- Het identificeren en evalueren van mogelijkheden tot verbetering van de effectiviteit, efficiëntie of 
kwaliteit van (informatie- en archiefmanagement)processen, beslissingen en activiteiten.  
Er is wel gebruik gemaakt van dit principe, maar er zijn te weinig momenten waarop gemeten 
wordt. 

 
Er zijn continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen opgesteld, maar deze zijn niet integraal. Ze 
vormen geen geheel. Er kunnen op deze manier gaten in de beveiliging ontstaan, waardoor er 
ongeautoriseerde toegang, verandering, verwijdering etc. kan plaatsvinden. 
 

5.3 Het archiefsysteem 

In het interview met J.W. Rip (2014) is naar voren gekomen dat er sprake is van gemakkelijke 
geautoriseerde toegang tot alle relevante archiefbescheiden en de bijbehorende metadata van bijna 
alle applicaties. Dit is alleen niet het geval bij de applicatie GWS4all. Dit betekent dat het verkrijgen 
van toegang tot archiefbescheiden in de applicatie GWS4all als lastig wordt ervaren. Daarnaast staan 
er veel grijze bestanden op de afdelingsschijven en zijn er papieren achterstanden door de gehele 
organisatie, wat betekent dat er veel papieren archiefbescheiden op de afdelingen blijven liggen. Aan 
deze punten wordt gewerkt door de afdeling Interne Zaken. Dit is echter nog niet volledig opgelost. 
 

5.4 De processen en controles van informatie- en archiefmanagement 

Deze categorie heeft de gemeente Putten op orde. Er is binnen deze categorie een klein 
ontwikkelpunt. Het is niet duidelijk wat de handelswijze is wanneer verwijdering, herformatteren of 
herschrijven niet toepasbaar of onveilig is. De oorzaak hiervan is dat het nog niet voorgekomen is dat 
verwijdering, herformatteren of herschrijven niet toepasbaar of onveilig was. Het gevolg is dat het niet 
duidelijk is wat er moet gebeuren wanneer deze situatie zich wel voordoet. Dit moet wel bekend zijn bij 
Circle Software Group B.V.  
 

5.5 Het toezicht en de controle 

Binnen deze categorie voldoet de gemeente Putten aan alle punten. Om deze reden zijn er geen 
ontwikkelpunten te noemen binnen deze categorie. 
 

5.6 De opleiding 

Ondanks dat de gemeente Putten aan alle relevante punten van deze categorie voldoet, is er een 
potentieel ontwikkelpunt. Er bestaat namelijk geen structureel opleidingsprogramma voor de afdeling 
Interne Zaken. Een kanttekening hierbij is dat de opleidingsmogelijkheden goed geregeld zijn bij de 
afdeling Interne Zaken. Er zijn voldoende middelen beschikbaar, de medewerkers krijgen een 
geschikte opleiding en het niveau van de gevolgde opleiding wordt getoetst.  
 
Het evalueren van de problemen, om te zien of hierbij het informatie- en archiefbeheer een rol speelt, 
met betrekking tot het kunnen afleggen van verantwoording wordt gedeeltelijk toegepast. Hierdoor 
blijven er problemen bestaan die, mogelijk door middel van een opleiding op het gebied van 
informatie- en archiefbeheer, kunnen worden opgelost.  
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6. Ontwikkelingsvoorstel 
In dit hoofdstuk wordt een beschrijving gegeven van de ontwikkelingen die mogelijk zijn voor de 
gemeente Putten.  
 
Er zijn voor de ontwikkelpunten in het vorige hoofdstuk mogelijkheden voor ontwikkeling. Deze worden 
per ontwikkelpunt beschreven. 
 

6.1 Risicobepaling 

Er wordt voor dit principe geadviseerd om de bestaande risicobepaling uit te breiden met de 
ontbrekende delen om deze volledig en gedetailleerder te maken. Op dit moment wordt de 
risicobepaling heel algemeen gehouden. Het is niet duidelijk om welke archiefbescheiden het gaat. Dit 
moet duidelijk in kaart gebracht worden. Hierdoor is er minder kans op het ontbreken van 
bedrijfskritische informatie. Door dit in kaart te brengen kan er meer zorg aan deze archiefbescheiden 
besteedt worden en wordt er overgegaan van deels toepassen naar volledige toepassing. 
 

6.2 Het identificeren en evalueren  

Dit principe wordt toegepast, er zijn echter niet genoeg meetmomenten. Er wordt geadviseerd om 
jaarlijks meer meetmomenten vast te stellen. Op dit moment is er een meetmoment aan het eind van 
het jaar, door middel van een jaarverslag gemeentearchief, waarbij getoetst wordt of het informatie- en 
archiefbeheer van de gemeente voldoet aan wet- en regelgeving. Daarnaast wordt er twee keer per 
jaar een steekproef gehouden ten aanzien van de procedures. Er wordt geadviseerd om van beide 
onderdelen de meetmomenten te verdubbelen. Dit betekent voor de toetsing naar wet- en regelgeving 
dat het om het half jaar gaat gebeuren, dus twee meetmomenten. Voor de steekproeven betekent dit 
vier momenten per jaar. Zodoende wordt geadviseerd om de steekproeven elk kwartaal uit te voeren. 
Tijdens deze meetmomenten kan gebruik gemaakt worden van de Deming cirkel, ook bekend als de 
PDCA-cyclus, zoals ook beschreven is in het kwaliteitsproces in het Documentair Structuurplan 
(331691). Op deze wijze vindt er op meerdere momenten een meting plaats, waardoor er een betere 
bewaking van de te behalen resultaten is en er eerder ingespeeld kan worden op ontwikkelpunten.  
 

6.3 Integrale continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen 

Uit de checklist in bijlage 2: checklist blijkt dat de continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen niet 
integraal waren. Dit betekent dat de plannen en maatregelen geen geheel vormen. Om dit te 
verbeteren wordt geadviseerd om een integraal informatiebeveiligingsplan op te stellen. Een relevant 
instrument hiervoor is de indeling voor een informatiebeveiligingsplan zoals beschreven is door KING 
(2011) in de Baseline deel 2a: Het Denkkader. Door het implementeren van een integraal 
informatiebeveiligingsplan vormen de continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen een geheel en 
is er minder kans op gaten in de beveiliging en de continuïteitsplannen.  
 

6.4 GWS4all, grijze bestanden en papieren achterstanden 

Er is in het vorige hoofdstuk naar voren gekomen dat er geen gemakkelijke, geautoriseerde toegang is  
tot de applicatie GWS4all, dat er grijze bestanden op de afdelingsschijven staan en dat er papieren 
achterstanden zijn. De toegang tot GWS4all en de papieren achterstanden zijn al als actiepunt in het 
Documentair Structuurplan (DSP, 331691) opgenomen. Hierin staat dat in de komende periode een 
inventarisatie gemaakt wordt van de papieren achterstanden binnen de gehele gemeentelijke 
organisatie. Op basis van de bevindingen worden verdere actiepunten geformuleerd. Er is een plan 
van aanpak voor de grijze bestanden, deze is beschreven in het plan van aanpak schoning 
netwerkschijven en implementatie e-Depot (332311). Omdat bekend is hoe deze problemen 
aangepakt gaan worden is er geen advies op dit punt nodig. 
 

6.5 Fysieke vernietiging van opslagmedia 

Ondanks dat het nog niet voorgekomen is dat verwijdering, herformatteren of herschrijven niet 
toepasbaar of onveilig was en daardoor fysieke vernietiging van opslagmedia plaatsvond, is het 
raadzaam om te weten wat er in deze situatie gedaan moet worden. Er wordt geadviseerd om met 
Circle Software Group B.V. afspraken hierover te maken en deze vast te leggen, zodat voor iedereen 
duidelijk wordt hoe er gehandeld wordt wanneer de drie eerdergenoemde mogelijkheden niet 
toepasbaar of onveilig zijn. 
  



 

Pagina 18 van 92 
 

6.6 Het opleidingprogramma 

Ondanks dat de categorie opleiding goed is ingericht voor de afdeling Interne Zaken dient er een punt 
onder de aandacht gebracht te worden. Het gaat hier om het gestructureerd opleidingsprogramma, 
waar op dit moment geen sprake van is bij de afdeling Interne Zaken. Het investeren in medewerkers 
heeft voordelen. De Zaak (z.j.) zegt over de voordelen van het investeren in medewerkers: 

- Het zorgt voor het beter functioneren van personeel: doordat het personeel betere competenties 
heeft kan het personeel beter functioneren; 

- Een organisatie krijgt gemotiveerd personeel: door het aanbieden van opleidingen wordt het 
personeel aan de organisatie gebonden; 

- Het zorgt voor een goed imago van de organisatie: doordat de tevredenheid door het personeel 
ook buiten de organisatie uitgedragen wordt, krijgt de organisatie het imago van een interessante 
werkgever; 

- Het zorgt voor flexibiliteit van het personeel: door de brede competenties is er een optimale 
inzetbaarheid van het personeel. Dit betekent naast de inzetbaarheid binnen een functie, ook het 
vervangen van collega’s. 

 
Een gestructureerd opleidingsprogramma heeft extra voordelen, aldus Kokemuller (z.j.): 

- Het leidt tot meer succes en betere ontwikkeling van medewerkers; 
- Er worden meer opleidingsprocessen afgerond; 
- Het biedt managers een kader, waardoor alle medewerkers gelijke kansen hebben; 
- Er wordt meer tevredenheid gecreëerd omdat iedereen een soortgelijke opleiding genoten heeft; 
- Er wordt meer bewustwording gecreëerd van ontwikkelingsdoelen; 
- Er is meer zekerheid over de kwaliteit van de opleidingen; 
- Het biedt een meetgraad voor de medewerkers om hun ontwikkeling te meten; 
- De budgettering voor opleiding wordt effectiever.  
 
Veel van de hierboven genoemde voordelen worden ook beschreven door Hunsaker (2010). Wanneer 
de afdeling Interne Zaken een gestructureerd opleidingsprogramma implementeert, wordt er van de 
eerdergenoemde voordelen geprofiteerd. Uit het rapport van de Grip & van Loo (2003) blijkt dat deze 
voordelen in de praktijk naar voren komen in winst per werknemer, return on sales en productiviteit.  
 

6.7 Evaluatie van problemen 

In het vorige hoofdstuk kwam naar voren dat het evalueren van de problemen, waarbij het informatie- 
en archiefbeheer een rol speelt, met betrekking tot het kunnen afleggen van verantwoording 
gedeeltelijk toegepast wordt. Door middel van de Kritische Prestatie Indicatoren (KPI’s), opgesteld 
door het VNG, wordt inzicht verkregen in het voldoen van de gemeente aan de wettelijke 
verplichtingen en vereisten van de Archiefwet. Er moet daarnaast ook rekening gehouden worden met 
andere wet- en regelgeving, zoals de Gemeentewet, de Algemene wet bestuursrecht, de Wet 
openbaarheid van bestuur en de Wet bescherming persoonsgegevens. Wanneer er alleen gekeken 
wordt naar de KPI’s blijven er problemen spelen die, mogelijk met een opleiding op het gebied van 
informatie- en archiefbeheer, opgelost kunnen worden. Er wordt geadviseerd om de evaluatie uit te 
breiden naar alle problemen m.b.t. het kunnen afleggen van verantwoording, zodat deze problemen 
minder worden en er een hogere kwaliteit geleverd kan worden. Dit betekent dat er, naast de 
Archiefwet, naar andere relevante wet- en regelgeving gekeken wordt.   
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7. Conclusie & advies 
In dit hoofdstuk wordt er een conclusie getrokken uit de onderzoeksresultaten van hoofdstuk twee tot 
en met zes en wordt er een advies gegeven. 
 
Informatie is een combinatie van gegevens die met andere gegevens in verband worden gebracht en 
in de context worden gezien. Op grond hiervan kunnen beslissingen worden onderbouwd. De 
informatievoorziening, het informatiebeheer en informatiemanagement komen hieruit voort. De 
informatievoorziening is het geheel aan middelen, mensen en maatregelen die zich richt op de 
informatiebehoefte binnen een organisatie. Het informatiebeheer is het identificeren, classificeren, 
archiveren, bewaren en vernietigen van archiefbescheiden. Het informatiemanagement staat daar 
weer boven. Hierbij gaat het erom dat de informatie op het juiste moment op de juiste plaats is. 
 
De NEN-ISO 15489 geeft voor het bovenstaande een normalisatie. Deze norm is de Nederlandse 
vertaling van de internationale norm (ISO) voor informatie- en archiefbeheer. Deze normen voorkomen 
dat er in verschillende landen andere eisen en specificaties aan producten, diensten en werkwijzen 
ontstaan. Door middel van een checklist, te raadplegen in bijlage 2: checklist, is gekeken in hoeverre 
de gemeente Putten voldoet aan de NEN-ISO 15489. 
 

7.1 Conclusie  

De gemeente Putten voldoet voor het grootste deel aan de NEN-ISO 15489. De wettelijke context, het 
beleid en de verantwoordelijkheden, de processen en de controles van informatie- en 
archiefmanagement en de toezicht en controle voldoen volledig aan de NEN-ISO norm. Er zijn echter 
een aantal punten, binnen de overige categorieën, die ontwikkeling behoeven. Het eerste punt is dat 
niet alle voorgeschreven principes volledig toegepast zijn bij het beleidsprogramma. Dit zijn de 
volgende principes: 
- De risicobepaling bij het ontbreken van gezaghebbende archiefbescheiden van activiteiten; 
- Het identificeren en evalueren van mogelijkheden tot verbetering van de effectiviteit, efficiëntie of 

kwaliteit van (informatie- en archiefmanagement)processen, beslissingen en activiteiten.  
 
Het tweede punt is dat de continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen niet integraal zijn. Ze 
vormen geen geheel. Er kunnen gaten in de beveiliging ontstaan, waardoor er ongeautoriseerde 
toegang, verandering, verwijdering etc. kan plaatsvinden.  
 
Daarnaast is er geen gemakkelijke toegang tot de applicatie GWS4all, staan er grijze bestanden op de 
afdelingsschijven en zijn er papieren achterstanden. Aan deze punten wordt momenteel gewerkt door 
de gemeente Putten. 
 
Het is niet bekend wat er gedaan wordt wanneer verwijdering, herformatteren of herschrijven niet 
toepasbaar of onveilig is. Dit moet wel bekend zijn bij Circle Software Group B.V. 
 
Ondanks dat er voldoende middelen zijn voor de opleiden van het personeel van de afdeling Interne 
Zaken, het personeel de geschikte opleiding krijgt en het opleidingsniveau wordt getoetst, is er een 
potentieel ontwikkelingspunt. Er is namelijk geen structureel opleidingprogramma aanwezig voor de 
afdeling Interne Zaken. Op deze manier wordt er geen gebruik gemaakt van de voordelen die een 
gestructureerd opleidingsprogramma biedt.   
 
Als laatste worden niet alle problemen m.b.t. het kunnen afleggen van verantwoording geëvalueerd 
om te zien of het informatie- en archiefbeheer hierbij een rol speelt. Op dit moment wordt er door 
middel van de KPI’s alleen gekeken naar de Archiefwet, terwijl er nog meer relevante wet- en 
regelgeving van toepassing is voor de gemeente Putten. Op deze manier worden niet alle problemen 
ondervangen. 
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7.2 Advies 

Om volledig aan de NEN-ISO 15489 te voldoen, wordt het volgende geadviseerd:  
 
7.2.1 Bestaande risicobepaling uitbreiden   

Op dit moment wordt de risicobepaling algemeen gehouden, waardoor niet duidelijk is voor welke 
archiefbescheiden het risicovol is wanneer deze ontbreken. Wanneer dit uitgebreid en gedetailleerder 
plaatsvindt, wordt duidelijk voor welke archiefbescheiden het risicovol is om te ontbreken. Dit betekent 
dat er in kaart gebracht moet worden voor welke gezaghebbende archiefbescheiden heel belangrijk 
zijn en een groot risico vormen bij ontbreken. Wanneer duidelijk is welke archiefbescheiden een groot 
risico hebben bij het ontbreken kan aan deze archiefbescheiden meer aandacht besteedt worden. 
Hierdoor is er minder kans dat deze risicovolle gezaghebbende archiefbescheiden ontbreken. 
 
7.2.2 Instellen van meer meetmomenten 

Op dit moment wordt aan het eind van het jaar geïdentificeerd en geëvalueerd of er mogelijkheden tot 
verbetering van de effectiviteit, efficiëntie of kwaliteit van (informatie- en archiefmanagement) 
processen, beslissingen en activiteiten zijn. Dit gebeurt op het gebied van wet- en regelgeving een 
keer per jaar door middel van het jaarverslag gemeentearchief. Er wordt geadviseerd om dit om het 
halfjaar te meten, dus twee keer in een jaar. Op het gebied van de procedures vindt twee keer per jaar 
een steekproef plaats. Er wordt geadviseerd om dit te verhogen naar vier keer per jaar, dit betekent 
per kwartaal. Op deze manier kan er sneller ingespeeld worden op ontwikkelpunten die voortkomen uit 
deze meetmomenten. 
 
7.2.3 Integraal informatiebeveiligingsplan 

Er wordt geadviseerd om, op basis van de indeling beschreven door KING in Baseline deel 2a: Het 
Denkkader, een integraal informatiebeveiligingsplan op te stellen. Op deze manier worden de 
continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen integraal, waardoor er minder kans is op gaten in de 
informatiebeveiliging. 
 
7.2.4 Opstellen afspraken over fysieke vernietiging van opslagmedia 

Door afspraken te maken met Circle Software Group B.V over de handelswijze wanneer verwijdering, 
herformatteren of herschrijven niet toepasbaar of onveilig is, wordt voor iedereen duidelijk wat er 
gedaan moet worden wanneer deze situatie zich voordoet. Er wordt geadviseerd om deze afspraken 
op papier vast te leggen, waardoor de afspraken voor iedereen beschikbaar en duidelijk zijn. 
 
7.2.4 Het opstellen van een gestructureerd opleidingsprogramma 

Door het opstellen van een gestructureerd opleidingsprogramma wordt geprofiteerd van de voordelen 
die zijn beschreven in het vorige hoofdstuk. 
 
7.2.5 Het evalueren van alle problemen m.b.t. de verantwoording 

Wanneer alle problemen met betrekking tot de verantwoording worden geëvalueerd blijven er geen 
problemen liggen waarbij het informatie- en archiefbeheer een rol speelt en kan er een hogere 
kwaliteit geleverd worden. Deze problemen kunnen door middel van een opleiding, cursus of 
werkwijzenaanpassing worden verholpen.  
 
Er wordt geadviseerd om deze adviespunten te implementeren, zodat het informatie- en archiefbeheer 
van de gemeente Putten volledig voldoet aan de NEN-ISO 15489. Er wordt tevens geadviseerd om 
verder onderzoek te doen naar de kosten van de adviezen. Deze adviezen vergen tijd, wat resulteert 
in kosten. Het is belangrijk dat deze kosten inzichtelijk gemaakt worden. 
 



 

Pagina 21 van 92 
 

8. Literatuurlijst 
 
Boeken 
Bruins, R. & Pinkster, B. (2007). Informatiemanagement (1

e
 druk). Amsterdam: Pearson Education 

Benelux. 
 
Grit, R. (2012). Informatiemanagement (4

e
 druk). Groningen/houten: Noordhoff Uitgevers. 

 
Hunsaker, P.L. (2010) Managementvaardigheden. Amsterdam: Pearson Education Benelux. 
 
Maas, G.W.A. & Pleunis, J.W. (2006). Facility Management: Strategie en bedrijfsvoering van de 
facilitaire organisatie (2

e
 druk). Alphen aan den Rijn: Kluwer. 

 
Melker, G. (2010). 250 management begrippen (1

e
 druk). Groningen/Houten: Noordhoff Uitgevers. 

 
Documenten 
Gemeente Putten. (2011). Besluit Informatiebeheer gemeente Putten. 
 
Gemeente Putten. (2013). Documentair Structuurplan 2013. 
 
Gemeente Putten. (2013). Jaarverslag Gemeentearchief 2012. 
 
Gemeente Putten. (2013). Kwaliteitshandboek Werkwijzer Interne Zaken. 
 
Grip, A. de & Loo, J. van. (2003) Loont het investeren in het personeel?   
 
KING. (2011). Baseline Informatiehuishouding Gemeenten: deel 2a: Het Denkkader. 
 
KING. (2011). Baseline Informatiehuishouding Gemeenten: deel 2b: Documentaire 
informatievoorziening en (digitaal) zaakgericht werken.  
 
Nederlands Normalisatie-instituut. (2001). Nederlandse norm NEN-ISO 15489-1: Informatie en 
documentatie- Informatie- en archiefmanagement – Deel 1: Algemeen (ISO 15489- 1: 2001, IDT). 

 
Nederlands Normalisatie-instituut. (2001). Nederlandse praktijkrichtlijn NPR-ISO/TR 15489-2: 
Informatie en documentatie – Archiefbeheer – Deel 2: Richtlijnen (ISO/TR 15489-2:2001). 
 
Websites 
Gemeente Putten. (2013). Geschiedenis. Gemeente Putten. Url: www.putten.nl, geraadpleegd op 05-
02-14. 
 
Kokemuller, N. (z.j.). The importance of a Structured Training Program. Houston Chronicle. Url: 
www.chron.com, geraadpleegd op 22-04-2014. 
 
Ministerie van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap (z.j.). Recordsmanagement. Nationaal archief. Url: 
www.nationaalarchief.nl, geraadpleegd op 10-03-2014 
 
Ministerie van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap. (2006). NEN-ISO 15489-1:2001 nl. 
Erfgoedinspectie. Url: www.erfgoedinspectie.nl, geraadpleegd op 13-03-2014. 
 
Nederlands Normalisatie-instituut. (z.j.). Auteurrecht, normen en het internet. NEN. Url: www.nen.nl, 
geraadpleegd op 13-03-2014. 
 
