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Onderwerp: Plan van Aanpak Archivering
Reg.nummer: 2010/321570

1. Inleiding
De afgelopen jaren is zowel intern als door de archiefinspectie geconstateerd dat het
archiefbeheer in de gemeente Haarlem verbetering behoefde. Mede op basis van
deze constateringen is medio 2009 een voorziening getroffen om de opgelopen
achterstanden in de papieren archieven weg te werken en is gewerkt aan een breed
plan van aanpak. Dit plan van aanpak is thans gereed en gelijktijdig met het starten
van de nieuwe organisatie van de hoofdafdeling Middelen & Services zal dit plan
van aanpak in uitvoering genomen worden. Onderdeel van dit plan van aanpak is
het creëren van archiefruimte in één van de kelders van het stadhuis.Voor het
beschikbaar stellen van het benodigd krediet is een raadsbesluit noodzakelijk
(opgenomen als categorie C investering in het Investeringsplan (IPpost MS.95).

2. Voorstel aan de raad
Het college stelt de raad voor:

 Kennis te nemen van het Plan van Aanpak ‘Andere Werkwijze Archiveren’
 Van de in het IP opgenomen investering voor het inrichten van één van de

stadhuiskelders tot archiefruimte een krediet beschikbaar te stellen van
€ 145.000,=

3. Beoogd resultaat
In het Plan van Aanpak is de route aangegeven waarlangs het college wil komen tot
nieuwe manieren van het werken met archieven en het archiefbeheer in de
organisatie. Het College onderstreept daarmee het belang dat zij hecht aan
toegankelijke en goed georganiseerde archieven en adequaat beheer daarvan.
Naast het implementeren van nieuwe processen en werkwijzen worden ook
bestaande achterstanden in de archivering van papieren dossiers opgepakt. Daarmee
worden belangrijke aanbevelingen van de archiefinspectie (gedaan in een
rapportage van februari 2010) opgevolgd en gaat Haarlem beter voldoen aan de
wettelijke eisen die gesteld zijn rond archieven en archiefwerkzaamheden.
Het veranderen van de processen en werkwijzen, en het wegwerken van de
achterstanden zijn belangrijke basisvoorwaarden om de vervolgstap richting
digitalisering van de archieven te gaan zetten. Die vervolgstap is een belangrijk
onderdeel van het in het najaar te presenteren masterplan digitalisering.
Door het beschikbaar stellen van het krediet wordt ook in fysieke zin een stap gezet
naar het op juiste wijze archiveren van belangrijke (bestuurlijke) documenten.

4. Argumenten
De vorming en het beheer van de gemeentelijke archieven is de afgelopen jaren
kwalitatief te mager geweest. Geconstateerd is – door onszelf, maar ook door de
Archiefinspectie in hun rapportage van februari 20101 - dat dringend behoefte is aan
een ingrijpende verandering. Het College onderkent de absolute noodzaak hiertoe.
De verandering is niet alleen noodzakelijk om te (blijven) voldoen aan de wettelijke
eisen (die worden bewaakt door de inspectie), maar ook om de stap te zetten naar
manieren van werken, die gaan aansluiten op de huidige maatschappelijke
ontwikkelingen - op het gebied van communicatie en (ontsluiting) van informatie.
Daarvoor dient een planmatig verandertraject ingezet te worden, dat niet alleen
voorziet in het omzetten van de organisatie, de bedrijfsprocessen en werkwijzen,
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maar ook voorziet in het wegwerken van achterstanden en pijnpunten bij de huidige
papieren archieven.
Het plan van aanpak is verdeeld in een aantal projecten. Zeven projecten richten
zich op de nieuwe manieren van werken met archieven en het archiefbeheer. Deze
starten dit najaar en zijn volgens planning in het 1e kwartaal van 2011 afgerond.
Aan de hand van acht projecten met verschillende looptijden, worden de bestaande
achterstanden in de archivering weggewerkt en de huidige archiefvoorzieningen aan
de wettelijke eisen aangepast. Het meest omvangrijke project voor de sanering en
bewerking van de archieven uit de periode 1998 tot 2007, vindt plaats tot en met
2014.