Nederlands Normalisatie-instituut. (2014). Over NEN. NEN. Url: www.nen.nl, geraadpleegd op 13.03-
2014. 
 
Stadsarchief Rotterdam. (z.j.). Wat is informatiebeheer nu eigenlijk? Stadsarchief Rotterdam. Url: 
www.stadsarchief.rotterdam.nl, geraadpleegd op 10-03-2014. 
 



 

Pagina 22 van 92 
 

Zaak, de. (z.j.) 4 voordelen van investeren in opleiding van personeel. De Zaak. Url: www.dezaak.nl, 
geraadpleegd op 23-04-2014. 
 
 
Interviews 
Minkema, O. (2014). Interview over het informatie- en archiefbeheer, door: Storm, E. Putten. 29-04-
2014. 
 
Rip, J.W. (2014). Interview over het beleid van het informatie- en archiefbeheer, het archief 
informatiesysteem en de opleiding, door Storm, E. Putten. 15-04-2014. 
 
Overig  
Mulder, R. (2013). Verdieping in Facility Management: week 4 NEN en Benchmarken. Intranet 
Hogeschool Utrecht. Url: www.sharepoint.hu.nl, geraadpleegd op 13-03-2014.



 

 
 

9. Bijlagen 
Bijlage 1: Projectplan 

GEMEENTE PUTTEN 

Toetsing Informatie- en 
archiefbeheer 

Projectplan 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Onderwijsinstelling:  Hogeschool Utrecht Amersfoort 
Opleiding:  Facility Management 
Stagedocent:  Eefke Brouwer 
Stagementoren: Janneke Goudswaard 
   Jan Willem Rip 
Onderzoeker:  Eveliene Storm 
Datum:   14-03-2014 



 

 
 

 

Inhoudsopgave 

1. DE ACHTERGROND VAN HET PROJECT 1 

1.1 ORGANISATIEBESCHRIJVING 1 

1.2 AFDELINGBESCHRIJVING 2 

1.3 AANLEIDING 2 

2. OPDRACHT, DOELSTELLING, CENTRALE ONDERZOEKSVRAAG EN DEELVRAGEN 3 

2.1 OPDRACHT 3 

2.2 DOELSTELLING 3 

2.3 CENTRALE ONDERZOEKSVRAAG 3 

2.4 DEELVRAGEN 3 

3. DEFINITIES 4 

4. DE PROJECTOPZET 5 

4.1 ONDERZOEKSMETHODEN EN –TECHNIEKEN 5 

5. ACTIVITEITENPLANNING & FASERING 8 

5.1 FASEN VAN HET ONDERZOEK 8 

5.2 TIJDSPLANNING 8 

5.3 TIJDSBALK 10 

6. RANDVOORWAARDEN 13 

7. KWALITEIT 14 

7.1 ROLSTRUCTUUR 14 

7.2 OMGANG MET INFORMATIE 14 

7.3 KWALITEIT VAN DE INTERVIEWS 14 

7.4 VALIDITEIT 14 

7.5 SPELLING EN FORMULERING 15 

8. BEGRENZING 16 

8.1 HOE VER GAAT HET PROJECT? 16 

8.2 HOE BREED GAAT HET PROJECT? 16 



 

 
 

9. PROJECTORGANISATIE 17 

10. COMMUNICATIE 18 

11. BEGROTING 19 

12. LITERATUURLIJST 20 

BIJLAGE 1: ORGANISATIEBESCHRIJVING 21 

1.1.1 ONTWIKKELINGEN 21 

1.1 LITERATUURLIJST 23 

BIJLAGE 2: INTERVIEWVRAGEN PER DEELVRAAG 24 

DEELVRAAG 3.1 & 4.1 24 

DEELVRAAG 3.2 & 4.2 24 

DEELVRAAG 3.3 & 4.3 24 

DEELVRAAG 3.4 & 4.4 24 

DEELVRAAG 3.5 & 4.5 25 

DEELVRAAG 3.6 & 4.6 25 

 

 
 



 

1 
 

1. De achtergrond van het project 
In dit hoofdstuk wordt de organisatie waar het onderzoek plaatsvindt beschreven. Daarnaast wordt de 

aanleiding van het onderzoek uitgelicht in dit hoofdstuk. 

 

1.1 Organisatiebeschrijving 

Het onderzoek zal uitgevoerd worden op de afdeling Interne Zaken van de gemeente Putten. De 
gemeente Putten is een decentrale overheidsinstantie, dus een overheidsinstantie op lokaal niveau. 
Het eerste teken van de gemeente Putten is terug te vinden in het jaar 855, volgens de gemeente 
Putten in de geschiedenis (2013). De organisatie heeft zich door de eeuwen ontwikkeld tot de 
organisatie zoals het nu is. De gemeente Putten heeft de zorg over het grondgebied van de gemeente 
Putten en moet zorgen dat alles in goede banen loopt op de volgende gebieden, aldus de gemeente 
Putten op de pagina van de digitale balie (2013): 

- Bouwen & Wonen;  
- Leefomgeving & Veiligheid;  
- Leven, reizen & papieren;  
- Meldingen, klachten & Bezwaren;  
- Milieu & Afval;  
- Ondernemen;  
- Scholing & Vorming;  
- Sport, Recreatie, Cultuur & Kunst;  
- Verkeer & Vervoer;  
- Werk & Inkomen;  
- Zorg & Welzijn. 
 
De missie van de gemeente Putten is volgens de gemeente Putten in het Documentair Structuurplan 
(2013) als volgt: 
“Het streven naar een optimaal welzijn voor de inwoners van Putten en vanuit dat gegeven er alles 
aan doen om de diverse functies van de gemeente op een daarbij passend niveau in te richten.” 

 
De visie van de gemeente Putten vloeit daaruit voort: 
“ Een klantgerichte, verantwoordelijke en doelmatige ambtelijke organisatie”, aldus de gemeente 
Putten in het Documentair Structuurplan (2013). 
 
Tevens zijn op basis van de visie de volgende doelstellingen opgesteld om de visie te realiseren: 

- Korte lijnen tussen beleid en uitvoering; 
- Het nemen van verantwoordelijkheid op alle niveaus in de organisatie; 
- Korte communicatielijnen voor zowel de verticale als de horizontale communicatie; 
- Een doorzichtige structuur met een beperkt aantal organisatieonderdelen, een logisch; 

samenhangend takenpakket en een beperkt aantal hiërarchische niveaus. 
 
Kijk voor een uitgebreide organisatiebeschrijving in bijlage 1: organisatiebeschrijving. 
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1.2 Afdelingbeschrijving 
De afdeling Interne zaken is hoofdzakelijk een ondersteunende afdeling. Deze afdeling neemt 
grotendeels niet deel aan het primaire proces, maar ondersteunt voornamelijk de andere afdeling bij 
het uitvoeren van de taken. Volgens de gemeente Putten in het Afdelingsplan 2014 IZ (2014), vallen 
de volgende beheerstaken binnen de afdeling Interne zaken: 

- Archief en documentatie; 
- Bestuurlijke ondersteuning; 
- Bezoekersondersteuning bij onderzoek gemeentearchief; 
- BHV-Rampenbestrijding; 
- Bodediensten herdenkingen, volksfeesten; 
- Catering en koffie- en theeverstrekking; 
- Centrale inkoop; 
- Contractenregistratie en beheer contracten; 
- Documentregistratie; 
- Educatie gemeentearchief; 
- Gladheidsbestrijding; 
- Helpdesk en applicatiebeheer Verseon; 
- Inkoop kantoorbenodigdheden/inventaris; 
- Losbladige tijdschriften, tijdschriften etc.; 
- Meldpunt APV Klachtenbehandeling; 
- Onderhoud en beheer gemeentelijke gebouwen; 
- Ondernemingsraad/GO; 
- Ondersteuning Burgerij bodediensten; 
- Piketdienst; 
- Postverzorging; 
- Procesbeschrijvingen; 
- Raad- en commissieondersteuning; 
- Regionale inkoop; 
- Representatie; 
- Repro; 
- Telefoon en receptie en bijbehorend randapparatuur; 
- Uitdragen van de Puttense historie; 
- Verloren en gevonden voorwerpen; 
- Verordeningenband; 
- WABO archivering; 
- Website en beeldbank gemeentearchief. 

 

1.3 Aanleiding 
Gemeenten dienen steeds meer volgens overheidsrichtlijnen te gaan werken. Op het gebied van 
archiefwetgeving is een aantal normen van toepassing. De belangrijkste norm voor informatie- en 
archiefbeheer is de NEN-ISO 15489. De gemeente Putten heeft hiervoor al een aantal (externe) 
audits uitgevoerd, maar uit deze audits is niet duidelijk geworden hoe de gemeente Putten voldoet aan 
de NEN-ISO 15489. De reden hiervoor is dat de NEN-ISO 15489 niet bij de audits betrokken is 
geweest, maar het is wel nodig om hierop te toetsen. Door de NEN-ISO 15489 kan het informatie- en 
archiefbeheer worden genormaliseerd en kan gemeten worden of het informatie- en archiefbeheer op 
de juiste wijze is ingericht. Om te weten te komen op welk gebied de gemeente Putten aan deze NEN 
norm voldoet en op welk gebied er verbeteringen mogelijk zijn wordt deze opdracht uitgevoerd. 
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2. Opdracht, doelstelling, Centrale onderzoeksvraag en Deelvragen 
In dit hoofdstuk worden de opdracht en de doelstelling van de opdracht omschreven, gevolgd door de 

centrale onderzoeksvraag en de deelvragen.  

2.1 Opdracht 

Het toetsen in hoeverre de gemeente Putten voldoet aan de eisen die gesteld worden op het gebied 
van archiefwetgeving en op basis daarvan aanbevelingen doen hoe dit verbeterd kan worden. 

 

2.2 Doelstelling 

Een adviesrapportage voor de afdeling interne zaken van de gemeente Putten over de toetsing van 
het informatie- en archiefbeheer op het gebied van de NEN-ISO 15489, zodat er mogelijk een 
verbetering kan worden gemaakt in het voldoen aan de eisen van de NEN-ISO 15489. 

 

2.3 Centrale Onderzoeksvraag 

In hoeverre voldoet de gemeente Putten op het gebied van informatie- en archiefbeheer aan de NEN-
ISO 15489 en welke verbeteringenpunten kunnen worden doorgevoerd om te voldoen aan de NEN-
ISO 15489? 

 

2.4 Deelvragen 

1. Wat houdt informatie in? 
1.1 Wat houdt informatievoorziening in? 
1.2 Wat houdt informatiebeheer in? 
1.3 Wat houdt informatiemanagement in? 

2. Wat houdt de NEN-ISO 15489 in? 
2.1 Wat houdt een NEN norm in? 
2.2 Wat houdt de specifieke NEN-ISO 15489 in? 

3. In hoeverre voldoet het informatie- en archiefbeheer van de gemeente Putten aan de NEN-
ISO 15489? 
3.1 Op het gebied van de wettelijke context, beleid en verantwoordelijkheden? 
3.2 Op het gebied van de eisen aan informatie- en archiefmanagement? 
3.3 Op het gebied van de archief informatiesystemen? 
3.4 Op het gebied van de processen en controles van informatie- en archiefmanagement? 
3.5 Op het gebied van het toezicht en de controle? 
3.6 Op het gebied van de opleiding? 

4. Op welke gebieden zijn er verbeteringen binnen het informatie- en archiefbeheer van de 
gemeente Putten t.a.v. de NEN-ISO 15489?  
4.1 Op het gebied van de wettelijke context en verantwoordelijkheden? 
4.2 Op het gebied van de eisen aan informatie- en archiefmanagement? 
4.3 Op het gebied van de archief informatiesystemen? 
4.4 Op het gebied van de processen en controles van informatie- en archiefmanagement? 
4.5 Op het gebied van het toezicht en de controle? 
4.6 Op het gebied van de opleiding? 

5. Hoe kunnen de verbeteringen doorgevoerd worden binnen het informatie- en archiefbeheer 
van de gemeente Putten? 
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3.  Definities 
In dit hoofdstuk worden definities weergegeven vanuit de kijkwijze van de stagiaire en de organisatie.  
 
Informatie- en archiefbeheer 
Archiefwiki (2013,1) schrijft over informatie- en archiefbeheer: “Geheel van normen, plannen, 
procedures en activiteiten gericht op de archiefvorming, de archiefbewerking, het beheer van de 
archiefdepots, de daarin berustende archiefbescheiden en het beschikbaar stellen daarvan.”  
 
In de NEN-ISO 15489 geschreven door het Nederlands Normalisatie-instituut (2001, p.6) wordt voor 
de term informatie- en archiefbeheer, de term Informatie- en archiefmanagement gebruikt. Hier wordt 
deze term als volgt gedefinieerd:  
 

“management verantwoordelijk voor de efficiënte en systematische controle over het 
opmaken, ontvangen, onderhoud, gebruik en de schoning van archiefbescheiden, inclusief de 
processen voor het vastleggen en onderhouden van bewijs van en informatie over 
bedrijfsactiviteiten en transacties in de vorm van archiefbescheiden.” 

 
Hieruit kan het begrip archiefbescheiden worden afgeleid als definitie.  
 
Archiefbescheiden 
Informatie opgemaakt, ontvangen en onderhouden als bewijs en informatie door een organisatie of 
persoon bij het vervullen van wettelijke verplichtingen of bij zakelijke transacties, aldus het Nederlands 
Normalisatie-instituut (2001, p. 6). 
 
NEN norm 
NEN is een afkorting en staat voor Nederlandse norm. Een norm is een afspraak die verschillende 
marktpartijen met elkaar afspreken over de kwaliteit en de veiligheid van hun producten en diensten. 
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4. De projectopzet 
In de projectopzet wordt beschreven hoe er antwoord gegeven kan gaan worden op de verschillende 
deelvragen. In tabel 1: onderzoeksmethoden is er een overzicht te zien. 

 

4.1 Onderzoeksmethoden en –technieken 

 
Dit onderzoek omvat enkel kwalitatieve onderzoeksaspecten.  

Deelvraag Onderzoekstechnieken Waarom? Wanneer? 

1.Wat houdt informatie 
in? 

Literatuuronderzoek. 
 

Door middel van 
literatuuronderzoek wordt duidelijk 
wat de term informatie precies 
inhoudt. 

Week 6 & 7 

1.1 Wat houdt 
informatievoorziening 
in? 

Literatuuronderzoek 
Zoektermen: 
Informatie, 
Informatievoorziening. 
 

Door middel van 
literatuuronderzoek wordt duidelijk 
wat de term informatievoorziening 
precies inhoudt. 

Week 6 

1.2 Wat houdt 
informatiebeheer in? 

Literatuuronderzoek 
Zoektermen: 
Informatie, 
Informatiebeheer, 
Functioneel beheer, 
Informatie- en 
archiefbeheer. 

Door middel van 
literatuuronderzoek wordt duidelijk 
wat de term informatiebeheer 
precies inhoudt. 

Week 6 & 7 

1.3 Wat houdt 
informatiemanagement 
in? 

Literatuuronderzoek 
Zoektermen: 
Informatie, 
Informatiemanagement, 
Record Management. 

Door middel van 
literatuuronderzoek wordt duidelijk 
wat de term 
informatiemanagement precies 
inhoudt. 

Week 7 

2.Wat houdt de NEN-
ISO 15489 in? 

Literatuuronderzoek. 
 

Door middel van 
literatuuronderzoek wordt duidelijk 
wat de inhoud is van de NEN-ISO 
15489. 

Week 7 - 9 

2.1 Wat houdt de NEN 
normering in? 

Literatuuronderzoek 
Zoektermen: 
NEN, 
Nederlandse norm, 
ISO. 

Op deze wijze wordt inzicht 
verkregen waarvoor de NEN 
dient. 

Week 7 

2.2 Wat houdt de 
specifieke NEN-ISO 
15489 in? 

Literatuuronderzoek; 
NEN-ISO 15489 
Zoektermen: 
NEN, 
NEN-ISO 15489, 
ISO, 
Informatie- en 
archiefmanagement. 

Door middel van 
literatuuronderzoek, in het 
bijzonder door literatuuronderzoek 
naar de NEN-ISO 15489 zelf, 
wordt duidelijk wat de inhoud is 
van de NEN-ISO 15489. 

Week 7 - 9 

3. In hoeverre voldoet 
het informatie- en 
archiefbeheer van de 
gemeente Putten aan 
de NEN-ISO 15489? 

Diepte-interviews 
(ongestructureerd); 
Veldonderzoek. 

In het bijzonder door 
veldonderzoek kan nagegaan 
worden op welke gebieden het 
informatie- en archiefbeheer van 
de gemeente Putten voldoet aan 
de NEN-ISO 15489. Dit door 
middel van een checklist die 
gebaseerd is op de NEN 15489. 

Week 10 – 15 

3.1 Op het gebied van 
de wettelijke context en 
verantwoordelijkheden? 

Interview met Jan-
Willem Rip, 
Beleidsmedewerker IZ. 

 Week 10 - 15 
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 Topics: wettelijke 
context en beleid en 
verantwoordelijkheden; 
Veldonderzoek. 

3.2 Op het gebied van 
de eisen aan informatie- 
en archiefmanagement? 

Interview met Jan 
Willem Rip, 
Beleidsmedewerker IZ. 
Topics: 
programmaprincipes, 
beleid, procedures en 
werkwijze; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

3.3 Op het gebied van 
de archief 
informatiesystemen? 

Interview met Jan 
Willem Rip, 
Beleidsmedewerker IZ. 
Topics: archiefsysteem, 
archief 
informatiesysteem, 
archiefbescheiden ; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

3.4 Op het gebied van 
de processen en 
controles van 
informatie- en 
archiefmanagement? 

Interview met Olga 
Minkema, 
Archivaris/beleids-
medewerker. 
Topics: 
archiefwaardigheid, 
bewaartermijnen, 
opname en registratie, 
opslag en behandeling, 
toegang, gebruik en 
volgen, verwijdering en 
documenteren; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

3.5 Op het gebied van 
het toezicht en de 
controle? 

Interview met Olga 
Minkema, 
Archivaris/beleids-
medewerker. 
Topics: toezicht, 
controle en meting; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

3.6 Op het gebied van 
de opleiding? 
 

Interview met Jan 
Willem Rip, 
Beleidsmedewerker IZ. 
Topics: 
opleidingsprogramma, 
evaluatie; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

4. Op welke gebieden 
zijn er verbeteringen 
binnen het informatie- 
en archiefbeheer van de 
gemeente Putten t.a.v. 
de NEN-ISO 15489?  

Diepte-interviews 
(ongestructureerd); 
Veldonderzoek. 

Door deze middelen wordt inzicht 
verkregen op welke gebieden het 
informatie- en archiefbeheer niet 
voldoet, kortom waar 
verbeteringen mogelijk zijn. 

Week 10 - 15 

4.1 Op het gebied van 
de wettelijke context en 
verantwoordelijkheden? 

Interview met Jan-
Willem Rip, 
Beleidsmedewerker IZ. 
Topics wettelijke context 
en beleid en 
verantwoordelijkheden; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 
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4.2 Op het gebied van 
de eisen aan informatie- 
en archiefmanagement? 

Interview met Jan 
Willem Rip, 
Beleidsmedewerker IZ. 
Topics: 
programmaprincipes, 
beleid, procedures en 
werkwijze; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

4.3 Op het gebied van 
de archief 
informatiesystemen? 

Interview met Jan 
Willem Rip, 
Beleidsmedewerker IZ. 
Topics: archiefsysteem, 
archief 
informatiesysteem, 
archiefbescheiden. 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

4.4 Op het gebied van 
de processen en 
controles van 
informatie- en 
archiefmanagement? 

Interview met Olga 
Minkema, 
Archivaris/beleidsmede-
werker. 
Topics: 
archiefwaardigheid, 
bewaartermijnen, 
opname, registratie, 
opslag, behandeling, 
toegang, gebruik en 
volgen, verwijdering en 
documenteren; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

4.5 Op het gebied van 
het toezicht en de 
controle? 

Interview met Olga 
Minkema, 
Archivaris/beleids-
medewerker. 
Topics: toezicht, 
controle en meting; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

4.6 Op het gebied van 
de opleiding? 

Interview met Jan 
Willem Rip, 
Beleidsmedewerker IZ. 
Topics: 
opleidingsprogramma, 
evaluatie, herziening; 
Veldonderzoek. 

 Week 10 - 15 

5. Hoe kunnen de 
verbeteringen 
doorgevoerd worden 
binnen het informatie- 
en archiefbeheer van de 
gemeente Putten? 

Antwoorden deelvraag 
1,2,3. 

Op basis van de antwoorden op 
deelvraag 1 tot en met 3 kan 
gekeken worden hoe 
verbeteringen gerealiseerd 
kunnen worden. 

Week 16 & 17 

Tabel 1: onderzoeksmethoden 
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5. Activiteitenplanning & Fasering 
In dit hoofdstuk wordt de planning beschreven aan de hand van de documentoplevering, tijdsplanning 
en tot slot een tijdsbalk. Dit is te zien in de onderstaande drie tabellen. 
 

5.1 Fasen van het onderzoek 
Dit onderzoek is onder te verdelen in een aantal fasen. Elke fase wordt afgesloten met het opleveren 
van een of meer (tussen)producten. In onderstaand tabel 2: fasen is een overzicht te zien van de 
verschillende fasen. 
 
Documentenoplevering 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tabel 2: fasen 
 

 

5.2 Tijdsplanning 

In onderstaand tabel 3: tijdsplanning is een overzicht te zien van de planning per week. 