Onderdeel van het plan van aanpak is het creëren van een archiefruimte in het
stadhuis, waarin onder meer de belangrijkste bestuurlijke documenten en
bescheiden volgens de wettelijke eisen kunnen worden gearchiveerd. Binnen de
nieuw te betrekken gebouwen is voor dit noodzakelijke archief geen ruimte.Volgens
de wet is de gemeente verantwoordelijk voor de juiste bewaring van deze archieven
over een langere periode.

Begin dit jaar is een zeer globale schatting gemaakt over de kosten van de
noodzakelijke aanpassingen en is een voorlopig bedrag van € 300.000 begroot.
Inmiddels is bij nadere beschouwing door een ingenieursbureau een aanzienlijk
lager investeringsbedrag noodzakelijk. De investering bestaat uit 2 delen:

 de aanpassing van de ruimte is geraamd op € 105.000,-
 de inrichting van de ruimte is geraamd op € 25.000,-

Door het ingenieursbureau is aanbevolen rekening te houden met ongeveer 10%
onvoorziene kosten. Hiermee bedraagt de totale investering (maximaal) € 145.000,-

5. Kanttekeningen
Geen.

6. Uitvoering
Het plan van aanpak is op hoofdlijnen besproken met de archiefinspectie en is
inmiddels in uitvoering genomen. Na besluit van de Raad over het beschikbaar
stellen van het krediet zullen de benodigde werkzaamheden worden aanbesteed.

7. Bijlagen
 Plan van aanpak Andere Werkwijze Archiveren.
 Rapportage archiefinspectie Mei-Juli 2009
 Rapportage archiefinspectie 2004-2005

Het college van burgemeester en wethouders,

de secretaris de burgemeester
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8. Raadsbesluit

De raad der gemeente Haarlem,

Gelezen het voorstel van het college van burgemeester en wethouders

Besluit:
- aan het college een krediet beschikbaar te stellen van € 145.000 voor de
aanpassing van één van de kelders van het stadhuis tot archiefruimte.

Gedaan in de vergadering van … … ……

De griffier De voorzitter



Gaarne bij beantwoording ons kenmerk vermelden.
Bezoekadres: Grote Markt 2, Haarlem
www.haarlem.nl

Geachte heer Zoodsma,

In februari 2010 bracht u uw definitieve rapport van uw inspectie 2009 uit. Het
rapport geeft een verslag van de onderzoeksresultaten van de archiefinspectie die in
de periode mei-juli 2009 is uitgevoerd binnen onze organisatie.
In de aanbiedingsbrief constateert u op basis van uw onderzoek dat de gemeente
‘niet in control is wat betreft het informatie- en archiefbeheer’. In het
inspectierapport zijn meerdere aanbevelingen en actiepunten opgenomen, waarop u
concrete maatregelen van de gemeente verwacht.

De aanbevelingen uit uw rapport zijn door de gemeente Haarlem serieus genomen
en uitgewerkt in een plan van aanpak. Zoals wij u in ons schrijven van 28 april jl.
hebben geïnformeerd, zijn in het vorig kwartaal de diverse aandachtsgebieden
ambtelijk geformuleerd. Ten aanzien van deze gebieden is een plan van aanpak
opgesteld welke een agenda bevat voor het verbeteren en saneren van de
informatiehuishouding.

Het plan van aanpak ‘Andere Werkwijze Archiveren’ doen wij hierbij aan u
toekomen. Het is op 7 september door het college vastgesteld. Op basis van het plan
wordt een deel van de actiepunten uit uw inspectierapport door bureau DIV
projectmatig uitgevoerd en zijn de punten die buiten haar taakgebied liggen, belegd
bij andere organisatieonderdelen. Een aantal vermelde projecten wordt nader
uitgewerkt en in het laatste kwartaal van 2010 ter besluitvorming aan het college
voorgelegd.