Week Activiteiten 

Week 1 
03-02 t/m 07-02 

 Meelopen om een beeld te krijgen van organisatie en afdeling 

 Begin projectplan 

 Inlezen in het onderwerp 

Week 2 
10-02 t/m 14-02 

 Meelopen om een beeld te krijgen van organisatie en afdeling 

 Kennismakingsgesprek Eefke Brouwer 

 projectplan 

 Inlezen in het onderwerp 

Week 3 
17-02 t/m 21-02 

 Projectplan aanleveren bij Jan Willem Rip & Janneke Goudswaard 

 Feedback projectplan verwerken 

Week 4 
24-02 t/m 28-02 

 Concept projectplan aanleveren bij Eefke Brouwer 

 Feedback projectplan verwerken 

 Voorbereiden onderzoek 

Week 5 
 03-03 t/m 07-03 

 Feedback projectplan verwerken 

 Definitief projectplan aanleveren bij Eefke Brouwer, Jan Willem 
Rip/Janneke Goudswaard 

 Start onderzoek 

Week 6 
10-03 t/m 14-02 

 Literatuuronderzoek 

Week 7 
17-03 t/m 21-03 

 Literatuuronderzoek 

 Onderzoeksresultaten aanleveren bij Jan Willem Rip & Janneke 
Goudswaard 

Week 8 
24-03 t/m 28-03 

 Feedback onderzoeksresultaten verwerken 

 Literatuuronderzoek  

Week 9 
31-03 t/m 04-04 

 Literatuuronderzoek 

 Onderzoeksresultaten aanleveren bij Eefke Brouwer, Jan Willem Rip 
& Janneke Goudswaard 

Fasen Oplevering data 

Fase 1 Projectplan 27 februari 2014 concept 
6 maart 2014 definitief 

Fase 2 Onderzoeksresultaten 3 april 2014 
1 mei 2014 

Fase 3 Concept rapport 29 mei 2014 

Fase 4 Definitief rapport 19 juni 2014 

Fase 5 Eindgesprek en presentatie Week 26 2014 (23 juni – 27 
juni 2014) 
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Week 10 
07-04 t/m 11-04 

 Feedback onderzoeksresultaten verwerken 

 Tussentijdse evaluatie 

 Veldonderzoek/interviews 

Week 11 
14-04 t/m 18-04 

 Veldonderzoek/interviews 

 Onderzoeksresultaten aanleveren bij Jan Willem Rip & Janneke 
Goudswaard 

Week 12 
21-04 t/m 25-04 

 Feedback onderzoeksresultaten verwerken 

 Veldonderzoek/interviews 

Week 13 
28-04 t/m 02-05 

 Veldonderzoek/interviews 

 Onderzoeksresultaten aanleveren bij Eefke Brouwer, Jan Willem Rip & 
Janneke Goudswaard 

Week 14 
05-05 t/m 09-05 

 Feedback onderzoeksresultaten verwerken 

 Resultaten verwerken 

Week 15 
12-05 t/m 16-05 

 Resultaten verwerken 

 Onderzoeksresultaten aanleveren bij Jan Willem Rip & Janneke 
Goudswaard 

Week 16 
19-05 t/m 23-05 

 Feedback onderzoeksresultaten verwerken 

 Resultaten verwerken 

Week 17 
26-05 t/m 30-05 

 Resultaten verwerken 

 Concept rapport aanleveren bij Eefke Brouwer, Jan Willem Rip & 
Janneke Goudswaard 

Week 18 
02-06 t/m 06-06 

 Feedback concept rapport verwerken 

Week 19 
09-06 t/m 13-06 

 Feedback concept rapport verwerken 

 Concept rapport aanleveren bij Jan Willem Rip & Janneke 
Goudswaard 

Week 20 
16-06 t/m 20-06 

 Feedback concept rapport verwerken 

 Definitief rapport/stageverslag aanleveren bij Eefke Brouwer, Jan 
Willem Rip & Janneke Goudswaard 

 Presentatie maken 

 Presentatie voorbereiden 

 Presentatie houden voor afdeling 

Week 21 
23-06 t/m 27-06 

 Eindgesprek en presentatie 

 Eindgesprek met Jan Willem Rip & Janneke Goudswaard 

Tabel 3: tijdsplanning
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5.3 Tijdsbalk 

  

Fase 1 Fase 2 Fase 3 Fase 4 
Fase 

5 

 

Activiteit 
Week 

1 
Week 

2 
Week 

3 
Week 

4 
Week 

5 
Week 

6 
Week 

7 
Week 

8 
Week 

9 
Week 

10 
Week 

11 
Week 

12 
Week 

13 
Week 

14 
Week 

15 
Week 

16 
Week 

17 
Week 

18 
Week 

19 
Week 

20 
Week 

21 

Week 
1 

Meelopen om beeld te 
krijgen van organisatie en 
afdeling 

X X 
    

 
 

             

 
Begin projectplan 

X X 
    

 
 

             

 
Inlezen in onderwerp 

X X 
    

 
 

             

Week 
2 

Meelopen om beeld te 
krijgen van organisatie en 
afdeling 

X X 
    

 
 

             

 
Kennismakingsgesprek 
Eefke Brouwer  

X 
    

 
 

             

 
Projectplan 

X X                    

 
Inlezen in onderwerp 

X X 
    

 
 

             

Week 
3 

Projectplan aanleveren bij 
JWR & JG.   

X 
   

 
 

             

 
Feedback projectplan 
verwerken 

 
 

X 
   

 
 

             

Week 
4 

Concept projectplan 
aanleveren bij EB 

   X                  

 
Feedback projectplan 
verwerken 

 
  

X 
  

 
 

             

 
Voorbereiden onderzoek 

 
  

X 
  

 
 

             

Week 
5 

Feedback projectplan 
verwerken 

    X                 

 
Definitief projectplan 
aanleveren bij EB, JWR & 
JG. 

    X                 

 
Start onderzoek 

    X                 

Week 
6 

Literatuuronderzoek 
     

X X X X             
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Week 
1 

Week 
2 

Week 
3 

Week 
4 

Week 
5 

Week 
6 

Week 
7 

Week 
8 

Week 
9 

Week 
10 

Week 
11 

Week 
12 

Week 
13 

Week 
14 

Week 
15 

Week 
16 

Week 
17 

Week 
18 

Week 
19 

Week 
20 

Week  
21 

Week 
7 

Literatuuronderzoek 
 

    
X X X X             

 Onderzoeksresultaten 
aanleveren bij JWR & JG 

      X               

Week 
8 

Feedback 
onderzoeksresultaten 
verwerken  

       X              

 
Literatuuronderzoek 

     X X X X             

Week 
9 

Literatuuronderzoek 
     X X X X             

 

Onderzoeksresultaten 
aanleveren bij EB, JWR & 
JG 

  
    

 
 

X             

Week 
10 

Feedback 
onderzoeksresultaten 
verwerken 

         X            

 
Tussentijdse evaluatie 

         X            

 
Veldonderzoek/interviews 

         X X X X         

Week 
11 Veldonderzoek/interviews 

         X X X X         

 Onderzoeksresultaten 
aanleveren bij JWR & JG 

          X           

Week 
12 

Feedback 
onderzoeksresultaten 
verwerken 

           X          

 
Veldonderzoek/interviews 

         X X X X         

Week 
13 

Veldonderzoek/interviews 
      

 
 

 X X X X         

 

Onderzoeksresultaten 
aanleveren bij EB, JWR & 
JG 

      
 

 
    X         

Week 
14 

Feedback 
onderzoeksresultaten 
verwerken 

 
     

 
 

     X        

 
Resultaten verwerken 

 
     

 
 

     X X X X     
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Week 

1 
Week 

2 
Week 

3 
Week 

4 
Week 

5 
Week 

6 
Week 

7 
Week 

8 
Week 

9 
Week 

10 
Week 

11 
Week 

12 
Week 

13 
Week 

14 
Week 

15 
Week 

16 
Week 

17 
Week 

18 
Week 

19 
Week 

20 
Week 

21 

Week 
15 Resultaten verwerken 

             X X X X     

 Onderzoeksresultaten 
aanleveren bij JWR & JG 

              X       

Week 
16 

Feedback 
onderzoeksresultaten 
verwerken 

               X      

 
Resultaten verwerken 

             X X X X     

Week 
17 

Resultaten verwerken 
             X X X X     

 
Concept rapport 
aanleveren bij EB, JWR & 
JG 

                X     

Week 
18 

Feedback concept rapport 
verwerken 

                 X X   

Week 
19 

Feedback concept rapport 
verwerken 

                 X X   

 
Concept rapport 
aanleveren bij JWR & JG 

                  X   

Week 
20 

Feedback concept rapport  
verwerken 

                   X  

 

Definitief 
rapport/stageverslag 
inleveren bij EB, JWR & 
JG 

                   X  

 
Presentatie maken 

                   X  

 
Presentatie voorbereiden 

                   X  

 Presentatie houden voor 
afdeling 

                   X  

Week 
21 

Eindgesprek en 
presentatie 

                    X 

 Eindgesprek met JWR & 
JG 

                    X 

Tabel 4: tijdsbalk 

Legenda: 

 Activiteit in betreffende week 

 Zelfde activiteit in andere week  
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6. Randvoorwaarden 
Bij dit project komen verschillende noodzakelijke voorwaarden aan bod. Deze voorwaarden worden in 
dit hoofdstuk beschreven. 
 
Beschikbaarheid van de deskundigen en de stagebegeleid(st)ers 
Hieronder valt de tijd die de betrokkenen vrijmaken om te worden geïnterviewd en het beantwoorden 
van vragen. Hieronder valt ook de beschikbare tijd van de stagebegeleid(st)ers voor het 
beantwoorden van vragen. 
 
Beschikbaarheid en gebruik computer en printer 
Voor de projectuitvoering is het noodzakelijk dat er een computer en printer beschikbaar is en dat 
deze gebruikt mogen worden. Deze faciliteiten zullen gebruikt worden voor o.a. het 
literatuuronderzoek en om het rapport uit te werken.  
 
Beschikbaarheid van gegevens en middelen van de organisatie. 
Hierbij kan gedacht worden aan de gegevens over de organisatie, zoals de missie en visie van de 
organisatie. Daarnaast kan er ook gedacht worden aan het huidige handboek over de wijze van 
werken binnen de afdeling.  
 
Beschikbaarheid van literatuur 
Hierbij kan gedacht worden aan de literatuur die via verschillende bronnen verzameld wordt om het 
literatuuronderzoek uit te kunnen voeren. Daarnaast kan ook gedacht worden aan de literatuur die 
gebruikt wordt voor verdere uitleg over een bepaald onderwerp, zodat de onderwerpen helder zijn. 
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7. Kwaliteit 
Om het onderzoek zo betrouwbaar mogelijk te maken moet de kwaliteit gegarandeerd kunnen worden. 
De onderwerpen die in dit hoofdstuk besproken worden zijn rolstructuur, omgang met informatie, 
kwaliteit van interviews, validiteit en spelling en formulering. 

 

7.1 Rolstructuur 

Doordat het project wordt uitgevoerd door één student is er geen rolverdeling. Een gevolg hiervan is 
dat alle verantwoordelijkheid rust op één persoon. Hierdoor worden de risico’s die voorkomen bij 
verkeerde afstemming vermeden.  

 

7.2 Omgang met informatie 

Omgang met stukken 
De geschreven stukken dienen altijd gecontroleerd te worden op correctheid en worden opgeslagen 
op de H: schrijf van het account van de student binnen het netwerk van de gemeente Putten. Van 
deze schijf wordt een back-up gemaakt, waardoor de documenten niet verloren kunnen gaan. 
Daarnaast is deze schijf afgeschermd. Dit betekent dat niet alle mensen bij deze documenten kunnen 
komen en deze kunnen lezen. Daarnaast wordt de laatste versie van een document op een USB stick 
geplaatst zodat op elke plek aan deze documenten gewerkt kan worden. Een kanttekening bij het 
gebruik van een USB stick is dat er veel gevaren in schuilen. Een USB stick kan verloren gaan. Het 
kan worden gestolen, kapot gaan of de student kan de USB stick verliezen. Een voorbeeld hiervan is 
dat binnen Defensie verschillende USB-sticks met geheime informatie zijn gestolen of zijn verloren. 
Het was niet duidelijk of deze vertrouwelijke informatie versleuteld was of dat deze voor iedereen te 
lezen is. Om deze reden worden de vertrouwelijke documenten en de vertrouwelijke informatie niet op 
de USB stick geplaatst. 
 
Daarnaast heeft de student beschikking over vertrouwelijke informatie in fysieke vorm. Om dezelfde 
reden als de digitale vertrouwelijke informatie blijft deze informatie binnen de organisatie. 
 
Het verwerven van informatie 
Bij het verwerven van informatie is het van belang dat er betrouwbare en correcte bronnen gebruikt 
worden. Dit kan gecontroleerd worden door vooral gebruik te maken van boeken, vakbladen en 
betrouwbare internetsites. Indien er gebruik wordt gemaakt van internetsites dienen deze grondig 
gecontroleerd te worden. Daarnaast is het van belang dat de bronnen recent zijn en de gebruikte 
informatie hierdoor niet achterhaald is. Dat wil zeggen dat de verworven informatie nog steeds van 
kracht is. 
 
Met de informatie verworven tijdens de interviews dient vertrouwelijk omgegaan te worden. Bij 
publicatie moet rekening gehouden worden met de wensen van de geïnterviewde. Mocht deze 
wensen anoniem te blijven voor de lezers, dient dit ook nageleefd te worden. Voorafgaand aan het 
interview dient de interviewer hierover te informeren. 
 

7.3 Kwaliteit van de interviews 

De interviews die, indien nodig, worden gehouden zijn diepte-interviews en zullen ongestructureerd 
zijn. Hierbij is het van belang dat de vragen niet gesloten zijn, zodat er zoveel mogelijk informatie 
verworven wordt. Het is van belang dat er vooraf duidelijke richtlijnen worden gesteld om afdwaling te 
voorkomen. Hiervoor worden een aantal standaardvragen opgesteld waar de interviewer op dient te 
sturen. 
 

7.4 Validiteit 

Validiteit betekent dat er gemeten wordt wat er gemeten moet worden. Er moet gebruik gemaakt 
worden van de juiste onderzoeksmethoden om tot de juiste onderzoeksresultaten te komen. Om een 
antwoord te krijgen op deelvraag 1 en 2 moet er gekeken worden naar de literatuur, vandaar dat er 
een literatuuronderzoek uitgevoerd wordt. Om antwoord te krijgen op deelvraag 3 moet er gebruik 
gemaakt worden van interviews en van veldonderzoek, omdat deze informatie niet te vinden is in de 
literatuur. Voor de beantwoording van deelvraag 4 moet er gebruik gemaakt worden van de 
onderzoeksresultaten van deelvraag één tot en met deelvraag 3. 
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7.5 Spelling en formulering 

Een ander belangrijk punt bij het waarborgen van kwaliteit is spelling en formulering. Een goed stuk 
onderscheidt zich onder andere door een laag aantal spel- en formuleringsfouten. Om deze zo veel 
mogelijk te voorkomen zorgt de schrijver van het adviesrapport dat alle stukken worden gecontroleerd 
op taalgebruik, spelling en typefouten.  
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8. Begrenzing 
In dit hoofdstuk worden de grenzen van dit project aangegeven, wat wel en wat niet mee wordt 
genomen in het onderzoek, zowel in de breedte als in de diepte.  
 

8.1 Hoe ver gaat het project? 

Het projectresultaat is een adviesrapport waarin duidelijk wordt in hoeverre en op welke gebieden de 
gemeente Putten voldoet aan de NEN-ISO 15489. Hierin wordt ook een advies gegeven over de 
verbeteringen die nog kunnen plaatsvinden. Hier gaat het om de gebieden waaraan de gemeente 
Putten niet (voldoende) voldoet aan de NEN-ISO 15489. Dit zal gedaan worden door middel van een 
literatuuronderzoek, veldonderzoek en wanneer nodig interviews. Het rapport bevat een 
verbeteringsvoorstel dat werkelijk geïmplementeerd kan worden.  
 

8.2 Hoe breed gaat het project? 

Het project wordt alleen uitgevoerd voor de afdeling Interne zaken van de gemeente Putten. Hiervoor 
wordt een overzicht gemaakt van in hoeverre het informatie- en archiefbeheer van de gemeente 
Putten voldoet aan de NEN-ISO 15489. Op deze manier wordt er een bijdrage geleverd aan het 
informatie- en archiefbeheer van de gemeente Putten en kan het informatie- en archiefbeheer 
verbeterd worden. In het onderstaande wordt beschreven wat in de verschillende deelvragen wordt 
meegenomen en wat buiten beschouwing gelaten wordt. 
 
1. Wat houdt informatie in? 
In deze deelvraag wordt duidelijk wat verschillende termen, die te maken hebben met informatie, 
betekenen. Op deze manier komt er een beter beeld over het onderwerp. Er wordt antwoord gegeven 
op de (sub)deelvraag en de rest wordt buiten beschouwing gelaten.  
 
2. Wat houdt de NEN-ISO 15489 in? 
In deze deelvraag wordt omschreven wat de NEN-ISO en in het bijzonder de NEN-ISO 15489 inhoudt. 
Hierdoor wordt duidelijk wat de inhoud van de NEN-ISO 15489 is en waarop de gemeente Putten 
gecheckt moet worden. Er wordt alleen een algemene beschrijving gegeven van de NEN-ISO en een 
gedetailleerde beschrijving van de specifieke NEN-ISO 15489. De andere NEN-ISO normen worden 
buiten beschouwing gelaten.  
 
3. Wat is de huidige situatie voor het informatie- en archiefbeheer bij de gemeente Putten? 
Voor het beantwoorden van de hoofdvraag is het belangrijkste aspect om inzicht te krijgen in welke 
gebieden verbeterd moeten worden en op welke gebieden voldaan wordt. In deze deelvraag wordt het 
informatie- en archiefbeheer van de gemeente Putten getoetst aan de NEN-ISO 15489. In deze 
deelvraag komen alleen de punten beschreven in de NEN-ISO 15489 aan bod en andere punten die 
naar boven komen worden niet meegenomen in het project. 
 
4. Hoe kunnen de verbeteringen doorgevoerd worden binnen het informatie- en archiefbeheer van 

de gemeente Putten? 
Doordat er in deelvraag 3 inzicht gegeven wordt over de gebieden van verbetering kan deze 
deelvraag beantwoord worden. Er wordt beschreven welke verbeteringen er zijn en op welke wijze 
deze kunnen worden geïmplementeerd. 
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9. Projectorganisatie 
Bij dit project zijn verschillende personen betrokken. In dit hoofdstuk wordt beschreven welke functie 
deze personen hebben en hoe daar binnen dit project invulling aan wordt gegeven. 
 
Betrokken partijen:  

- Student: 
o Eveliene Storm; 

- Stagedocent: 
o Eefke Brouwer; 

- Stagementoren/opdrachtgevers: 
o Jan Willem Rip; 
o Janneke Goudswaard; 

- Stagecoördinator 
o Aukje Smet. 

 
De stagedocent zal de student meer begeleiden van afstand. De stagedocent is er wanneer er 
veranderingen in de situatie ontstaan, er zich problemen voordoen die niet met de stagementoren is 
op te lossen en voor de beoordeling van de documenten. Daarnaast zal de stagedocent in 
samenspraak met de stagementoren het project beoordelen. 
 
De stagementoren zijn degene die de student begeleiden tijdens de stage en het project. De 
stagementoren zijn degenen die de student wegwijs maken in de organisatie en de student helpen, 
waar nodig, bij het uitvoeren van het project. Daarnaast bespreken de stagementoren en de student 
regelmatig de voortgang van de stage en het project. Tevens zijn de stagementoren, in samenspraak 
met de stagedocent, medebeoordelaars van het project en de stage. 
 
In het ergste geval, wanneer er een probleem ontstaat en dit is ook niet op te lossen met de 
stagedocent, kan er contact opgenomen worden met de stagecoördinator. Wanneer het ergste geval 
niet ontstaat tijdens de stage, zal er geen contact zijn met de stagecoördinator. Deze blijft dan volledig 
buiten beeld. 
 
Tijdens dit project zal er op verschillende wijzen met verschillende betrokkene worden 
gecommuniceerd. Een overzicht van deze communicatie is te lezen in hoofdstuk 10: Communicatie. 
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10. Communicatie 
Tijdens dit project zijn er verschillende partijen betrokken die op verschillende wijzen met elkaar 
communiceren. In onderstaand tabel 5: communicatie zijn de verschillende betrokkenen en de manier 
waarop deze geïnformeerd worden beschreven. 
 

Betrokkenen/belanghebbenden Medium Wanneer Door wie 

Student Mail 
 
 
Mondeling 
 
 
 
Overleg 

Een keer in de 
twee weken 
 
Dagelijks 
 
 
 
Een keer in de 

twee weken 

Eveliene, 
 
 
Eveliene, 
Janneke, 
Jan Willem 
 
Eveliene, 
Janneke, 
Jan Willem 

Stagedocent Mail 

 
Kennismakings-, voortgang- 

en eindgesprek. 

Op vastgelegde 

data 

Op vastgestelde 

data 

Eveliene 

 
Eveliene, 
Janneke, 
Jan Willem 
Eefke 
Brouwer 

Stagementoren Mail 
 
 
 
Mondeling 
 
 
 
Overleg 

Een keer in de 
twee weken 
 
Dagelijks 
 
 
 
Een keer in de 
twee weken 

Eveliene, 
 
 
Eveliene, 
Janneke, 
Jan Willem 
 
Eveliene, 
Janneke, 
Jan Willem 

stagecoördinator Mail In noodgevallen Eveliene 

Tabel 5: communicatie 
 
De student en de stagementoren zullen een keer in de twee weken bij elkaar komen om de voortgang 
te bespreken. Daarnaast zal dagelijks face to face contact zijn voor vragen en opmerkingen. 
Daarnaast is er ook per mail contact, met name voor het versturen van de geschreven documenten. 
Tevens zullen de geschreven documenten op vastgelegde data aangeleverd worden bij de 
stagedocent. Ook zijn er drie momenten waarop face to face contact is en dat is tijdens het 
kennismakings-, het voortgang- en het eindgesprek. Deze vinden plaats op vastgelegde data. Bij deze 
laatste vorm van contact zullen ook de stagementoren aanwezig zijn.  
 
Zoals in hoofdstuk 9: Projectorganisatie is beschreven zal alleen contact met de stagecoördinator 
worden opgenomen in het uiterste geval.  
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11.  Begroting 
Tijdens het project worden er kosten gemaakt. Hieronder wordt beschreven welke kosten er gemaakt 
worden. 
 
Tijdens het project worden kosten gemaakt, maar deze worden vergoed door de organisatie. De 
volgende kosten worden gemaakt: 
 
Reiskosten 
De opdracht wordt uitgevoerd op de afdeling Interne Zaken van de gemeente Putten. Hierdoor is de 
student genoodzaakt om te reizen en hiervoor ontvangt de student een reiskostenvergoeding. 
 
Stagekosten 
De student steekt tijd in dit project en ontvangt daarvoor een stagevergoeding. Ook steken de 
stagebegeleid(st)ers en de stagedocent tijd in de begeleiding van dit project. De stagedocent heeft de 
beschikking over 14 uur begeleiding en dat kost geld. Dit wordt vergoed in de vorm van salaris, door 
de Hogeschool Utrecht. Daarnaast vindt er tussen de stagebeleid(st)ers en de student één keer in de 
twee weken een overleg plaats van een uur. Dit betekent dat er vanuit de stagebegeleid(st)ers 
hiermee 11 á 12 uur besteed wordt aan de begeleiding. Daarnaast zijn er drie contactmomenten met 
de stagedocent van ongeveer een uur. Dit zijn dan in totaal drie uur. Tevens is er dagelijks ongeveer 
een half uur begeleiding op de werkvloer. Dit houdt in uitleg over de werkzaamheden en vragen en 
opmerkingen. Dit betekent dat er globaal 50 uur tijdens de stage dagelijkse begeleiding is. Deze uren 
bij elkaar zorgen ervoor dat de stagebegeleid(st)ers in totaal 64 á 65 uren begeleiden. Hieraan zijn 
ook kosten verbonden.   
 
Printkosten 
Aan het eind van het project wordt het rapport meervoudig geprint. Hierdoor ontstaan printkosten. 
Deze rapporten worden uitgedraaid binnen de organisatie van de gemeente Putten. 
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Bijlage 1: organisatiebeschrijving 
Op de geschiedenispagina op de website van de gemeente Putten (2013) wordt vermeld dat het 
eerste document waarin de gemeente Putten genoemd wordt een akte uit het jaar 855 is. Dit is de 
akte van Folckerus, waarin hij goederen overdraagt aan het klooster van Werden. Hierin werd Putten 
een vicus, wat buurtschap of dorp betekent, genoemd. Na de stichting van de kerk in de 10

e
 eeuw 

werd Putten het middelpunt van een complex aan buurtschappen die samen het kerkdorp, ook wel het 
kerspel genoemd, Putten vormen. Enkele eeuwen lang beslaat het kerspel Putten een groot 
oppervlak, met daarin het grondgebied van Nijkerk en Voorthuizen en de zeewaarts gelegen 
ontginningen. In 1416 zijn Nijkerk en Voorthuizen losgemaakt van het kerspel Putten. Tot 1530 
vormen Nijkerk en Putten één scholtampt, ook wel bestuurlijk gebied genoemd, maar daarna worden 
Nijkerk en Putten gesplitst in twee nieuwe scholtampten. Dit scholtampt is later, na de veranderingen 
in de bestuurlijke organisatie van de Bataafse Republiek, het Koninkrijk Holland, het Franse keizerrijk 
en het Koninkrijk der Nederlanden, voortgezet als gemeente Putten. 
 

1.1.1 Ontwikkelingen 

Zoals in de geschiedenis te lezen is, heeft de gemeente Putten zich door de eeuwen heen steeds 
verder ontwikkeld. Eerst was het een buurtschap waarin de kerk het middelpunt was. Daarna is de 
gemeente Putten ontwikkeld naar een bestuurlijk gebied en eeuwen later heeft de gemeente Putten 
zich verder ontwikkeld tot een gemeente.  
 
De ontwikkelingen van de laatste jaren, die invloed hebben op de gemeente Putten, worden 
beschreven op basis van de DESTEP methode. Hieronder zijn de ontwikkelingen per factor toegelicht. 
Deze factoren zijn ook terug te vinden in het Core Marketing Systeem in paragraaf 1.2. 
 
Demografische factoren 
De ontwikkeling die betrekking heeft op de demografische factor is de vergrijzing. Dit heeft ook 
gevolgen voor de gemeente Putten. In de toekomst zal zij meer te maken krijgen met ouderen met als 
gevolg dat meer diensten moeten worden geleverd die geschikt zijn voor ouderen. Dit is gedeeltelijk 
weer in tegenspraak met de technologische factor van de digitalisering. De ouderen zijn niet bekend 
met het digitale handelen en daardoor is sluit dit niet op elkaar aan. Wanneer alleen naar deze factor 
gekeken wordt zou er niets veranderen en zou het digitaliseren op de lange baan geschoven worden. 
Daarnaast hebben alle andere demografische factoren invloed op de gemeente. Wanneer er iets 
veranderd in deze factoren moet de gemeente zijn dienstverlening daarop aanpassen.  
 
Economische factoren 
De economische factor die de gemeente Putten raakt is de factor van bezuinigingen. Er wordt 
verwacht dat de gemeente dezelfde dienstverlening kan blijven leveren met minder geld. Wanneer er 
minder geld beschikbaar is voor de gemeente, moet de gemeente ook bezuinigen. Door deze 
bezuinigingen is het mogelijk dat de dienstverlening van mindere kwaliteit wordt of dat de 
dienstverlening minder of niet uitgevoerd wordt.  
 
Sociaal-culturele factoren 
Een ontwikkeling, volgens de gemeente Putten in het Documentair Structuurplan (2013), is de 
verandering van e-samenleving, waarin nadruk lag op technologische mogelijkheden, naar een 
(informatie)-samenleving waarin informatiestromen van steeds groter belang zijn. In veel bedrijven 
wordt informatie- en archiefbeheer niet genoeg op waarde geschat, terwijl het een duur en belangrijk 
bedrijfsmiddel is. Dit is bij de gemeente Putten aan het veranderen. De waarde van informatie- en 
archiefbeheer wordt steeds belangrijker, dat is terug te zien in het feit dat de gemeente Putten voorop 
loopt in het beheer van informatie ten opzichte van andere gemeenten in Nederland. Wanneer 
informatie- en archiefbeheer niet op orde is, zijn er risico’s die het college van burgemeester en 
wethouders en de organisatie in gevaar brengen. Er zijn dan risico’s dat er stukken zoek raken, 
worden verwijderd en worden ingezien of gewijzigd door ongeautoriseerde personen. Daarnaast 
bestaat er dan ook een kans dat er een besluit wordt genomen op basis van een verkeerd document. 
Dit heeft grote gevolgen voor het college van burgemeester en wethouders, die de kans lopen een 
motie van wantrouwen te krijgen van de gemeenteraad. Dit heeft ook zijn weerslag op de organisatie, 
doordat daar een financieel kostenplaatje aan verbonden is.    
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Technologische factoren 
Een andere recente verandering is dat digitale bedrijfsvoering steeds belangrijker wordt in de 
bedrijfswereld. Dit is ook terug te zien in de organisatie en op de afdeling Interne Zaken, waar men 
bezig is om de informatiestromen te digitaliseren. Dat is nog niet voltooid. Het streven is, volgens de 
gemeente Putten in het Documentair Structuurplan (2013), dat binnen enkele jaren geen papier de 
organisatie in gaat en dat er alleen maar digitaal gewerkt wordt. Daarnaast wordt er door de gemeente 
Putten nagedacht om over te gaan naar bestanden opslaan in de Cloud, wat vaak opslag bij derden 
betekent. Daar zitten veel risico’s aan vast die de gemeente Putten duidelijk en onderzocht wil 
hebben, zoals waar de computer staat waar de informatie op gezet wordt, onder welke wetgeving de 
informatie dan valt en door wie deze informatie gelezen kan worden. Zo kan de computer in China of 
Amerika staan en kunnen er moeilijkheden ontstaan. Zo kunnen deze landen toegang hebben tot de 
informatie, of de informatie valt onder de wetgeving van een van deze landen. Daarnaast is er ook nog 
de mogelijkheid dat de gemeente Putten niet meer de eigenaar is van de informatie en geen toegang 
meer heeft tot deze informatie. Een ander aspect waarin de digitalisering van de informatiestromen 
terug te zien is, is dat ook de communicatie steeds vaker digitaal gaat, bijvoorbeeld per e-mail.  
 
Ecologische factoren 
De enige ecologische factor die betrekking heeft op de gemeente Putten bevindt zich op het gebied 
van milieu. De gemeente Putten is de organisatie die op zijn grondgebied de controle heeft over het 
milieu. Hierbij kan gedacht worden aan het ophalen van huisvuil, oud papier en plastic. Daarnaast kan 
ook gedacht worden aan de vuilstortplaats en het aspect van zorg voor een schone gemeente. Door 
bezuinigingen (een economische factor) is het moeilijker om de werkzaamheden kwalitatief goed uit te 
voeren.  
 
Politieke en juridische factoren 
Een recente verandering is dat vanuit de landelijke politiek aangestuurd wordt om te veranderen van 
verzorgingsstaat naar participatiesamenleving. Dit is ook terug te zien in de organisatie en ook op de 
afdeling Interne Zaken. De ambtenaren hebben tegenwoordig de verantwoordelijkheid om de stukken 
die aangeboden worden aan het archief, zelf in de juiste staat(zaaksgewijs) aan te leveren. Dit wordt 
niet meer geregeld door de afdeling Interne Zaken. Interne Zaken heeft in dit geval een controlerende 
functie gekregen. Deze ontwikkeling is ook te zien in het feit dat wanneer een burger iets nodig heeft, 
de burger er zelf ook initiatief en energie in moet steken.  
 
Daarnaast komt er steeds meer wet- en regelgeving op gemeenten af. Hierdoor zijn (mogelijk) 
veranderingen in de werkzaamheden nodig. Om deze veranderingen door te voeren is geld nodig, wat 
door de bezuinigingen (economische factor) steeds moeilijker is. Het is dus belangrijk om een balans 
te vinden tussen alle bovenstaande factoren, omdat deze niet altijd op elkaar aansluiten en soms zelfs 
lijnrecht tegenover elkaar staan.  
 
Missie en visie 
De missie van de gemeente Putten is volgens de gemeente Putten in het Documentair Structuurplan 
(2013)

 
als volgt: 

“Het streven naar een optimaal welzijn voor de inwoners van Putten en vanuit dat gegeven er alles 
aan doen om de diverse functies van de gemeente op een daarbij passend niveau in te richten.” 

 
De visie van de gemeente Putten vloeit daaruit voort: 
“ Een klantgerichte, verantwoordelijke en doelmatige ambtelijke organisatie”, aldus de gemeente 
Putten (2013) in het Documentair Structuurplan. 

 
Doelstellingen 
Om de bovenstaande visie te realiseren zijn de volgende doelstellingen opgesteld: 

- Korte lijnen tussen beleid en uitvoering 
- Het nemen van verantwoordelijkheid op alle niveaus in de organisatie 
- Korte communicatielijnen voor zowel de verticale als de horizontale communicatie 
- Een doorzichtige structuur met een beperkt aantal organisatieonderdelen, een logisch 

samenhangend takenpakket en een beperkt aantal hiërarchische niveaus. 
 
Volgens Gemeente Putten (2010), in het Jaarverslag OR 2010 (en 2008 en 2009), worden deze 
doelstellingen vertaald naar het volgende concreet beleid: 

- Intensivering samenwerking tussen gemeenten 
- Digitalisering 
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Bijlage 2: interviewvragen per deelvraag 

Deelvraag 3.1 & 4.1 
1. De wet- en regelgeving is beschreven in het DSP, maar wordt deze wet- en regelgeving 

begrepen door de organisatie? Is het duidelijk voor de medewerkers? 
2. Weerspiegelen het beleid en de procedures de toepassing van deze wet- en regelgeving? 
3. Is er een beleid voor het beheer van archiefbescheiden vastgesteld? Zo ja, is deze 

gedocumenteerd? 
4. Wat omvat het beleid? (de eisen aan het creëren en beheren van authentieke, betrouwbare en 

bruikbare archiefbescheiden). 
5. Wat voor analyses hebben er plaatsgevonden om te bepalen wat op het gebied van wetgeving 

etc. het meest toepasbaar is? 
6. Zijn de verantwoordelijkheden en bevoegdheden voor het beheer van archiefbescheiden 

verdeeld? Zo ja, is dit vastgesteld, toegewezen en uitgedragen binnen de organisatie? En hoe 
zit dit met de leiding, verantwoordelijkheid en aansprakelijkheid? 

7. Wat zou er op deze gebieden verbeterd kunnen worden? 

 

Deelvraag 3.2 & 4.2 
8. Welke van de principes zijn toegepast in het programma voor het informatie- en 

archiefbeheer? 
9. Zijn er continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen? 
10. Wat staat er in het beleid en de procedures met betrekking tot de archiefstukken? 
11. Is het steekproefsgewijs vast te stellen dat archiefbescheiden authentiek, betrouwbaar, 

integraal en bruikbaar zijn? 
12. Dragen het beleid, de procedures en werkwijze van de organisatie bij tot gezaghebbende 

archiefbescheiden? 
13. Wat zou er op dit gebied verbeterd kunnen worden? 

 

Deelvraag 3.3 & 4.3 
14. Welke strategieën zijn er t.a.v. het informatie- en archiefbeheer? En wat tonen deze 

strategieën aan? 
15. Worden adequate archiefbescheiden routinematig gecreëerd en vastgelegd? 
16. Is het archiefsysteem in staat om continu en regelmatig te functioneren? Waar is dat op 

gebaseerd? 
17. Blijft de authenticiteit van de archiefbescheiden behouden wanneer het archiefsysteem 

verandert? 
18. Zijn er controlemaatregelen om ongeautoriseerde toegang te voorkomen? 
19. Hoe wordt het archiefsysteem beheerd? 
20. Is het archief informatiesysteem actueel en voorbereid op rampen? Op welke wijze? 
21. Welke methodologieën zijn gebruikt bij het (her)ontwerp en de implementatie van een 

duurzaam archief informatiesysteem? 
22. Wat gebeurt er bij het afsluiten van het archief informatiesysteem? Is het systeem nog steeds 

toegankelijk? 
23. Wat zou er op dit gebied verbeterd kunnen worden? 

 

Deelvraag 3.4 & 4.4 

24. Wat is de procedure bij de vaststelling welke archiefbescheiden in aanmerking komen voor 
archivering? 

25. Wat is de procedure bij de bepaling van bewaartermijnen? 
26. Zijn er controles over welke dossiers worden gemaakt en hoe deze worden benoemd? 
27. Wordt er een korte beschrijving van het archiefstuk in een register vastgelegd? 
28. Wat wordt er aan het archiefbescheiden toegekend?  
29. Is er een classificatie van bedrijfsactiviteiten beschikbaar? En hoe zit dit met een classificatie 

van toegang en beveiliging? 
30. Wanneer is toegang tot een archiefbescheiden beperkt? 
31. Wat gebeurt er bij de identificatie van de status van verwijdering? 
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32. Wat is de procedure t.a.v. de metadata wanneer de archiefbescheiden zijn overgebracht naar 
een extern opslagbedrijf, een archiefdienst of zijn verwijderd? 

33. Hoe is de opslag van archiefbescheiden geregeld? 
34. Wat zijn de richtlijnen en procedures t.a.v. de toegang tot archiefbescheiden? 
35. Wat zijn de richtlijnen m.b.t. het gebruik en worden de archiefbescheiden gevolgd? 
36. Wat is de procedure bij de verwijdering van een archiefbescheiden? 
37. Wat wordt er gedaan aan het documenteren van informatie- en 

archiefmanagementprocessen? 

 

Deelvraag 3.5 & 4.5 
38. Vindt er regelmatig toezicht plaats? Hoe is dit geregeld? 
39. Weerspiegelt het archiefsysteem hoe de organisatie aankijkt tegen het begrip van de aard van 

de archiefbescheiden, de zorg en beveiligingsregelingen m.b.t. archiefbescheiden en de 
bedrijfsprocessen en technologieën en de juiste implementatie ervan? 

40. Is er snel bewijs om aan te tonen dat de organisatie voldoet aan wetgeving, beleid en 
procedures? 

41. Is het mogelijk te laten zien dat het systeem gefunctioneerd heeft in overeenstemming met de 
normale bedrijfsvoering van de organisatie? Zo ja, waar is dit uit af te leiden? 

42. Zijn er verwachte of vereiste niveaus van functioneren overeengekomen en vastgesteld? 
43. Wordt het systeem regelmatig getoetst aan verwachtingen of eisen? 

 

Deelvraag 3.6 & 4.6 
44. Bestaat er een opleidingsprogramma voor het informatie- en archiefbeheer? 
45. Is het opleidingsprogramma van voldoende middelen voorzien? 
46. Krijgen alle medewerkers die enige verantwoordelijkheid voor archiefbescheiden dragen een 

opleiding? Is daar verschil in? 
47. Wie is er verantwoordelijk voor het opleidingsprogramma? 
48. Wordt het niveau van de opleiding getoetst? 
49. Wordt het opleidingsprogramma herzien? Wordt dit gedaan op basis van evaluaties? 
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Bijlage 2: Checklist 

 Legenda: 
 
 
 
 
 
 
 

 Nr. Onderwerp VO BV ON NT Opmerkingen 

1 Wettelijke context (hoofdstuk 5 NEN-ISO 15489-1) X         

1.1 De juridische en wettelijke context van de organisatie is beschreven en de 
organisatie begrijpt die ook. 

X       Is beschreven in de 
archiefverordening (202733), het 
besluit informatiebeheer (218129) 
en het DSP (331691) en wordt 
begrepen op hoofdlijnen.  

1.2 Beleid en procedures weerspiegelen de toepassing van wettelijke en 
reglementaire eisen in de bedrijfsprocessen. 

X       Voorbeelden hiervan zijn het 
handboek vervanging gemeente 
Putten (218469) en het 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052). 

1.3 Er is voldoende bewijs dat er aan de eisen wordt voldaan. X       Er is voldoende bewijs doordat er 
audits uitgevoerd worden die 
resulteren in rapportages, zoals 
rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960). 

1 Beleid en verantwoordelijkheden (hoofdstuk 6 NEN-ISO 15489-1 en 
hoofdstuk 2 NEN-ISO 15489-2) 

X         

1.4 De organisatie heeft het beleid voor het beheer van archiefbescheiden 
vastgesteld en gedocumenteerd. 

X       Notitie documentair 
informatiebeleid (10930/42004). 

1.5 Het beleid omvat de eisen aan het creëren en beheren van authentieke, 
betrouwbare en bruikbare archiefbescheiden. 

X       Notitie documentair 
informatiebeleid (10930). 

Afkorting Betekenis 

VO  Voldoet 

BV Behoeft verbetering 

ON Onvoldoende 

NT Niet van toepassing 
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 Nr. Onderwerp VO BV ON NT Opmerkingen 

1.6 Het hoogste beslissingsniveau heeft het beleid vastgesteld en dit beleid wordt 
binnen de organisatie uitgedragen. 

X       Interne Zaken heeft het beleid 
opgesteld, het college van B&W 
heeft het vastgesteld en de 
gemeenteraad controleert jaarlijks 
door de presentatie van het 
jaarverslag Gemeentearchief, 
zoals het Jaarverslag 
Gemeentearchief 2012 (289243). 

1.7 Er heeft een analyse van bedrijfsactiviteiten plaatsgevonden om te bepalen op 
welke gebieden wetgeving, regelingen, standaarden en 'best practices' het 
meest toepasbaar zijn. 

X       DSP (331691) H1. 

1.8 De algemene en specifieke verantwoordelijkheden en bevoegdheden voor het 
beheer van de archiefbescheiden zijn vastgesteld, toegewezen en uitgedragen 
binnen de organisatie. 

X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052), archief 
verordening (202733), besluit 
informatiebeheer (218129). 

1.9 De uiteindelijke leiding, verantwoordelijkheid en aansprakelijkheid is geregeld 
en belegd. 

X       DSP (331691), 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) en 
jaarplanning (211792). 

1.10 De afdeling DIV is betrokken bij het proces van plannen en implementeren van 
beleid en -procedures voor het beheer van de archiefbescheiden. 

X       De afdeling Interne Zaken heeft 
het beleid namens het college 
van B&W opgesteld. Daarnaast is 
Interne Zaken door het college 
van B&W belast met het beheer 
van archiefbescheiden. DSP 
(331691) blz. 20.  

2 Eisen aan informatie- en archiefmanagement (hoofdstuk 7 NEN-
ISO 15489-1) 

  X       

2.1 In het beleidsprogramma voor het informatie- en archiefbeheer zijn de 
volgende principes toegepast: 

  X       
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 Nr. Onderwerp VO BV ON NT Opmerkingen 

2.1.1 De bepaling welke archiefbescheiden aangemaakt horen te worden in elk 
bedrijfsproces en welke informatie in de archiefbescheiden hoort te worden 
vastgelegd. 

X       Dit principe wordt digitaal 
toegepast door middel van de 
ZTC, DSP (331691) blz. 25 en 
42. Op papier volgens de 
beginselen in de Handleiding 
Opbouw Bestuursarchief, DSP 
blz. 25. 

2.1.2 De beslissing in welke vorm en structuur archiefbescheiden behoren te worden 
opgemaakt en vastgelegd, en welke technologieën daarbij gebruikt worden. 

X       DSP (331691) H 3.2. 