Gemeente Haarlem, Middelen en Services

Retouradres Postbus 511, 2003PB Haarlem

Noord Hollands Archief
T.a.v. drs. L. Zoodsma
Postbus 3006
2001 DA Haarlem

Datum
Uw kenmerk
Ons kenmerk

Contactpersoon
Doorkiesnummer

E-mail
Bijlage(n)

Onderwerp

7 september 2010
2010/5957
MS/FAZA/2010/
P.A. van de Ruit
023-511 4265
pvdruit@haarlem.nl
1
Reactie rapport Archiefinspectie gemeente Haarlem mei - juli 2009
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Om de situatie betreffende het archiefbeheer en de verwerking van de achterstanden
te verbeteren zijn door de gemeente sinds 2009 extra gelden gereserveerd, in totaal
1,3 miljoen. Hiermee worden de verschillende achterstanden in de archivering over
de periode 1991 tot heden verwerkt en wordt één archiefruimte in het stadhuis
volledig verbouwd en heringericht. Hierdoor zal deze ruimte geheel aan de
wettelijke eisen voldoen.

In hoofdstuk 5 van het plan wordt betreffende de verschillende aandachtspunten de
huidige situatie beschreven alsook de stappen die de organisatie ter verbetering
onderneemt. De punten uit uw rapport zijn geclusterd onder de
rubrieken personeel, informatievoorziening, organisatie, financiën, automatisering
en huisvesting.

Tevens beschrijft het plan van aanpak hoe bureau DIV het komende half jaar de
stap maakt naar digitaal en zaaksgewijs werken. Hiertoe worden de organisatie en
de werkprocessen van DIV beter en efficiënter ingericht.
In onze visie vormen een goede inrichting en organisatie van de DIV een cruciale
voorwaarde om toekomstige problemen in het informatie -en archiefbeheer te
voorkomen. Door het digitaal werken binnen DIV wordt tevens een efficiëntieslag
gemaakt in de registratie van de post, waardoor meer personeel beschikbaar komt
voor de archivering.

Bij de toekomstige invoering van het digitaal en zaaksgewijs werken in de
organisatie, zien wij een goed georganiseerde en efficiënt werkende DIV als een
belangrijke succesfactor. Daarom wordt aan de hand van het plan van aanpak
toegewerkt naar een kwalitatief verbeterde DIV die het digitaal werken ondersteunt
en de neerslag die hieruit voortvloeit, beheert conform de wettelijke eisen.
In het plan is tevens het belang onderkend om binnen de organisatie duidelijke
verantwoordelijkheden ten aanzien van het gebruik van archieven en informatie af
te spreken en te communiceren.

Het college benadrukt dat naast het implementeren van nieuwe noodzakelijke
processen en werkwijzen, de gemeente de komende jaren investeert in het
wegwerken van de bestaande achterstanden in de archivering van papieren dossiers,
de opleidingen van medewerkers, alsook in de aanwezige archiefvoorzieningen,
zodat deze voldoen aan de wettelijk eisen die gesteld zijn.

Hoogachtend,

Het college van burgemeester en wethouders,

de loco-secretaris, de burgemeester,

J. Scholten, mr. B.B. Schneiders
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Organisatie van het document 
 

Doel 

In dit Plan van Aanpak wordt beschreven hoe DIV in de komende maanden de stap gaat maken naar 

digitaal werken en hoe binnen dat kader de door de gezamenlijke Archiefinspecties geconstateerde 

actiepunten zullen worden opgepakt. Doel van het document is om overeenstemming te bereiken 

tussen de opdrachtgever en de opdrachtnemer over de wijze waarop, de data waartussen, en het budget 

waarbinnen de door de opdrachtgever verstrekte opdracht zal worden uitgevoerd. 

 

Verder is dit document bedoeld om iedereen, betrokken bij dit project, te informeren over de wijze 

waarop dit project wordt uitgevoerd. 
 

Projectgegevens 

Projectnaam:   Andere Werkwijze Archiveren. 