2.1.3 De vaststelling welke metagegevens behoren te worden gecreëerd bij het 
archiefbescheiden en tijdens de verschillende (beheer)processen en hoe deze 
metagegevens op een persistente wijze zullen worden gekoppeld en beheerd. 

X       In het DSP (331691) blz. 41 is 
hiervan een overzicht te zien en 
via Verseon worden deze 
automatisch gekoppeld. 

2.1.4 De vaststelling van de eisen voor het terugzoeken, gebruiken en verzenden 
van archiefbescheiden tussen bedrijfsprocessen en andere gebruikers en hoe 
lang zij bewaard moeten worden om aan die eisen te voldoen. 

X       Door middel van de ZTC. DSP 
(331691) blz. 42. 

2.1.5 De beslissing hoe de archiefbescheiden worden geordend, zodat de 
gebruikseisen kunnen worden ondersteund. 

X       DSP (331691) H 3.2 en 3.3. 

2.1.6 De risicobepaling bij het ontbreken van gezaghebbende archiefbescheiden van 
activiteiten. 

  X     Dit principe is deels toegepast. 
Dit is terug te zien in H 1.9 van 
het DSP. 

2.1.7 Het behouden van de archiefbescheiden en de toegankelijkheid op langere 
termijn. 

X       Notitie archiefbeheer: 
duurzaamheid archiefdragers 
(45181). 

2.1.8 De wijze waarop voldaan wordt aan eisen van wet- en regelgeving, 
toepasselijke standaards en het organisatiebeleid. 

X       DSP (331691), Beleidsregel 
substitutie, migratie en conversie 
(189270) en handboek 
vervanging (218469). 
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2.1.9 De zorg dat archiefbescheiden worden onderhouden in een veilige en 
beveiligde omgeving. 

X       Zie voor digitale 
archiefbescheiden het DSP 
(331691) H4 en voor de papieren 
archiefbescheiden H 2.7, waar 
geschreven wordt over 
luchtvochtigheid, geen nietjes, 
zuurvrije verpakking etc.  

2.1.10 De zorg dat archiefbescheiden niet langer worden bewaard dan nodig of 
vereist is. 

X       DSP (331691) blz. 26 en 27 en 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 64 - 
70. Kanttekening is wel dat er 
vernietiging per blok plaatsvindt 
waardoor archiefbescheiden 
langer bewaard worden dan 
vereist. Dit is met toestemming 
van de archivaris. 

2.1.11 Het identificeren en evalueren van mogelijkheden tot verbetering van de 
effectiviteit, efficiëntie of kwaliteit van (informatie- en 
archiefmanagement)processen, beslissingen en activiteiten. 

  X     Dit is te zien in het DSP (331691), 
vooral bij het kwaliteitsproces en 
de activiteiten die daaruit 
voortkomen in bijlage 1 acties. Er 
zijn echter te weinig 
meetmomenten. Jaarlijks wordt 
het informatie- en archiefbeheer 
gecontroleerd. Bij het afleggen 
van verantwoording door middel 
van het jaarverslag. Jaarverslag 
gemeentearchief (289243).  
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2.2 Er zijn continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen opgesteld, waarbij de 
risicoanalyse de archiefbescheiden die van vitaal belang zijn voor de 
continuïteit van de organisatie zijn geïdentificeerd. 

  X     Er wordt jaarlijks een 
risicoanalyse uitgevoerd, dit is 
terug te vinden in het DSP 
(331691) H 2.3 en bijlage 2: 
risicoanalyse op het archief- en 
informatiebeheer. Daarnaast zijn 
er verschillende 
beveiligingshandboeken zoals te 
lezen is in het 
Ontwikkeldocument digitaal 
archief- en informatiebeheer en 
integrale informatiebeveiliging 
(216481). Al deze plannen en 
maatregelen zijn echter niet 
integraal, waardoor ze niet op 
elkaar aansluiten. 

2.3 De archiefbescheiden bevatten metagegevens over de structuur, de 
bedrijfscontext en de relatie met andere archiefbescheiden. 

X       Dit gebeurt door middel van de 
ZTC en het DSP. DSP (331691) 
blz. 42. 

2.4 De regels voor het creëren en vastleggen van archiefbescheiden en de 
bijbehorende metagegevens zijn opgenomen in de procedures die gelden voor 
alle werkprocessen die bewijs van activiteit vereisen. 

X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052). 

2.5 Het archiefbescheiden is authentiek, dat wil zeggen: X       Dit wordt ondervangen in de 
notitie Post (13844). 

2.5.1 Het is wat het beweert te zijn. X         

2.5.2 Het is opgemaakt of verzonden door de persoon die beweert het te hebben 
opgemaakt of verzonden. 

X         

2.5.3 Het is opgemaakt of verzonden op het tijdstip zoals aangegeven. X         

2.6 Er zijn betrouwbare archiefbescheiden, waarvan de inhoud kan worden 
vertrouwd als een volledig en nauwkeurige weergave van de transacties, 
activiteiten of feiten waarvan het getuigd en waarop men zich kan verlaten bij 
de uitvoering van opvolgende transacties of activiteiten.  

X       Beleidslijn conversie, migratie, 
emulatie en substitutie (189270). 

2.7 De archiefbescheiden zijn integer, wat volledig en ongewijzigd betekent. Dit 
gebeurt op de volgende wijzen:  

X         
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2.7.1 De archiefbescheiden worden afgeschermd tegen ongeautoriseerde 
wijzigingen. 

X       Digitaal door de documenten in 
PDF format te zetten en met 
werkklassen te werken, 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 17. 
daarnaast zijn er afspraken wie 
toegang heeft tot de papieren 
archiefbescheiden en wie wat in 
mag zien. Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052) blz. 33 - 42.  

2.7.2 In het beleid en de procedures met betrekking tot informatie- en 
archiefmanagement is gespecificeerd welke toevoegingen en annotaties 
gemaakt mogen worden in een archiefbescheiden nadat het is gecreëerd, 
onder welke omstandigheden toevoegingen of annotaties mogen worden 
geautoriseerd en wie is geautoriseerd om ze te maken. 

      X Er is geen annotatiebeleid. Zie 
verder interview met Jan Willem 
Rip. 

2.7.3 Elke geautoriseerde annotatie, toevoeging of verwijdering in een 
archiefbescheiden is expliciet aangegeven en herkenbaar. 

      X N.v.t. doordat er geen 
annotatiebeleid is, is dit ook niet 
vastgelegd.  

2.8 De archiefbescheiden zijn bruikbaar, daarvan is de vindplaats bekend en kan 
worden teruggevonden, weergegeven en geïnterpreteerd. 

X         

2.8.1 Het wordt weergegeven in directe relatie tot het bedrijfsproces of de transactie 
dat het heeft geproduceerd. 

X       Er wordt zaakgericht gewerkt en 
geordend. DSP (331691) blz. 34 
en 35. 

2.8.2 De koppelingen met de context van archiefbescheiden bevatten informatie die 
nodig is om de transacties, waarbij ze zijn opgemaakt en gebruikt, te kunnen 
begrijpen. 

X       ZTC, het onderdeel wettelijke 
grondslag en het DSP. DSP 
(331691) blz. 42.  

2.8.3 Het is mogelijk een archiefbescheiden binnen de context van bredere 
bedrijfsactiviteiten en functies te identificeren. 

X       Door middel van de ZTC. De ZTC 
is gekoppeld aan de begroting. 
En het DSP. DSP (331691) blz. 
42. 

2.8.4 De koppelingen tussen archiefbescheiden, die een opeenvolging van 
activiteiten documenteren, worden gehandhaafd. 

X       Er wordt een koppeling gemaakt 
met de andere documenten van 
een zaak. DSP (331691) blz. 25. 
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2.9 Het is mogelijk om steekproefsgewijs vast te stellen, dat archiefbescheiden 
gezaghebbend zijn (authentiek, betrouwbaar, integraal en bruikbaar, zoals 
gedefinieerd in de NEN-ISO 15489 standaard). 

X       Authenticiteit, integraal en 
bruikbaar door middel van 
Verseon en betrouwbaarheid 
door procedures. DSP (331691) 
blz. 38 en voorbeelden van 
procedures zijn de 
procesbeschrijvingen registratie 
(340242), archivering (340249) 
en vervanging (340255). 

2.10 Het beleid, de procedures en werkwijze van de organisatie dragen bij tot 
gezaghebbende archiefbescheiden. 

X       Dit is terug te zien in het DSP 
(331691), het kwaliteitsproces 
beschreven in het DSP H 2.3, 
bijlage 3: beleidslijn conversie, 
migratie, substitutie (340237), 
bijlage 8: procesbeschrijving 
vervanging (211346), handboek 
vervanging (218469) en 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052). 

3 Archiefsysteem (hoofdstuk 8 NEN-ISO 15489-1)   X       

3.1 De organisatie heeft een strategie om te documenteren welke 
bedrijfsactiviteiten archiefbescheiden vereisen en wanneer, hoe en waar deze 
worden opgeslagen in het archiefsysteem. 

X       DSP (331691) bijlage 5 Overzicht 
software en bij het aanmaken van 
nieuwe zaken Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052) blz. 84 - 96. 

3.2 De organisatie heeft een implementatiestrategie beschikbaar om te verzekeren 
dat de archiefsystemen voldoen aan de standaarden. 

X       Doordat er toestemming is voor 
substitutie vindt er regelmatig 
controle plaats op het voldoen 
aan de eisen m.b.t. het 
informatie- en archiefbeheer.  

3.3 De strategie voor het beheer van archiefbescheiden is gedocumenteerd in een 
strategisch plan en dit is opgenomen in de organisatiebrede 
planningsdocumentatie. 

X       De strategie is gedocumenteerd 
in het DSP (331691) blz. 19 t/m 
21 en is opgenomen in de 
jaarplanning (343339).  
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3.4 Informatiesystemen en andere bedrijfsprocessen zijn zo ontwikkeld dat 
verzekerd wordt dat adequate archiefbescheiden van een bedrijfsactiviteit 
routinematig worden gecreëerd en vastgelegd. 

X       Jaarverslag Gemeentearchief 
2012 (289243). 

3.5 Het archiefsysteem is in staat om continu en regelmatig te functioneren, 
gebaseerd op het volgende: 

  X       

3.5.1 Het routinematig opnemen van alle archiefbescheiden binnen de reikwijdte van 
de bedrijfsactiviteiten. 

X       Dit gebeurt volgens vaste regels. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 84 -
96. 

3.5.2 Het ordenen van archiefbescheiden op een manier die de bedrijfsprocessen 
van de archiefvormer weergeeft. 

X       Er wordt zaakgericht geordend. 
DSP (331691) blz. 34 en 35.  

3.5.3 De bescherming van archiefbescheiden tegen ongeautoriseerd gebruik, 
wijzigingen of verplaatsing. 

X       Er zijn autorisaties en 
werkklassen. Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052). Daarnaast gaan de 
kluis en de kasten waarin de 
papierenarchiefbescheiden op 
slot. Bijlage 2: risicoanalyse op 
het archief- en informatiebeheer 
(287127) punt 9.  

3.5.4 Het routinematig functioneren als de primaire informatiebron over de 
activiteiten die in de archiefbescheiden zijn gedocumenteerd. 

X       DSP blz. 10 en alle inkomende 
post komt binnen op Interne 
Zaken en wordt daar 
geregistreerd. Notitie post 
(13844). 
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3.5.5 Het bieden van gemakkelijke toegang tot alle relevante archiefbescheiden en 
bijbehorende metadata. 

  X     Er is één leidend systeem. Er zijn 
koppelingen van andere 
systemen met dit systeem, echter 
er is geen gemakkelijke 
geautoriseerde toegang tot 
GWS4all, er staan grijze 
bestanden op de 
afdelingsschijven en er zijn 
papieren achterstanden binnen 
de gehele organisatie. Zie 
hiervoor bijlage 1 acties (339937) 
van het DSP (331691) en het 
Jaarverslag gemeentearchief 
2012 (289243) blz. 10.  

3.6 De authenticiteit van de archiefbescheiden blijft behouden, wanneer er een 
verandering in het archiefsysteem optreedt. 

X       Dit gebeurt via de OTAP 
procedure, zie hiervoor handboek 
vervanging gemeente Putten 
(189887). 

3.7 Er zijn controlemaatregelen van toepassing om ongeautoriseerde toegang, 
vernietiging, verandering of verwijdering te voorkomen. 

X       Er is autorisatie door middel van 
privileges en werkklassen, zoals 
beschreven is in 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 17. 
Daarnaast wordt er gewerkt aan 
een koppeling van de Windows 
inloggegevens met de Verseon 
inloggegevens. Bij papieren 
archiefbescheiden wordt eerst 
geverifieerd of de aanvrager de 
stukken in mag zien en de 
archieven zijn voor een aantal 
personen van IZ toegankelijk, 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 33 - 
42.  
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3.8 Het archiefsysteem voldoet aan alle eisen die voortkomen uit huidige 
bedrijfsactiviteiten, de wettelijke context en algemene organisatiebrede 
verwachtingen. 

X       Dit is terug te vinden in het 
Jaarverslag Gemeentearchief 
2012 (289243). 

3.9 Het archiefsysteem wordt regelmatig beoordeeld op het voldoen aan regels en 
eisen. 

X       Dit wordt gedaan door middel van 
audits en risicoanalyses, zoals in 
het DSP (331691) blz. 23 te lezen 
is.  

3.10 Het archiefsysteem beheert archiefbescheiden die voortkomen uit alle 
bedrijfsactiviteiten. 

X       De afdeling Interne Zaken is 
belast met het beheer van de 
archiefbescheiden van de gehele 
organisatie. DSP (331691) blz. 
20. 

3.11 Archiefbescheiden worden systematisch opgemaakt, onderhouden en 
beheerd. 

X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052). 

3.12 Het archiefsysteem heeft nauwkeurig gedocumenteerd beleid, toegekende 
verantwoordelijkheden en formele methodologieën voor het beheer ervan. 

X       Notitie informatiebeleid 
(10930/42004), DSP (331691), 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052). 

3.13 Het archiefsysteem bevat volledige en nauwkeurige weergaves van alle 
transacties en processen die zich voordoen met betrekking tot een 
archiefbescheiden. 

X       Digitaal gebeurt dit door 
procesbeschrijvingen in Verseon. 
Dit is beschreven in het DSP 
(331691) H3. Op papier wordt dit 
ook bijgehouden. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 33 tot 
en met 42. 

3.14 De opslagomgeving, de media, de fysiek beschermende materialen, de 
procedures voor behandeling en de opslagsystemen zijn geschikt voor het 
archiefsysteem. 

X       Wordt ook op getoetst. Deze 
dingen worden beschreven in het 
Jaarverslag Gemeentearchief 
2012 (289243).  

3.15 Het archiefsysteem is voorbereid op rampen en daarbij is een risicoanalyse 
uitgevoerd met maatregelen ter vermindering van risico's. 

X       Calamiteitenplan 
gemeentearchief (100329) en de 
jaarlijkse risicoanalyse (287127). 
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3.16 Het archiefsysteem staat een gedeeld beheer toe (bijv. eigenaarschap bij een 
organisatie en opslag bij anderen) en deze regeling is herleidbaar en 
gedocumenteerd. 

      X Er is geen sprake van gedeeld 
beheer. De afdeling Interne 
Zaken is belast met het beheer 
van de archiefbescheiden. Zie 
DSP (331691) H 2.2. Er wordt wel 
gekeken naar documenten 
opslaan in de Cloud, maar de 
risico's moeten nog onderzocht 
worden. Hierbij gaat het om het 
eigendomsrecht, de veiligheid en 
de duurzaamheid van gegevens. 
Zie hiervoor bijlage 1 acties 
(339937) van het DSP (331691). 
Voor de agenda en stukken van 
raadsvergaderingen etc. wordt 
Notubiz gebruikt, maar dit 
programma is afgedekt en er 
wordt gebruik gemaakt van 
kopieën.  

3.17 Het archief informatiesysteem ondersteunt en implementeert beslissingen 
m.b.t. bewaring, overdracht of vernietiging van archiefbescheiden. 

X       DSP (331691) H 2.6 en 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052). 

3.18 Er is gebruik gemaakt van de onderstaande methodologieën, bij het 
(her)ontwerp en de implementatie van een duurzaam archiefsysteem: 

X         

3.18.1 Een vooronderzoek gebaseerd op documentaire bronnen en interviews. X       Business case e-Depot (301520). 

3.18.2 Een analyse van bedrijfsfuncties gebaseerd op documentaire bronnen, 
interviews en de identificatie van elke bedrijfsfunctie. 

X       e-Depot beleid 

3.18.3 De identificatie van de eisen aan archiefbescheiden, gebaseerd op 
documentaire bronnen, interviews, de wettelijke context en de 
bedrijfsactiviteiten. 

X       ZTC en het DSP. DSP (331691) 
blz. 42. 
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3.18.4 De beoordeling van bestaande systemen.       X Er is geen bestaand e-
Depotsysteem, Bijlage 1: acties 
(339937), beschreven in het DSP 
(331691). 

3.18.5 De identificatie van strategieën om te kunnen voldoen aan archivistische eisen, 
inclusief de toepassing van beleid, standaarden, procedures en praktijken, het 
ontwerpen en de implementatie van archief informatiesystemen. 

X       e-Depot beleid. 

3.18.6 Het ontwerp van een archiefsysteem. X       e-Depot beleid. 

3.18.7 De implementatie van een archiefsysteem, inclusief projectplanning en de 
integratie van archiefsystemen met bedrijfsprocessen en verwante systemen. 

X       e-Depot beleid. 

3.18.8 Het houden van een evaluatie na de implementatie (na de aanvankelijke 
afronding). 

X       Dit gebeurt door het 
kwaliteitsproces, zoals 
beschreven in het DSP H 2.3. De 
evaluatie vindt plaats op basis 
van de Demingcirkel. 

3.19 De archiefbescheiden in een archiefsysteem dat buiten bedrijf is, zijn nog 
steeds toegankelijk. 

X       Er bestaat de mogelijkheid om de 
archiefbescheiden op papier af te 
drukken, totdat er een e-Depot 
beschikbaar is. Zie notitie 
archiefbeheer: duurzaamheid 
archiefdragers (45181). Er zijn 
afspraken met Circle dat de 
archiefbescheiden toegankelijk 
zijn door middel van back-ups. 
Rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960) in de bijlage. 
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3.20 Het afsluiten van het archiefsysteem is gedocumenteerd. X       Er zijn contracten met 
documentenwacht. Interne Zaken 
bepaalt daarna of er gebruik 
gemaakt wordt van migratie, 
conversie of substitutie. Zie 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 28. 

3.21 Archiefbescheiden worden verwijderd uit het systeem conform de geldende 
richtlijnen voor bewaring, overdracht en vernietiging i.c.m. conversie en 
migratiestrategieën. 

X       Zie daarvoor selectielijst voor 
archiefbescheiden van 
gemeentelijke en 
intergemeentelijke organen 
(297245) en bijlage 3 beleidslijn 
conversie, migratie en substitutie 
(340237) beschreven in DSP 
(331691). 

4 Processen en controles van informatie- en archiefmanagement 
(hoofdstuk 9 NEN-ISO 15489-1 en hoofdstuk 4 NEN-ISO 15489-2) 

 X         

  Bepaling welke stukken archiefwaardig zijn X         

4.1 Er is op basis van een analyse van de wettelijke context, de eisen vanuit de 
bedrijfsvoering en verantwoording en de risico's bij het ontbreken van 
archiefbescheiden, vastgesteld welke stukken voor archivering in aanmerking 
komen en met welke metagegevens. 

X       Er vindt hierop controle plaats 
door middel van audits en de 
metadata worden toegekend op 
basis van het metadataschema. 
Zie Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052) blz. 24 en 50.  

4.2 De wettelijke of bestuurlijk-administratieve eisen voor het onderhouden van 
archiefbescheiden in het systeem zijn bepaald. 

X       DSP (331691) H 2.1. 

4.3 Het gebruik van de archiefbescheiden in het systeem is bepaald. X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) en de 
diverse procesbeschrijvingen, 
zoals de procesbeschrijving 
registratie (340242).  
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4.4 De relatie met andere systemen is bepaald. X       Bijlage 5 Overzicht software 
(341947), beschreven in het DSP 
(331691) en Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052) blz. 20. 

  Bepaling bewaartermijnen van archiefbescheiden X         

4.5 Bewaartermijnen zijn toegekend aan de archiefbescheiden op basis van de 
beoordeling van de context van wet- en regelgeving, eisen van bedrijfsvoering 
en verantwoording en het risico. 

X       Bewaartermijnen worden 
toegekend door middel van de 
selectielijst en deze is gebaseerd 
op deze eisen. Zie hiervoor 
selectielijst voor 
archiefbescheiden van 
gemeentelijke en 
intergemeentelijke organen 
(297245). 

4.6 Het selectiedocument houdt rekening met de minimum bewaartermijnen, zoals 
geëist door de wetgeving. 

X       Dit is de selectielijst voor 
archiefbescheiden van 
gemeentelijke en 
intergemeentelijke organen 
(297245) en is ook beschreven in 
het DSP (331691) blz. 26 en 27. 

4.7 De overdracht van archiefbescheiden is gemachtigd door het nationaal archief, 
of indien van toepassing, door een auditorganisatie. 

      X Er is een eigen wettelijke 
verantwoordelijkheid. Het college 
van B&W is zorgdrager. Er moet 
toestemming verkregen worden 
van het college van B&W. Zie 
DSP H 2.2. 

4.8 De bewaring voldoet aan de huidige en toekomstige behoeften van de 
bedrijfsvoering, zoals de volgende: 

X         

4.8.1 Het bewaren van informatie betreffende beslissingen en activiteiten in verleden 
en heden, als onderdeel van het organisatiegeheugen. 

X       Notitie Documentair 
Informatiebeleid (10930). 

4.8.2 Het bewaren van bewijs van activiteiten in verleden en heden om te voldoen 
aan verplichtingen inzake de verantwoording. 