Ambtelijk opdrachtgever: Ray van Loon (Hoofd Middelen & Services) 

Gedelegeerd opdrachtgever: Hetty Koopman (afdelingshoofd FAZA/DIV) 

Opdrachtnemer:  Stuurgroep Digitalisering 

Projectleider:   Benito Shukrula (Bureauhoofd Innovatiebureau) 

Projectmanager:  Peter van de Ruit (bureauhoofd DIV) 

Startdatum:   1 september 2010  

Einddatum:   1 januari 2011 

 

Contactgegevens Opdrachtgever 

Ray van Loon 

Manager Hoofdafdeling Middelen & Services 

Telefoon: 023-5114249 

Mobiel:  06-22492615 

 

Contactgegevens Gedelegeerd Opdrachtgever 

Hetty Koopman 

Afdelingshoofd FAZA/DIV 

Telefoon: 023-5114371 

 

Contactgegevens projectleider 

Benito Shukrula 

Bureauhoofd Innovatiebureau 

Telefoon:   

Contactgegevens Projectmanager 

Peter van de Ruit 

Bureauhoofd DIV 

Telefoon: 06-51952081 
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Gerelateerde Documenten 

- Uitwerkplan DIV 

-  Inrichtingsplan DIV 

-  Rapport Archiefinspectie gemeente Haarlem mei- juli 2009 

-  Archiefwet 1995 

-  Archiefbesluit 1995 

-  NEN2728 Regeling Duurzaamheid Archiefbescheiden 

-  NEN15489 Informatie en documentatie- Informatie- en archiefmanagement 

-  Regeling bouw en inrichting archiefruimten en archiefbewaarplaatsen 

-  Regeling geordende en toegankelijke staat archiefbescheiden 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Versiebeheer 

Versie Status Datum Auteur Opmerkingen 

1.0 Concept 16-08-2010 P.A. van de Ruit, 

Beleidsteam DIV 

Conceptversie ter bespreking met het 

beleidsteam DIV.  

1.1 Concept 23-08-2010 P.A. van de Ruit Conceptversie ter bespreking met Ray van 

Loon, Hans Rooijers, Arno van de Weerd, 

Benito Shukrula, beleidsteam DIV. 

1.2 Concept 26-08-2010 P.A. van de Ruit, 

Beleidsteam DIV 

Versie ter bespreking met de wethouder 

1.3 Definitief 02-09-2010 P.A. van de Ruit Versie ter besluitvorming door het College 

B&W. 

 

Distributie 

Versie Datum Exemplaar verstrekt aan 

1.0 16-08-2010 Beleidsteam DIV 

1.1 23-08-2010 Ray van Loon, Hans Rooijers, Arno van de Weerd, Benito Shukrula, beleidsteam 

DIV 

1.2 26-08-2010 P. Heiliegers, Ray van Loon, Hans Rooijers, Arno van de Weerd, beleidsteam DIV 

Noord Hollands Archief: L. Zoodsma, S. Francke, provincie Noord Holland:  

C. Schabbing.   

1.3 02-09-2010 College B&W, Ray van Loon, Hetty Koopman. 
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1. Managementsamenvatting 
 

 

Begin dit jaar heeft de gemeente Haarlem een zeer kritisch inspectierapport ontvangen van de 

gezamenlijke Gemeentelijke en Provinciale Archiefinspecties. In dit rapport wordt vastgesteld dat de 

organisatie niet ‘in control’ is met de informatievoorziening en dat er op sommige plaatsen zelfs 

sprake is van een chaotische situatie. In het rapport zijn tweeëndertig actiepunten geformuleerd 

waarop de gemeente Haarlem een duidelijke verbetering moet laten zien.  