X       Notitie Documentair 
Informatiebeleid (10930). 
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4.8.3 Het zo vroeg mogelijk verwijderen, op een geautoriseerde, systematische 
wijze, van archiefbescheiden die niet langer nodig zijn. 

X       Er is een vijfjarige 
vernietigingsronde, dit is een 
vastgestelde vaste procedure. Dit 
gebeurt elke keer op dezelfde 
wijze, alles wordt van te voren 
gecheckt en de 
archiefbescheiden staan op 
vernietigingsjaar. DSP (331691) 
blz. 26 en 27 en 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 63 tot 
en met 70. 

4.8.4 Het bewaren van de context van de archiefbescheiden, die de toekomstige 
gebruikers in staat zullen stellen om te oordelen over de authenticiteit en 
betrouwbaarheid van archiefbescheiden. 

X       Gebeurt door de ZTC en de BAC, 
DSP (331691) blz. 42, H 2.5 en 
blz. 30. 

4.9 De bewaring van archiefbescheiden voldoet aan de wettelijke eisen. X       Jaarverslag gemeentearchief 
2012 (289243), blz. 33 t/m 39. 

4.10 De bewaring van archiefbescheiden voldoet aan de geldende en toekomstige 
behoeften van interne en externe belanghebbenden en er wordt met het 
volgende rekening gehouden: 

X         

4.10.1 De identificatie van de uitvoerbare en gewettigde belangen van verschillende 
partijen. 

X       Er wordt rekening gehouden met 
de toekomstige burgerbehoefte, 
wat kan de burger in de toekomst 
in willen zien. Daarnaast wordt 
rekening gehouden met de 
verantwoording. Selectielijst van 
gemeentelijke en 
intergemeentelijke organen 
(297245). 
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4.10.2 Het identificeren en beoordelen van de voordelen van het bewaren van 
archiefbescheiden in het belang van onderzoek en maatschappij. 

X       Bij het beoordelen voor de 
vernietiging wordt gekeken naar 
de cultuurhistorische waarde. 
Selectielijst voor 
archiefbescheiden van 
gemeentelijke en 
intergemeentelijke organen 
(297245) en Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052) blz. 51. 

4.10.3 Het volgen van de archiefregelgeving waar het van toepassing is. X       Selectielijst voor 
archiefbescheiden van 
gemeentelijke en 
intergemeentelijke organen 
(297245). 

  Opname van archiefbescheiden X         

4.11 Er wordt beslist welke documenten worden opgenomen. X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 80. 

4.12 Er wordt beslist wie er toegang heeft tot die documenten. X       Op basis van de toegangsstatus. 
Er zijn afspraken over wie 
toegang heeft tot de 
archiefbewaarplaats. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 17 en 
DSP (331691) blz. 30.  

4.13 Er wordt beslist hoe lang de documenten bewaard moet blijven. X       Op basis van de 
bewaartermijnen. Selectielijst 
voor archiefbescheiden van 
gemeentelijke en 
intergemeentelijke organen 
(297245).  

4.14 Papieren archief: X         

4.14.1  Fysieke documenten worden in een dossier of map met een dossiertitel 
geplaatst/het document wordt opgenomen in een van tevoren vastgestelde 
reeks acties of werkstroom. 

X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 50 en 
51. 
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4.14.2 Er zijn controles over welke dossiers worden gemaakt en hoe ze worden 
benoemd. 

X       De aanmaak en de benoeming 
wordt gecheckt door de 
archiefvormers. DSP (331691) 
blz. 39 en 41. 

4.14.3 De papieren documenten, die achtereenvolgens aan het dossier zijn 
toegevoegd, worden gedateerd of opeenvolgend genummerd om te zorgen 
voor extra beveiliging bij het vaststellen van het verloop van de handeling. 

X       Op de meeste documenten staat 
al een datum vermeld. Daarnaast 
worden de documenten 
chronologisch geordend. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (331691) blz. 50.  

4.14.4 Aanvullende indextermen worden achtereenvolgens aan het dossier 
toegevoegd om ervoor te zorgen dat het specifieke document kan worden 
gelokaliseerd en teruggevonden. 

X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052).   

4.15 Digitale archiefsystemen: X         

4.15.1 Het systeem dat archiefbescheiden opneemt, legt ook metadata vast die 
verbonden zijn met het archiefbescheiden op een manier die: het archiefstuk 
beschrijft zowel wat de inhoud als de onstaanscontext betreft, het mogelijk 
maakt dat het archiefbescheiden een gefixeerde weergave van de handeling is 
en terugvinden en zinvolle weergave mogelijk maakt. 

X       Dit gebeurt door trefwoorden en 
het metadataschema. DSP 
(331691) en het metadataschema 
(224131). 

4.15.2 Er wordt informatie vastgelegd over de mensen betrokken in de transactie, de 
uitgevoerde taken en de opgemaakte archiefbescheiden(dit kan op 
verschillende niveaus van detaillering). 

X       Er wordt gebruik gemaakt van 
behandelprocessen in Verseon. 
Op deze manier kan per 
archiefbescheiden bekeken 
worden wie betrokken is en welke 
taken diegene heeft. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 18 en 
19. 

  Registratie van archiefbescheiden X         

4.16 Er wordt een korte beschrijving van het archiefbescheiden in een register 
vastgelegd.  

X       Via Verseon en met de oude 
archieven ook op papier. DSP 
blz. 31 en 34. 

4.17 Er wordt een unieke identificatie aan het archiefbescheiden toegekend. X       DSP blz. 30. 

4.18 Digitale registratie omvat: X         

4.18.1 Classificatie. X       DSP (331691) blz. 41. 



 

Pagina 69 van 92 
 

 

 Nr. Onderwerp VO BV ON NT Opmerkingen 

4.18.2 Bepaling van bewaartermijnen. X       DSP (331691) blz. 41. 

4.18.3 Status van toegang. X       DSP (331691) blz. 41. 

4.19 Er wordt ten minste de volgende specifieke metadata vastgelegd: X         

4.19.1 Een unieke identificatie door het systeem. X       Dit wordt gedaan door een 
registratiekenmerk. DSP blz. 30. 

4.19.2 De datum en tijd van registratie. X       DSP (331691) blz. 35. 

4.19.3 Een titel of korte beschrijving. X       DSP (331691) blz. 30 

4.19.4 De auteur (persoon of organisatie), zender of ontvanger. X       DSP (331691) blz. 35. 

4.20 Afhankelijk van de aard van de gedocumenteerde taken, de eisen die de 
organisatie stelt aan bewijs en de toegepaste technologie, wordt de volgende 
informatie toegevoegd: 

X         

4.20.1 Documentnaam of titel. X       DSP (331691) blz. 30. 

4.20.2 Tekstbeschrijving of samenvatting. X       Handleiding Verseon (172811) H 
3.3. 

4.20.3 Datum van ontstaan. X       DSP (331691) blz. 35. 

4.20.4 Datum en tijd van communicatie en ontvangst. X       Handleiding Verseon (172811). 

4.20.5 Inkomend, uitgaand of intern. X       Handleiding Verseon (172811). 

4.20.6 Auteur (met zijn of haar functie). X       Handleiding Verseon (172811). 

4.20.7 Zender (met zijn of haar functie). X       Handleiding Verseon (172811). 

4.20.8 Ontvanger (met zijn of haar functie). X       Handleiding Verseon (172811). 

4.20.9 Fysieke vorm. X       Handleiding Verseon (172811). 

4.20.10 Classificatie overeenkomstig het classificatiesysteem. X       DSP (331691) blz. 41. 

4.20.11 Relaties naar verwante archiefbescheiden die hetzelfde verloop van de 
uitgevoerde bedrijfsactiviteiten documenteren of verwijzen naar dezelfde 
persoon of zaak, indien het archiefbescheiden deel uitmaakt van een dossier. 

X       DSP (331691) blz. 41. 

4.20.12 Bedrijfssysteem van waaruit het archiefbescheiden is opgenomen. X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 50.  

4.20.13 Toepassingsprogrammatuur en de versie waarmee het archiefbescheiden is 
gemaakt of waarin het is vastgelegd. 

X       Vragenlijst IBT provincie 
Gelderland (233924) 

4.20.14 Norm waaraan de structuur van het archiefbescheiden voldoet. X       Archiefbesluit 
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4.20.15 Gegevens over de ingebedde documentverwijzingen, inclusief de 
toepassingsprogrammatuur en de versie waarmee het archiefbescheiden 
waarnaar wordt verwezen is gemaakt. 

X       Er wordt gebruik gemaakt van 
zaakgericht werken. Hierdoor zijn 
er koppelingen met andere 
documenten. DSP (331691) blz. 
34. 

4.20.16 Sjablonen om de documentstructuur te interpreteren. X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052). 

4.20.17 Toegang. X       DSP (331691) blz. 41.  

4.20.18 Bewaartermijnen. X       DSP (331691) blz. 41.  

4.20.19 Andere structuur- en contextinformatie die voor beheerdoeleinden nuttig is. X       DSP (331691) blz. 41.  

  Classificatie X         

4.21 Er is een classificatie van bedrijfsactiviteiten beschikbaar. X       Basisarchiefcode. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) en 
rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960) bijlage punt 5.10.  

4.22 Er worden woordcontroles gebruikt, zoals een lijst met geautoriseerde 
briefhoofden of een op onderwerp gebaseerde thesaurus. 

X       ZTC. DSP (335691) blz. 42. 

4.23 De juiste indextermen worden toegekend, zodat de mogelijkheden bij het 
terugvinden van archiefbescheiden worden vergroot. 

X       Basisarchiefcode. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) en 
rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960) bijlage punt 5.10.  

4.24 Er zijn nummers en codes gebruikt als verkorte verwijzingen en er is een 
procedure actief om te verzekeren dat deze nummers en codes uniek gebruikt 
worden voor de archiefbescheiden waaraan ze zijn toegekend. 

X       Dit wordt gedaan door middel van 
het registratiekenmerk. DSP 
(331691) blz. 30. 

4.25 Er is een classificatie van toegang en beveiliging beschikbaar. X       Beschikbaar door middel van 
autorisaties. Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052) blz. 17. 
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4.26 Toegang tot archiefbescheiden is beperkt indien speciaal vereist vanwege de 
taakuitvoering of op grond van de wet. 

X       Notitie beveiliging en raadpleging 
documenten (13485) en notitie 
opbergen vertrouwelijke/geheime 
stukken (135286). 

4.27 De identificatie van de status van verwijdering omvat de volgende stappen: X         

4.27.1 De transactie of bedrijfsactiviteit die door het archiefbescheiden is 
gedocumenteerd wordt geïdentificeerd. 

X       Vernietigingslijst, bijvoorbeeld 
definitieve vernietigingslijst 2012 
(294835) en de selectielijst voor 
archiefbescheiden van 
intergemeentelijke en 
gemeentelijke organen (297245). 

4.27.2 De transactie en de archiefbescheiden worden in de geschikte klasse of 
categorie van archiefbescheiden in het selectiedocument geplaatst. 

X       Hierop vindt controle plaats door 
de gemeentearchivaris door 
middel van de toestemming die 
gegeven moet worden voor 
vernietiging. Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052) blz. 64 tot en met 70. 

4.27.3 De relevante bewaartermijn wordt toegekend en de voorziene 
verwijderinghandeling wordt vastgesteld. 

X       Dit wordt gedaan op basis van de 
selectielijst voor 
archiefbescheiden van 
intergemeentelijke en 
gemeentelijke organen (297245). 
Daarnaast is er een vaste 
verwijderinghandeling vastgesteld 
welke beschreven is in het 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 64 tot 
en met 70.  
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4.27.4 De bewaartermijn en de toekomstige verwijderinghandeling worden 
gedocumenteerd in het archiefsysteem.  

X       Bij digitale archiefbescheiden 
worden in Verseon de 
bewaartermijnen toegekend en 
op papier worden de 
bewaartermijnen toegekend bij 
het archiveren. DSP (331691) blz. 
41 en Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052) blz. 50. De 
verwijderinghandeling is een 
vastgestelde procedure welke 
beschreven is in het 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 64 tot 
en met 70.  

4.27.5 Er wordt vastgesteld in hoeverre het noodzakelijk is metadata te bewaren van 
archiefbescheiden die zijn overgebracht naar een extern opslagbedrijf, een 
archiefdienst of die zijn vernietigd. 

X       De relevante metadata zijn terug 
te vinden op de vernietigingslijst, 
zoals definitieve vernietigingslijst 
(294839).  

  Opslag en behandeling X         

4.28 De archiefbescheiden zijn opgeslagen op media, die de bruikbaarheid, 
betrouwbaarheid, authenticiteit en het behoud garanderen, zo lang als zij nodig 
zijn. 

X       DSP (331691) H4.4 en 4.5. 

4.29 De bewaarcondities houden rekening met de specifieke fysieke en chemische 
eigenschappen van de archiefbescheiden. 

X       Controle luchtvochtigheid, 
temperatuur, verlichting, 
brandveiligheid, extra depotruimte 
en schimmel- en zuurresten. 
Jaarverslag Gemeentearchief 
2012 (289243) blz. 21 en 
calamiteitenplan gemeentearchief 
(100329).  

4.30 Er zijn beleid en procedures beschikbaar voor de conversie of migratie van 
archiefbescheiden van het ene archief informatiesysteem naar het andere. 

X       Beleidsregel substitutie, migratie 
en conversie (189270)en DSP 
(331691) blz. 48. 
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4.31 De elektronische systemen zijn zo ontworpen dat archiefbescheiden 
toegankelijk, authentiek en bruikbaar blijven bij een verandering van het 
systeem, door middel van: 

X         

4.31.1 Back-up-sytemen. X       Bijlage 2: risicoanalyse (287127) 
punt 8 beschreven in het DSP 
(331691). 

4.31.2 Onderhoudsprocessen om fysieke schade te voorkomen. X       Rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960). In de bijlage. 

  Toegang X         

4.32 Er zijn formele richtlijnen aanwezig die regelen wie toegang heeft tot welke 
archiefbescheiden en onder welke omstandigheden. 

X       Notitie beveiliging en raadpleging 
documenten (13485). 

4.33 Deze richtlijnen zijn conform de eisen die voortvloeien uit de wettelijke context. X       Notitie beveiliging en raadpleging 
documenten (13485). 

4.34 Er zijn geschikte maatregelen genomen om ongeautoriseerde toegang te 
beperken, en er zijn tijdslimieten van kracht op deze beperkingen. 

X       Notitie beveiliging en raadpleging 
documenten (13485) en notitie 
opbergen vertrouwelijke/geheime 
stukken (135286). 

4.35 De archiefbescheiden zijn geordend naar hun toegangsstatus. X       Bij het papieren archief wordt dit 
gedaan door middel van een 
inventaris en bij het digitale 
archief wordt dit gedaan door 
middel van de koppeling van 
documenten aan een zaak. DSP 
(331691) blz. 35.  

4.36 Archiefbescheiden worden alleen vrijgegeven voor en transacties ondernomen 
door daartoe geautoriseerd personeel. 

X       Notitie opbergen 
vertrouwelijke/geheime stukken 
(135286) en Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052), waarin afspraken 
gemaakt zijn over de toegang tot 
de archiefbewaarplaats. 
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4.37 Gebruikersbevoegdheden en daarmee samenhangende 
functieverantwoordelijkheden worden continu gemonitord. 

X       Via Verseon zijn alle handelingen 
ten aanzien van 
archiefbescheiden te zien voor 
daarvoor geautoriseerd 
personeel. Bij inzagenverzoeken 
wordt gekeken of de verzoeker de 
documenten mag inzien. 
Daarnaast wordt de inzage 
geregistreerd. Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052).  

  Gebruik en volgen X         

4.38 De gebruikersautorisaties in het archiefsysteem, gerelateerd aan personen en 
hun functies in de organisatie, worden geïdentificeerd. 

X       Er is autorisatie op basis van de 
functie die een persoon bekleedt. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 17. 

4.39 De toegangs- en beveiligingsstatus van archiefbescheiden wordt 
geïdentificeerd. 

X       In Verseon wordt een mate van 
vertrouwelijkheid aan een 
archiefbescheiden gegeven op 
deze manier kunnen alleen 
daarvoor geautoriseerde 
medewerkers bij deze 
archiefbescheiden komen. 
Daarnaast worden vertrouwelijke 
papieren archiefbescheiden in 
afgesloten kasten bewaart. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 17 en 
18 en Bijlage 2: Risicoanalyse 
(287127) punt 9 beschreven in 
het DSP (331691).  
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4.40 De toegangsrechten voor personen van buiten de organisatie worden 
geïdentificeerd. 

X       Bezoek om archiefbescheiden in 
te zien gebeurt op afspraak en bij 
het inzien wordt toezicht 
gehouden. Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052) blz. 35 en 36. 

4.41 Er wordt ervoor gezorgd dat alleen personen met de vereiste 
gebruikersclassificatie of beveiligingsrechten toegang hebben tot 
archiefbescheiden met raadpleegbeperkingen. 

X       Dit gebeurt door middel van 
autorisaties en werkklassen. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 17 en 
18. 

4.42 De verblijfplaats van het archiefbescheiden wordt gevolgd om degenen te 
identificeren die het in bezit hebben of hebben gehad. 

X       Dit gebeurt door middel van 
registratie. Notitie post (13844)  
H 3.1. 

4.43 Er is garantie dat elk gebruik van de archiefbescheiden is gedocumenteerd 
met het vereiste detailniveau. 

X       Tijdens behandeling gebeurt dit 
door middel van het proces en 
tijdens de inzage gebeurt dit door 
middel van registratie. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 21 en 
51 tot en met 55.  

4.44 De toegangsclassificaties van archiefbescheiden worden geëvalueerd om 
ervoor te zorgen dat zij actueel en nog steeds van toepassing zijn. 

X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 50 en 
51. 

4.45 Indien een actie wordt vereist en er een tijdslimiet voor geldt, wordt de actie 
gevolgd om de tijdige afronding te verzekeren. 

X       Dit wordt gedaan door middel van 
de werkvoorraad. Bij de 
dossieruitleen wordt er een 
uitleentermijn gehanteerd. 
Wanneer dit uitleentermijn 
verstreken is wordt er een e-
mailnotificatie gestuurd naar de 
desbetreffende persoon. De 
procedure hiervoor is vermeld in 
het Kwaliteitshandboek 
WerkWijzer Interne Zaken 
(170052). 
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4.46 De verplaatsing van archiefbescheiden wordt afdoende gedocumenteerd om te 
verzekeren dat, indien nodig, deze archiefbescheiden altijd terug te vinden zijn. 

X       Notitie post (13844) H 3.1. 

  Implementatie van verwijdering X         

4.47 De gebruiksgeschiedenis van archiefbescheiden die voor een 
verwijderinghandeling in aanmerking komen, wordt geëvalueerd om de status 
van verwijdering te bevestigen of te wijzigen. 

X       Vernietigingslijst wordt overlegt 
met desbetreffende afdeling, 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 65. 

4.48 Criteria voor een verwijderinghandeling worden gecontroleerd. X       De gemeentearchivaris moet voor 
het verwijderen/vernietigen van 
archiefbescheiden toestemming 
geven, hierbij wordt gekeken of 
bij het selecteren van de in 
aanmerking komende 
archiefbescheiden de juiste 
criteria gebruikt zijn. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 65. 

4.49 Een afgeronde handeling waarin het archiefbescheiden kan zijn betrokken 
wordt bevestigd. 

X       Vernietigingslijst wordt overlegt 
met desbetreffende afdeling, 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) blz. 65. 
Hierbij kan besloten worden om 
het desbetreffende 
archiefbescheiden in het 
volgende vernietigingsblok te 
plaatsen omdat deze nog van 
belang kan zijn. Bijlage 7: 
Procesbeschrijving Archiveren 
(340249), zoals beschreven in het 
DSP (331691) H 1.3.1. 

4.50 Een te controleren document van de verwijderinghandeling wordt 
onderhouden. 

X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052).  
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4.51 Archiefbescheiden die voor blijvende bewaring in aanmerking komen, worden 
opgeslagen in voor langetermijn-bewaring geschikte omgevingen. 

X       De papieren archiefbescheiden 
worden bewaard in de 
archiefbewaarplaats, met goede 
klimaatomstandigheden en de 
archiefbescheiden worden in 
zuurarme materialen opgeslagen. 
Hierdoor kunnen de 
archiefbescheiden tenminste 300 
jaar bewaard blijven. Voor digitale 
archiefbescheiden, in het e-
Depot, wordt er onderhoud 
gepleegd. Zie ook verslag uitleg 
archief. Jaarverslag 
Gemeentearchief 2012 (289243) 
blz. 21 tot en met 23.  

4.52 Bewaarstrategieën voor archiefbescheiden worden geselecteerd op basis van 
hun geschiktheid om de toegankelijkheid, integriteit en authenticiteit van het 
archiefbescheiden blijvend te handhaven, als ook op basis van hun 
rentabiliteit, deze kunnen omvatten: 

X       DSP (331691) blz. 47 en 48 en 
bijlage 3: beleidslijn conversie, 
migratie en substitutie (340237). 

4.52.1 Kopiëren, de productie van een identieke kopie met hetzelfde medium. X         

4.52.2 Conversie, een verandering van formaat van het archiefbescheiden, maar 
zorgt ervoor dat het archiefstuk de identieke primaire informatie (inhoud) 
behoudt. 

X         

4.52.3 Migratie, omvat een geheel van gestructureerde taken die erop gericht zijn om 
digitaal materiaal periodiek van de ene apparatuur-/ programmaconfiguratie 
naar de andere om te zetten, of van de ene generatie technologie naar de 
andere. 

X         

4.53 Strategieën om digitale archiefbescheiden en ermee verbonden metadata, die 
uit systemen zijn verwijderd, te bewaren worden geformuleerd en geïntegreerd 
in alle systeemontwerpprocessen om ervoor te zorgen dat de 
archiefbescheiden en de eraan gerelateerde metadata toegankelijk en 
bruikbaar blijven voor hun gehele bewaarperiode. 

X       Dit gebeurt door middel van het 
e-Depot. Zie daarvoor 
Businesscase e-Depot gemeente 
Putten (301520). 

4.54 Er is documentatie die ervoor zorgt dat periodieke vernietiging van 
archiefbescheiden op het moment van aflopen van de bewaarperiode 
plaatsvindt voor archiefbescheiden die zijn opgeslagen in afwachting van 
vernietiging op later datum. 

X       De inhoud van deze 
documentatie is de 
vernietigingslijst, zoals de 
vernietigingslijst 2021 (42937). 
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4.55 Wanneer archiefbescheiden worden overgebracht naar een extern 
opslagbedrijf of een externe archiefautoriteit, wordt documentatie die de 
blijvende verplichtingen beschrijft om de archiefbescheiden in stand te houden 
en ze op adequate wijze te beheren en die hun behoud of verwijdering en 
toegankelijkheid veiligstelt, formeel bij overeenkomst vastgesteld tussen de 
beheerder en de overdragende partij. 

      X Er worden geen 
archiefbescheiden overgebracht 
naar een locatie buiten het 
gemeentehuis. Het college van B 
&W (zorgdrager) heeft de afdeling 
Interne Zaken belast met het 
beheer van de gemeentelijke 
archiefbescheiden. DSP (331691) 
blz. 20. Rapportage audit 
informatie- en archiefbeheer 
gemeente Putten (257960) in de 
bijlage. 

4.56 Fysieke vernietiging van archiefbescheiden wordt uitgevoerd met methoden 
die passen bij het niveau van vertrouwelijkheid ervan. 

X       Er vindt alleen officiële 
vernietiging plaats. Dit betekent 
dat de archiefbescheiden niet met 
het gewone oud papier meegaat, 
maar door een 
archiefvernietigingbedrijf wordt 
vernietigd. Zie verklaring van 
vernietiging blok 2011 (293189). 

4.57 Er wordt een 'audit trail' onderhouden die alle vernietigingen van 
archiefbescheiden documenteert. 

X       Dit is opgenomen in de NEN 
2082 en de gemeente voldoet 
aan deze NEN norm, dit is terug 
te lezen in toetsing van het 
archief- en informatiebeheer aan 
de Baseline (322143). 

4.58 Bij vernietiging uitgevoerd door derden die worden ingehuurd wordt gekeken 
naar certificaten. 

X       Rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960) in de bijlage. 

4.59 Wanneer digitale archiefbescheiden worden vernietigd door herformatteren of 
herschrijven wordt gegarandeerd dat het herformatteren niet ongedaan kan 
worden gemaakt. 

X       Rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960) in de bijlage. 

4.60 Bij het bovenstaande worden ook de back-upkopieën die generaties van 
systeemgegevens bevatten geherformatteerd of herschreven. 

X       Rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960) in de bijlage. 

4.61 Wanneer verwijdering, herformatteren of herschrijven niet toepasbaar of 
onveilig is wordt er gebruik gemaakt van fysieke vernietiging van opslagmedia. 

       X  Dit is nog niet voorgekomen, 
maar het is verstandig dit te 
vragen aan Circle en er afspraken 
over te maken. Rapportage audit  
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4.61     X informatie- en archiefbeheer 
gemeente Putten (257960) in de 
bijlage 

4.62 De vernietiging vindt altijd geautoriseerd plaats. X       De definitieve vernietigingslijst 
wordt vastgesteld door het 
college van B&W. DSP (331691) 
blz. 27. 

4.63 In geval van overdracht van eigendom van archiefbescheiden wordt de 
verantwoordelijkheid voor de archiefbescheiden bepaald. 

      X In de Archiefwet is vastgelegd 
dat, overeenkomstig een door de 
gemeenteraad vastgestelde 
archiefverordening, het college 
van B &W de zorg draagt voor de 
archiefbescheiden van de 
gemeentelijke organen. Hierdoor 
blijft het college van B & W 
verantwoordelijk voor alle 
archiefbescheiden van de 
gemeente. 

4.64 Wanneer overheidsarchiefbescheiden die persoonsinformatie bevatten worden 
overgedragen aan andere rechtsgebieden of entiteiten wordt er rekening 
gehouden met een aantal factoren: 

      X Dit komt niet voor. Vragenlijst IBT 
provincie Gelderland (233924).  

4.64.1 Eisen inzake bewaring van archiefbescheiden.       X   

4.64.2 Bescherming van persoonsinformatie.       X   

4.64.3 Consistente verlening van toegang.       X   

  Documenteren van informatie- en archiefmanagementprocessen X         

4.65 De documentatie die informatie- en archiefmanagementprocessen en 
archiefsystemen beschrijft, voldoet aan wettelijke, organisatorische en 
technische eisen. 

X       Door middel van de 
kwaliteitscontrole wordt getoetst 
of de processen etc. aan alle 
eisen voldoet. Wanneer dit niet 
het geval is wordt dit ook 
meegenomen in de 
documentatie, zoals het 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052) en het 
DSP (331691). Deze wordt dan 
aangepast. 
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4.66 De relevante standaarden en beleid zijn vastgelegd om de eisen vast te stellen 
voor de uitvoering, review, audit en testen van het archiefsysteem. 

X       Dit gebeurt door middel van het 
kwaliteitsproces archief- en 
informatiebeheer, met als basis 
de Deming Cirkel. DSP (331691) 
blz. 22. 

4.67 De interactie tussen het archiefsysteem en andere informatie- en 
organisatiesystemen is in overweging genomen. 

X       DSP (331691) blz. 40 en Bijlage 
1: acties (339937) actiepunt 2, 
beschreven in het DSP (331691).  

4.68 De besluiten op basis waarvan archiefbescheiden ingenomen moeten worden 
en de geldende bewaartermijnen zijn duidelijk gedocumenteerd. 

X       Notitie post (13844) H. 3.1, DSP 
(331691) en selectielijst voor 
archiefbescheiden van 
gemeentelijke en 
intergemeentelijke organen 
(297245). 

4.69 De formele documentatie van de analyse of een andersoortige beoordeling die 
beslissingen om archiefbescheiden op te nemen en te bewaren tot gevolg 
heeft, wordt voorgelegd aan het topmanagement. 

X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052). 

4.70 Er zijn instructies aanwezig voor de overzetting van archiefbescheiden naar 
alternatieve vormen van opslag. 

X       beleidslijn conversie, migratie en 
substitutie (340237) en Handboek 
Vervanging Gemeente Putten 
(218469). 

4.71 Indien nodig wordt documentatie voorgelegd aan het nationaal archief en/of 
een auditorganisatie. 

X       Rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960) blz. 4 en besluit 
informatiebeheer (218108). 

4.72 Er is een proces en procedure aanwezig om te verzekeren dat informatie- en 
archiefbeleid en -procedures, geactualiseerd en toegankelijk gemaakt worden 
voor degenen die ze nodig hebben. 

X       Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052). Hierdoor 
zijn de procedures toegankelijk 
en hierin is ook beschreven dat 
dit document en het DSP 
wanneer nodig geactualiseerd 
moet worden.  

5 Toezicht en controle (hoofdstuk 10 NEN-ISO 15489-1 en hoofdstuk 
5 NEN-ISO 15489-2) 

X         

5.1 Er vindt regelmatig toezicht plaats met een interval dat is vastgelegd in het 
informatie- en archiefmanagementbeleid van de organisatie. 

X       DSP (331691) blz. 22. 
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5.2 Het juiste archiefsysteem moet gemakkelijk kunnen aantonen hoe de 
organisatie aankijkt tegen: 

X         

5.2.1 Het begrip (begrijpen) van de aard van de archiefbescheiden. X        Handboek vervanging (218469). 

5.2.2 De zorg en beveiligingsregelingen m.b.t. archiefbescheiden. X       Jaarverslag Gemeentearchief 
2012 (289243) blz. 21 tot en met 
26.  

5.2.3 De bedrijfsprocessen en technologieën en de juiste implementatie ervan. X       Jaarverslag Gemeentearchief 
2012 (289243) blz. 10 en 11.  

5.3 De informatiespecialisten kunnen snel bewijs beschikbaar hebben om aan te 
tonen en te bewijzen dat de organisatie wetgeving, beleid en procedures 
naleeft gedurende het bestaan van het systeem. 

X       Beleidsstukken en 
procedurehandboeken zijn 
voorhanden en indien nodig 
geactualiseerd. 
Kwaliteitshandboek WerkWijzer 
Interne Zaken (170052), DSP 
(9331691) en handboek 
vervanging (218469) en 
auditrapportages, zoals 
Rapportage audit informatie- en 
archiefbeheer gemeente Putten 
(257960). 

5.4 De informatiespecialisten kunnen laten zien dat het systeem heeft 
gefunctioneerd in overeenstemming met de normale bedrijfsvoering van de 
organisatie. Dit is af te leiden uit: 

X         

5.4.1 De neerslag: alle archiefbescheiden die voortkomen uit een handeling of 
activiteit. 

X       Controle door middel van audits. 
DSP (331691) H 2.3. 

5.4.2 Archiefbescheiden van het toezicht en de controle van de systeemprocessen. X       Dit is de auditverslaglegging, 
zoals Rapportage audit 
informatie- en archiefbeheer 
gemeente Putten (257960).  

5.5 Er worden verwachte en/of vereiste niveaus van functioneren 
overeengekomen en vastgesteld m.b.t. zaken als verantwoordelijkheid voor 
procedures, werkhoeveelheid en -kwaliteit en systeem- en procesbeveiliging 
en integriteit. 

X       Dit wordt gedaan in het DSP 
(331691), de jaarplanning 
(343339) en de 
risicoanalyse(287127) en de 
actiepunten (339937). 

5.6 Het systeem wordt periodiek en routinematig gemeten op de getoetste 
verwachtingen of eisen. 

X       Door middel van audits. DSP 
(331691) H 2.3. 
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6 Opleiding (hoofdstuk 11 NEN-ISO 15489-1 en hoofdstuk 6 NEN-ISO 
15489-2) 

  X       

6.1 Het implementeren en managen van het opleidingsprogramma voor informatie- 
en archiefmanagement is opgedragen aan een manager op het juiste niveau. 

X       Zie hiervoor het interview met Jan 
Willem Rip. 

6.2 Het programma is van voldoende middelen voorzien. X       Zie interview met Jan Willem Rip. 

6.3 De medewerkers zien dat het management is gecommitteerd om het beleid en 
de procedures te implementeren zoals opgenomen in het programma, zodat 
het formeel opleidingsprogramma effectief is. 

      X Er is geen structureel 
opleidingsprogramma. Zie 
interview met Jan Willem Rip.  

6.4 Alle medewerkers die enige verantwoordelijkheid dragen voor 
archiefbescheiden krijgen de geschikte opleiding. 

X       Zie interview met Jan Willem Rip 
en Jaarverslag Gemeentearchief 
2012 (289243) blz. 9. 

6.5 De informatie- en archiefmanagementspecialisten hebben relevante 
technische vaardigheden. Deze kunnen ook betrekking hebben op begrip van 
de werking van digitale systemen. 

X       Voorbeeld door middel van de 
recente opleiding/cursus digitale 
bewustwording. Aangepaste 
offerte workshops digitale 
bewustwording (319996). 

6.6 De informatie- en archiefmanagementspecialisten hebben kennis van zaken 
m.b.t. de taken, de doelstellingen en de processen van de organisatie. 

X       Zie interview met Jan Willem Rip. 

6.7 Er is sprake van een opleidingsmethode. X       Er zijn wisselende 
opleidingsmethoden. Zie 
interview met Jan Willem Rip. 

6.8 Er is toetsing naar het niveau van de gevolgde opleiding en er worden audits 
uitgevoerd naar de werking van het archiefsysteem binnen het 
organisatieonderdeel. 

X       Door middel van interne en 
externe audits. DSP (331691) H 
2.3. 

6.9 Het opleidingsprogramma wordt regelmatig herzien en het wordt 
gerapporteerd aan het management. 

      X Er is geen structureel 
opleidingsprogramma. Zie 
interview met Jan Willem Rip.  

6.10 Alle noodzakelijke aanpassingen in het programma worden aangebracht op 
basis van evaluatie en herziening. Ook worden degenen die al zijn opgeleid 
bijgeschoold. 

      X Er is geen structureel 
opleidingsprogramma. Zie 
interview met Jan Willem Rip.  

6.11 Alle problemen m.b.t. het kunnen afleggen van verantwoording worden 
geëvalueerd om te zien of onderwerpen m.b.t. informatie- en 
archiefmanagement hier een rol spelen. 

  X     Dit wordt deels gedaan door de 
KPI's, beschreven in het DSP 
(331691) blz. 22. Niet alle 
problemen worden echter 
geëvalueerd.  
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Bijlage 3: Interviews 

Interviewverslag Jan Willem Rip 

Naam: Jan Willem Rip 
Functie: Beleidsmedewerker  
Datum: 15-04-2014 
 
Wettelijke context  
1. In het DSP staat de juridische en wettelijke context van de organisatie beschreven. Wordt die ook in 

de organisatie begrepen? 
 

De juridische en wettelijke context wordt op hoofdlijnen door de organisatie begrepen. Hierbij kan 
gedacht worden aan het niet mogen weggooien van archiefbescheiden. Maar ze zijn niet gedetailleerd 
bekend met bijvoorbeeld de archiefwet. 

 
2. Is deze juridische en wettelijke context terug zien in het beleid en de procedures? 
 

Ja, voorbeelden hiervan zijn de richtlijnen voor vervanging, vernietiging en overdracht. 
 

3. Wat voor bewijs is er dat er aan de wettelijke en juridische eisen is voldaan? 
 

Ja, dit wordt gedaan door interne en externe audits. Op deze wijze wordt getoetst of aan de wettelijke 
en juridische eisen wordt voldaan. 

  
Beleid en verantwoordelijkheden  
4. Door wie is het beleid opgesteld? Wordt deze ook binnen de organisatie uitgedragen? 
 

Het beleid is door Interne Zaken namens het college opgesteld, het college keurt dit beleid goed en 
jaarlijks wordt door de gemeenteraad gecontroleerd of er wordt gehandeld volgens het beleid.  

 
5. Wat is er gedaan om te bepalen op welke gebieden wetgeving, regelingen, standaarden en ‘best 

practices’ het meest toepasbaar zijn? 
 

Er wordt gebruik gemaakt van vergelijkend onderzoek en seminars. Er wordt gekeken bij andere 
gemeenten. Daarnaast is er ook een interne analyse opgesteld. 

 
6. Is de afdeling IZ (DIV) betrokken bij het proces van plannen en implementeren van beleid en 

procedures voor het beheer van archiefbescheiden? 
 

Ja, want Interne Zaken stelt het beleid op. Een voorbeeld hiervan is het E-depot.  
 
Eisen aan informatie- en archiefmanagement  
7. Welke van de volgende principes voor het informatie- en archiefbeheer zijn in het beleidsprogramma 

toegepast? 
 

Zie hiervoor de checklist. 
 
8. Zijn er continuïteitsplannen en beveiligingsmaatregelen opgesteld? met daarin een risicoanalyse met 

daarin de archiefbescheiden die van vitaal belang zijn voor de continuïteit van de organisatie? 
 

Ja, er zijn back-ups. Daarnaast is er systeembeveiliging en een algemene beveiliging van het gebouw. 
Dit is gericht op het GBA. De geïnterviewde mist een integrale beveiliging. 

 
9. Bevatten de archiefbescheiden metagegevens over de structuur en de bedrijfscontext? 
 

Ja, via de zaaktypecatalogus (ZTC) 
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10. Is er in het beleid en de procedures vastgelegd wie er voor welke toevoegingen en annotaties 
geautoriseerd is, onder welke omstandigheden dit mag en welke toevoegingen en annotaties dat zijn? 

 
Deels. Het is formeel van toepassing. Stukken worden gemaakt en gaan naar het college voor 
goedkeuring. Hier kan het afgekeurd worden en moeten er wijzigingen plaatsvinden. Deze kunnen 
worden aangegeven door het college of de opsteller moet het helemaal opnieuw doen. Er is niet echt 
een annotatiebeleid opgesteld. Het valt echter te bezien of dit van toepassing is voor de gemeente 
Putten. 

 
11. Worden de toevoegingen, verwijderingen en annotaties herkenbaar gemaakt en expliciet aangegeven 

in een archiefstuk? 
 

Dit is niet van toepassing, omdat wanneer er een document wordt afgekeurd er sprake is van een 
nieuw document. 

 
12. Worden archiefstukken weergegeven in directe relatie tot het bedrijfsproces of de transactie dat het 

heeft geproduceerd? 
 

Er wordt zaakgericht gewerkt en geordend. 
 
13. Bevatten de koppelingen met de context van archiefbescheiden informatie die nodig is om de 

transacties, waarbij ze zijn opgemaakt of gebruikt, te kunnen begrijpen? 
 

Ja, door middel van de wettelijke grondslag in de ZTC. Er kan alleen een besluit genomen worden op 
basis van een wettelijke grondslag. 

 
14. Kan een archiefstuk binnen de context van bredere bedrijfsactiviteiten en functies worden 

geïdentificeerd? 
 

Ja, via de ZTC wordt het gekoppeld aan de begroting. 
 
15. Is het steekproefsgewijs mogelijk om vast de stellen dat archiefbescheiden gezaghebbend zijn? 
 

Ja, de authenticiteit kan gecontroleerd worden via Verseon. Daar kan nagegaan worden wat er 
allemaal met het archiefbescheiden gebeurd is. De betrouwbaarheid kan nagegaan worden door 
middel van de procedures, zoals dat niet iedereen eindcontrole mag uitvoeren. Integraal en bruikbaar 
kunnen ook via Verseon. Er wordt altijd gekeken of het document leesbaar is en via Verseon is het 
document overal in het gebouw op te halen. 

 
Archief informatiesysteem 
16. Is er een strategie om te documenteren welke bedrijfsactiviteiten archiefbescheiden vereisen? En hoe 

waar en wanneer deze worden opgeslagen in het archiefsysteem? 
 

Ja deze is beschreven in het DSP bijlage 5 Overzicht software en bij het aanmaken van een nieuwe 
zaak wordt dit beoordeeld. Dit heeft wel te maken met de complexiteit en het gebeurt niet altijd. Dit is 
ook niet te doen. 

 
17. Is er een implementatiestrategie beschikbaar om te verzekeren dat de archiefsystemen voldoen aan 

de standaarden? 
 

Ja, dit gebeurt door middel van de substitutie. Dit wordt regelmatig getest. 
 
18. De strategie voor het beheer van archiefbescheiden is gedocumenteerd in een strategisch plan, maar 

is dit ook opgenomen in de organisatiebrede planningsdocumentatie? 
 

Ja, dit is opgenomen in de jaarplanning. 
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19. Zijn de informatiesystemen en andere bedrijfsprocessen zo ontwikkeld dat adequate 
archiefbescheiden van een bedrijfsactiviteit routinematig worden gecreëerd en vastgelegd? 

 
Ja! 

 
20. Is er een routinematige vastlegging van alle archiefbescheiden binnen de reikwijdte van de 

bedrijfsactiviteiten? 
 

Ja, dit gebeurt volgens vaste regels. 
 
21. Worden de archiefbescheiden zo geordend dat de bedrijfsprocessen van de archiefvormer worden 

weergegeven? 
 

Ja 
 
22. Is er bescherming van archiefbescheiden tegen ongeautoriseerde wijzigingen of verplaatsing? 
 

Ja, door middel van de autorisatie. In Verseon is op basis van werkklassen iemand geautoriseerd om 
bepaalde handelingen uit te voeren. 

 
23. Functioneert het archiefsysteem als primair informatiebron? 
 

Ja, alle inkomende stukken wordt door de afdeling Interne Zaken geregistreerd en daarna naar de 
desbetreffende afdeling gestuurd. 

 
24. Is er gemakkelijk toegang tot alle relevante archiefbescheiden en bijbehorende metadata? 
 

Deels, behalve bij GWS4all. 
 
25. Hoe wordt gegarandeerd dat de authenticiteit van archiefbescheiden behouden blijft bij een 

verandering in het archiefsysteem? 
 

Door de OTAP procedure, waarbij het eerst ontwikkeld wordt, daarna getest, daarna zo nodig 
wijzigingen worden doorgevoerd en daarna pas in productie genomen wordt.  

 

26. Wat wordt gedaan tegen ongeautoriseerde toegang, vernietiging, verwijdering of verandering? 
 

Dit gebeurt al door systeembeveiliging, maar er wordt gewerkt aan een koppeling van het Windows 
wachtwoord met het inloggen van Verseon. Op deze wijze wordt het moeilijker om in te loggen op een 
andere naam. 

 
27. Heeft het archief informatiesysteem volledige en nauwkeurige weergaves van alle processen en 

transacties die zich voordoen met betrekking tot archiefbescheiden? 
 

Ja, door de procesbeschrijving in Verseon. Hierdoor is ook te zien waar het archiefbescheiden zich 
bevindt. 

 
28. Zijn de opslagomgeving, de media, de fysiek beschermende materialen, de procedures voor 

behandeling en de opslagsystemen geschikt voor het archief informatiesysteem? 
 

Ja, dit wordt ook getoetst. Dit wordt aan de leverancier gevraagd door middel van de eisen in het 
document notitie archiefbeheer: Duurzaamheid Archiefdragers. 

 
29. Worden beslissingen m.b.t. bewaring, overdracht of vernietiging van archiefbescheiden ondersteund 

en geïmplementeerd door het archief informatiesysteem? 
 

Ja, wanneer er fysieke vernietiging is, worden dezelfde documenten vernietigd in Verseon. Wanneer 
er straks alleen digitaal informatie- en archiefbeheer is, wordt dit alleen vanuit Verseon gedaan. 
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30. Van welke methoden is gebruik gemaakt bij het ontwerp en de implementatie van een duurzaam 
archief informatiesysteem? 

 
Er is een vooronderzoek gedaan. 

 
31. Wat is de procedure voor het afsluiten van een archief informatiesysteem? Wordt dit 

gedocumenteerd? 
 

Er is geen echte procedure, maar er is wel een richtlijn dat Interne Zaken en de archivaris daarbij 
betrokken zijn. 

 
32. Volgens welke procedure worden archiefbescheiden verwijderd uit het systeem? 
 

Volgens de vernietigingsprocedure. 
 
Opleiding  
33. Bestaat er een opleidingsprogramma voor het informatie- en archiefbeheer? 
 

Ja, dit wordt gedaan via het jaarplan. Maar dit is niet structureel 
 
34. Wie is er verantwoordelijk voor het opleidingsprogramma? 
 

In eerste instantie het college, want die stelt geld beschikbaar. Daarna Personeelszaken (PZ) want die 
is verplicht het uit te voeren. En daarna het afdelingshoofd, want die verdeelt het geld. 

 
35. Is het opleidingsprogramma van voldoende middelen voorzien? 
 

Ja, er is voldoende beschikbaar om de relevante cursussen en opleidingen te volgen. 
 
36. Krijgen alle medewerkers die enige verantwoordelijkheid voor archiefbescheiden dragen een 

opleiding? Is daar verschil in? 
 

Ja en ja, want de ene heeft andere behoeften dan anderen. 
 
37. Welke opleidingsmethode wordt toegepast?  
 

Dit is wisselend, soms wordt het intern gedaan en andere keren wordt het via derden gedaan. 
 
38. Wordt het niveau van de opleiding getoetst? 
 

Ja, Mona behandelt de examen, maar er zijn ook cursussen en opleidingen zonder examen. 
 
39. Wordt het opleidingsprogramma herzien? Wordt dit gedaan op basis van evaluaties? 
 
Nee, want er is geen structureel opleidingsprogramma en het kan dan ook niet gedaan worden op basis 
van evaluaties. 
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Interviewverslag Olga Minkema 

Naam: Olga Minkema 
Functie: Beleidsmedewerker / archivaris 
Datum: 29-04-2014 
 
Processen en controles van informatie- en archiefmanagement  

1. Wordt op basis van wettelijke context, eisen vanuit de bedrijfsvoering en verantwoording en de 
risico’s bij het ontbreken van archiefbescheiden vastgesteld welke archiefbescheiden in 
aanmerking komen voor archivering en met welke metagegevens?  
 
Ja, inspectie/controle door middel van audits en de metadata worden toegekend door middel van 
het metadataschema. 
 

2. Zijn de bewaartermijnen toegekend op basis van de wettelijke context, eisen van bedrijfsvoering 
en verantwoording en de risico’s? 

 
Ja, de bewaartermijnen worden toegekend door de selectielijst te gebruiken. Deze selectielijst is 
gebaseerd op de wettelijke context, eisen van bedrijfsvoering en verantwoording en de risico’s. 

 
3. Is de overdracht van archiefbescheiden gemachtigd door het nationaal archief(of audit 

organisatie)? 
 

N.v.t. er is een eigen wettelijke verantwoordelijkheid. Wanneer er archiefbescheiden worden 
overgedragen worden hiervoor toestemming gegeven door het college van b&w. 

 
4. Voldoet de bewaring aan de huidige en toekomstige behoeften van de bedrijfsvoering met de 

volgende eisen? 
 
Zie hiervoor de checklist. 

 
5. Wordt er bij de bewaring rekening gehouden met het volgende?  

 
Zie hiervoor de checklist. 

 
6. Zijn er controles over welke dossiers worden gemaakt en hoe ze worden benoemd? 

 
Ja, de aanmaak en de benoeming worden gecheckt door de archiefvormers. 

 
7. Worden papieren documenten gedateerd of opeenvolgend genummerd om te zorgen voor extra 

beveiliging bij het vaststellen van het verloop van de handeling? 
 
Nee, bij de meeste documenten staat er al een datum op. Alle documenten in een dossier 
worden chronologisch geordend.  

 
8. Wordt er ook nog een korte beschrijving van het archiefbescheiden vastgelegd in een register? 

 
Ja, via Verseon. Maar met de oude archieven ook op papier, zoals met de grondaankopen van 
de gemeente in de jaren 60, zodat de archiefbescheiden beter vindbaar zijn. 

 
9. Is er een classificatie van toegang en beveiliging beschikbaar? 

 
Ja, dit is beschikbaar door middel van autorisaties. 

 
10. Hoe wordt de status van verwijdering geïdentificeerd? (68 p.8) 

 
Zie hiervoor de checklist. 
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11. Zijn de elektronische systemen zo ontwikkeld dat archiefbescheiden toegankelijk, authentiek en 
bruikbaar blijven bij een verandering van het systeem, door middel van onderhoudsprocessen om 
fysieke schade te voorkomen? 
 
Ja. 

 
12. Bestaan er richtlijnen die de toegang tot archiefbescheiden regelen? Voldoet aan de wet? 

 
Niet iedereen heeft toegang tot het archief. Alleen een aantal medewerkers van Interne Zaken 
hebben toestemming om alleen in de archiefbewaarplaats te zijn. 
 

13. Zijn archiefbescheiden geordend naar hun toegangsstatus? 
 
Ja, bij het papieren archief is dit de inventaris en bij het digitale archief worden de verschillende 
documenten van een zaak gekoppeld. 

 
14. Hoe worden gebruikersbevoegdheden en daarmee samenhangende 

functieverantwoordelijkheden continu gemonitord? 
 
Via Verseon kunnen alle handelingen ten aanzien van archiefbescheiden te zien voor daarvoor 
geautoriseerd personeel.  
Bij een inzagenverzoek van het papieren archief wordt gecheckt of de desbetreffende persoon 
geautoriseerd is om de documenten in te zien.  

 
15. Worden de gebruikersautorisaties in het archiefsysteem(gerelateerd aan personen en hun 

functie) geïdentificeerd? 
 
Ja, de autorisatie is aan de hand van de functie van een persoon. 

 
16. Worden ook de toegangs- en beveiligingsstatus van archiefbescheiden geïdentificeerd? 

 
Ja, er zijn drie verschillende statussen: openbaar, niet-openbaar en vertrouwelijk. 
 

17. Hoe zijn de procedures rondom mensen van buiten de organisatie? 
 
Met bezoekers wordt een afspraak gemaakt en de bezoeker krijgt alleen de desbetreffende 
archiefbescheiden in te zien die hij/zij in mag zien. Daarnaast wordt er tijdens het bezoek toezicht 
gehouden om diefstal of dergelijke te voorkomen.  
 

18. Hebben alleen personen met de vereiste gebruikersclassificatie of beveiligingsrechten toegang 
tot archiefbescheiden? Hebben zij ook raadpleegbeperkingen? Wordt de verblijfplaats van de 
archiefbescheiden gevolgd? 
 
Op alle drie de vragen is het antwoord ja. 

 
19. Wat wordt er gedaan om een specifiek document terug te vinden? 

 
Er wordt een goede omschrijving gegeven aan een document en het wordt digitaal geordend op 
registratiekenmerk in Verseon en op papier d.m.v. het classificatiesysteem.  

 
20. Worden de acties met een tijdslimiet gevolgd om tijdige afhandeling te verzekeren? 

 
Ja, dit kan door middel van de werkvoorraad. 

 
21. Wordt de verplaatsing van archiefbescheiden gedocumenteerd? 

 
Ja. 
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22. Worden er ook archiefbescheiden overgedragen aan externe opslagbedrijven of externe 
archiefautoriteiten? Hoe gaat zo’n procedure? 
 
Dit is niet van toepassing. 
 

23. Hoe gaat de procedure van vernietiging? Worden er ook wel eens derden ingehuurd? Wordt er 
dan ook gekeken naar certificaten? 

 
Er wordt een vernietigingslijst opgesteld, deze wordt overlegt met de afdelingen of er niets tussen 
zit wat toch bewaard moet blijven en daarna worden deze archiefbescheiden uit de 
archiefbewaarplaats gehaald en via een gespecialiseerd bedrijf vernietigd. Afgezien van het 
vernietigingsbedrijf worden er geen derden ingehuurd. 
 

24. Wat is de procedure bij de verwijdering van een archiefbescheiden? (zie checklist Implementatie 
van verwijdering) 
 
De criteria voor een verwijderinghandeling worden gecontroleerd. 
Een afgeronde handeling waarin het archiefbescheiden kan zijn betrokken worden bevestigd. 
De vernietigingslijst is de documentatie die ervoor zorgt dat periodieke vernietiging van 
archiefbescheiden op het moment van aflopen van de bewaarperiode plaatsvindt voor 
archiefbescheiden die zijn opgeslagen in afwachting van vernietiging op later datum. 
De fysieke vernietiging wordt uitgevoerd met methoden die passen bij het niveau van 
vertrouwelijkheid ervan, want er vindt alleen officiële vernietiging plaats. Dit betekent dat er een 
speciaal bedrijf de archiefbescheiden vernietigd. Daarbij wordt gekeken of het bedrijf 
gecertificeerd is. De vernietiging vindt altijd geautoriseerd plaats en wanneer archiefbescheiden 
worden overgedragen wordt de verantwoordelijkheid voor de archiefbescheiden bepaald. 

 
Toezicht en controle  

25. Weerspiegelt het archiefsysteem hoe de organisatie aankijkt tegen het begrip van de aard van de 
archiefbescheiden, de zorg en beveiligingsregelingen m.b.t. archiefbescheiden en de 
bedrijfsprocessen en technologieën en de juiste implementatie ervan? 
 
Ja. 

 
26. Is er snel bewijs beschikbaar om aan te tonen dat de organisatie voldoet aan wetgeving, beleid 

en procedures? 
 
Ja, de beleidstukken en de procedurehandboeken zijn voorhanden en worden wanneer dit nodig 
is geactualiseerd. 

 
27. Is het mogelijk te laten zien dat het systeem gefunctioneerd heeft in overeenstemming met de 

normale bedrijfsvoering van de organisatie? Zo ja, waar is dit uit af te leiden? 
 
Zie hiervoor de checklist. 

 
28. Wordt het systeem regelmatig getoetst aan verwachtingen of eisen? 

 
Ja, dit wordt gedaan door middel van audits. 

 



 

Pagina 90 van 92 
 

Bijlage 4: Verslag inrichting archief 

 
kluis 
De gemeente is verplicht om een gedeelte van de back-up diskettes op een andere locatie te bewaren 
dan in het gemeentehuis. Hierop wordt gecontroleerd door de provinciale archiefinspectie. De gemeente 
Putten heeft hiervoor een kluis aangeschaft voor de beveiliging en daarnaast voor extra brandwering. 
Deze verplichting komt voort uit het feit dat wanneer er brand uitbreekt op het gemeentehuis en de in het 
gemeentehuis gelegen back-ups verbranden, dan is er tenminste een deel van bewaard gebleven. Deze 
diskettes worden in een extra brandwerende gedeelte van de kluis geplaatst. Een kanttekening hierbij is 
dat de locatie waar deze diskettes zich bevinden dichtbij het gemeentehuis gelegen is. Hierdoor is er 
kans dat tijdens een calamiteit de diskettes op de andere locatie ook niet meer veilig zijn. Het is nog niet 
duidelijk hoelang dit nog op deze wijze gebeurt. Het is over een bepaalde tijd misschien mogelijk deze 
back-ups op te slaan in de Cloud, maar eerst moet nog goed onderzocht worden welke risico’s er zijn en 
hoe de voorwaarden zijn. 
 
Register 
Er is bij delen van het oude archief niet duidelijk wat er allemaal in zit. Dit maakt het zoeken naar het 
juiste document lastig. Een voorbeeld hiervan is het archiefonderdeel over de grondaankopen van de 
gemeente in de jaren 60. Op de archiefdozen staat wel een nummer, maar het is niet duidelijk waar er 
naar een bepaald document gezocht moet worden. Hiervan wordt nu een inventarisatie gemaakt, zodat 
wanneer er een document geraadpleegd moet worden het zoeken veel sneller gaat. Dit is een tijdrovend 
werk, omdat de beschrijving helemaal moet kloppen. Om dit te bewerkstelligen is het noodzakelijk dat 
deze archiefbescheiden doorgelezen worden. Wanneer er een doos geïnventariseerd is wordt er een 
nummer op de doos genoteerd en wordt er ook een kopie van de inventarisatie van die doos, bijgevoegd 
in de doos. 
 
Selectielijst, bewaartermijnen en vernietiging 
Voor de gemeenten bestaat er een selectielijst. In deze selectielijst staan de bewaartermijnen per 
documentsoort. Maar deze is heel algemeen, hierdoor is het soms onduidelijk of een bepaald document 
bewaard moet blijven of dat deze vernietigd kan worden. Daarnaast zit de gemeente met de vraag of het 
document cultuurhistorische waarde heeft. Wanneer dit het geval is wordt er besloten om het te bewaren. 
Een voorbeeld hiervan is het personeelsdossier van de burgemeester of een medewerker met een 
bijzondere functie. Daarnaast zijn er documenten die voor blijvende bewaring in aanmerking komen zoals 
documenten van de burgerlijke stand. Voorbeelden hiervan zijn de registers van geboorten, trouwerijen 
en overledenen. Andere voorbeelden zijn de persoonskaarten en de adreskaarten. Op de 
persoonskaarten staan de gegevens over een persoon, van wie hij of zij een kind is, wie zijn of haar 
ouders zijn. Op de adreskaarten staat genoteerd welke personen op een bepaald adres gewoond hebben 
en wie daarbij ingewoond heeft. Deze gegevens zijn heel erg belangrijk voor stamboomonderzoeken en 
voor geïnteresseerden die benieuwd zijn wie er allemaal op hun adres gewoond hebben. 
 
Vertrouwelijkheid 
Er zijn documenten, zoals de documenten van de burgerlijke stand, die vertrouwelijk zijn. De 
vertrouwelijkheid geldt voor een bepaalde periode. Daarna wordt gekeken of deze openbaar gemaakt 
worden. Voorbeelden van perioden van vertrouwelijkheid zijn: 

- Geboorten: 100 jaar 
- Huwelijk: 75 jaar 
- Overlijden: 50 jaar 

Met deze termijnen wordt verwacht dat degene waar het over gaat overleden is en dat de privacyregels 
niet meer gelden. Voor de persoonskaarten en de adreskaarten geldt geen vertrouwelijkheid, wat 
opmerkelijk is omdat dit ook over personen gaat.  
 
Omstandigheden kluis 
De archiefbescheiden behoren bewaart te worden in bepaalde klimaatomstandigheden: 

- Temperatuur tussen de 15 en 17 graden Celsius; 
- Luchtvochtigheid tussen 40% en 50%. 

Deze klimaatomstandigheden worden regelmatig gecontroleerd. Het is belangrijk dat de waarden gelijk 
blijven, dat er niet te veel schommelingen zijn in temperatuur en de luchtvochtigheid. Daarnaast worden 
de documenten verpakt in zuurarme materialen. De papieren worden gewikkeld in speciaal papier en 
worden daarna in archiefdozen gedaan. Een kanttekening hierbij is dat de papieren niet afzonderlijk in 
papier gewikkeld zijn. Hierdoor beïnvloeden de papieren elkaar. Dit is vooral het geval bij de papieren uit 
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de periode dat het vervaardigen van papier net een massaproductie werd. In die tijd was de kwaliteit van 
papier slecht, waardoor er nu kans is op bijvoorbeeld inktvraat. Om alle papieren afzonderlijk te wikkelen 
in papier is duur en tijdrovend. In de omstandigheden waarin de archiefbescheiden nu bewaart worden, 
kunnen de archiefbescheiden zeker nog 300 jaar bewaard worden. Daarnaast worden documenten die in 
slechte staat verkeren gerestaureerd, zoals een bladzijde in een van de huwelijksboeken die in slechte 
staat verkeerde. 
 
e-Depot 
De gemeente is bezig met de implementatie van een e-Depot. Het is de bedoeling dat de 
archiefbescheiden die overgebracht kunnen worden digitaal overgebracht worden van Verseon naar het 
e-Depot. Het is hierbij wel belangrijk dat deze archiefbescheiden ook over 20, 30, 40 jaar of langer 
geraadpleegd kunnen worden. Het is daarom belangrijk dat het e-Depot onderhouden blijft. Dit houdt in 
dat de format van een archiefbescheiden op een gegeven moment veranderd moet worden. Dit omdat de 
format van een archiefbescheiden die nu is opgemaakt, waarschijnlijk over tien jaar niet meer te 
gebruiken zijn. Een fysiek voorbeeld hiervan zijn de diskettes. Nieuwe computers hebben geen hardware 
meer om de diskettes te verbinden met de computer en deze te lezen. Dit gebeurt ook met software. 
Deze worden steeds verder ontwikkeld en op een gegeven moment kan de oude format met de nieuwe 
software niet meer geopend worden. Daarnaast is het de bedoeling dat de burger digitaal de 
desbetreffende archiefbescheiden in kan zien. Daarbij is het de bedoeling dat de burger alleen de 
desbetreffende archiefbescheiden kan raadplegen en geen andere archiefbescheiden.  
 
I-pad beveiliging 
Op dit moment hebben alle medewerkers een I-pad ontvangen. Aan het gebruik hiervan zitten 
voorwaarden. De medewerkers zetten documenten in de Own Cloud, maar wanneer de I-pad gestolen 
wordt of de medewerker verliest deze, is er een app die de hele I-pad leegmaakt. Een van de 
voorwaarden is dus dat de medewerker deze app niet mag verwijderen van zijn/haar I-pad. Daarnaast is 
de I-pad beveiligd met een code om toegang te krijgen tot de I-pad.  
 
Toezicht 
Er vindt toezicht plaats op het archiefbeheer door de provinciale archiefinspecteur. In het verleden lag de 
verantwoording en de controle meer bij de provinciale archiefinspecteur, maar dit is verschoven naar de 
gemeenten. Het college heeft nu de verantwoordelijkheid over de controle over het archiefbeheer. Nu 
levert de gemeente documenten aan, zodat de provinciale archiefinspecteur daar een oordeel over kan 
geven. De provinciale archiefinspecteur heeft een meer toezichthoudende functie gekregen.  
 
Samenwerkingsverbanden gemeenten 
Er zijn samenwerkingverbanden tussen gemeenten in dezelfde regio ontstaan, waarbij bepaalde 
gemeenten een gezamenlijke archiefbewaarplaats hebben. Daarnaast helpen de gemeenten elkaar bij de 
archiefbewaarplaatsen op orde krijgen. De gemeente Putten heeft ook deel van een 
samenwerkingsverband uitgemaakt. Hier is de gemeente uitgestapt, omdat het meer geld kostte dan het 
opleverde. Dit was een samenwerkingsverband waarbij de gemeenten zelf een archiefbewaarplaats 
hebben gehouden. Een groot nadeel van een gezamenlijke archiefbewaarplaats is dat archiefbescheiden 
niet meteen raadpleegbaar zijn, omdat deze op een andere locatie bewaard worden. Een andere 
kanttekening bij deze samenwerkingsverbanden is dat er goede en duidelijke afspraken gemaakt moeten 
worden over wat opgenomen wordt in de gezamenlijke archiefbewaarplaats. Dit omdat er per meter 
gehuurd en betaald wordt. Een voorbeeld is dat er een samenwerkingsverband tussen gemeenten was 
waarbij een deel van de gemeenten geen particuliere collecties opnamen en andere gemeenten wel, 
waardoor deze veel ruimte in beslag namen. Hierdoor moesten de andere gemeenten meer betalen voor 
de archiefbescheiden van deze gemeente dan voor de archiefbescheiden van de eigen gemeente. 
 
Archivering website en digitale agenda 
De webpagina’s worden een keer in de maand gearchiveerd, maar het is niet duidelijk dat wanneer de 
wijze en programmatuur veranderd dit dan nog leesbaar is. Daarnaast moet ook de digitale agenda van 
bijvoorbeeld de burgemeester worden opgeslagen en gearchiveerd, wanneer deze uit dienst treedt. Het 
komt veel te vaak voor dat wanneer er een werknemer uit dienst treedt het account te snel wordt 
verwijderd. Maar voor de bewijsvoering van de werkzaamheden is dit belangrijk. Bij een andere 
gemeente is het gebeurt dat iemand een WOB verzoek heeft ingediend om de agenda van de oud-
burgemeester in te zien, maar dat deze was verwijderd. De desbetreffende gemeente heeft deze persoon 
een schadevergoeding moeten geven van 1200 euro.   
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Bezoekers 
Daarnaast zijn er bezoekers die archiefbescheiden willen inzien. Dit zijn meestal documenten van de 
burgerlijke stand en documenten over woningen, zoals bouwvergunningen. Hiervoor wordt een afspraak 
met deze persoon gemaakt om de documenten in te zien. De bezoeker wordt op de gang bij Interne 
Zaken of in de bezoekersruimte gezet, waar ook continue toezicht gehouden moet worden. Dit ter 
voorkoming van diefstal van stukken of inzage in stukken die niet voor de bezoeker bedoeld zijn. In 
principe moet er met handschoenen gewerkt worden omdat de vettigheid van vingers de conditie van de 
archiefbescheiden kan beïnvloeden, maar bij de gemeente Putten wordt hier niet mee gewerkt. 
Daarnaast is het niet mogelijk om oude documenten te kopiëren of te fotograferen met flits, want ook dit 
kan de staat van archiefbescheiden beïnvloeden. Wanneer het e-Depot is geïmplementeerd, is het de 
bedoeling dat de bezoeker een groot gedeelte van de archiefbescheiden digitaal kan raadplegen. De 
computer in de bezoekersruimte wordt dan voor deze doeleinden gebruikt en dan wordt, zoals al 
aangegeven is bij het stukje van het e-Depot, het zo geregeld dat de bezoeker alleen de desbetreffende 
archiefbescheiden in kan zien.  
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