 

Daarnaast wil de organisatie in de komende periode de stap gaan maken naar digitaal en zaakgericht 

werken, dit met het oog op de invoering van het flexconcept op de nieuwe locaties Raakspoort en 

Zijlpoort. De digitalisering van de documenthuishouding is hiervoor één van de kritische 

succesfactoren. Daarbij is de digitalisering van de documenthuishouding direct gerelateerd aan de 

Basisregistratie Adressen en Gebouwen (BAG), de invoering van de Front-, Mid- en Backoffice, de 

Wet Dwangsom en Beroep bij niet tijdig beslissen, de WABO, het Verdrag van Aarhus, het Digitaal 

Klantdossier (DKD), de Crisisbeheersing en de Wet op de Ruimtelijke Ordening. 

 

In dit Plan van Aanpak wordt beschreven wat DIV in de komende maanden gaat doen om enerzijds 

het bureau voor te bereiden op het digitaal en zaaksgewijs werken in de organisatie en anderzijds 

concreet invulling te geven aan de actiepunten uit het gezamenlijk rapport van de gemeentelijke en 

Provinciale Archiefinspectie.In het Uitwerkplan Middelen en Services is de realisatie van de 

formatieve taakstelling van bureau DIV gekoppeld aan de invoering van het digitaal en zaakgericht 

werken. Alleen door de digitalisering kan DIV de gewenste formatiereductie realiseren. Dit maakt het 

tevens noodzakelijk voor DIV om in de komende maanden de stap te maken naar digitaal werken. In 

hoofdstuk 4 is weergegeven welke concrete stappen DIV hiertoe gaat zetten. Naast het opnieuw 

inrichten van het primaire proces van DIV gericht op het digitaal werken, wordt ook structureel 

geïnvesteerd in het vereiste opleidings-niveau van de huidige medewerkers.   

 

Het zal duidelijk zijn dat enerzijds de actiepunten uit het inspectierapport en anderzijds de wens 

digitaal en zaakgericht te gaan werken moeilijk verenigbare grootheden zijn. Waar het inspectierapport 

zich nog vooral richt op de fysieke papieren omgeving van de traditionele archieven gaat de 

organisatie in sneltreinvaart naar een digitale werkomgeving die het vormen en gebruiken van 

papieren archieven op termijn overbodig maakt. In dit krachtenveld moet DIV de bestaande problemen 

zien op te lossen en tegelijkertijd de noodzakelijke stappen gaan maken om het digitaal en zaakgewijs 

werken in de organisatie te gaan ondersteunen. Alleen een DIV die het digitaal werken in de 

organisatie ondersteund kan zorg dragen voor de vereiste kwaliteit van de informatievoorziening en de 

archivering.   

 

Dit Plan van Aanpak beschrijft naast de aanpak van de actiepunten uit het inspectierapport hoe DIV in 

de komende maanden de stap gaat maken naar digitaal werken. Het eerste doel daarbij is om op 1 

januari 2011 de inkomende post volledig digitaal te kunnen afwerken, daarna volgt de digitale 

archivering. De focus in dit Plan van Aanpak is dus in de eerste plaats gericht op de inrichting van de 

werkprocessen binnen het bureau DIV. Alleen een goed georganiseerde DIV met efficiënt ingerichte 

werkprocessen is in staat om de organisatie te ondersteunen bij het implementeren van het digitaal en 

zaakgericht werken. Daarbij is een goede en efficiënte inrichting van DIV een noodzakelijke 

voorwaarde voor de oplossing van de door de Archiefinspectie geconstateerde problemen. Zaken zoals 

achterstanden in postregistratie of archivering kunnen immers alleen structureel opgelost worden door 

de eigen werkprocessen van DIV in te richten op de nieuwe manier van werken in de organisatie. De 

nieuwe werkwijze van DIV moet nieuwe problemen in de toekomst voorkomen.  
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Met dit Plan van Aanpak heeft  DIV op 1 januari 2011 de volgende doelen gerealiseerd: 

- alle binnenkomende post wordt gescand en digitaal aan de organisatie aangeboden (m.u.v. 

kranten en tijdschriften); 

- alle dynamische archiefbescheiden worden digitaal en zaaksgewijs aan de organisatie aan-

geboden; 

- DIV levert actuele managementinformatie t.b.v. QlikView; 

- de actiepunten uit het inspectierapport zijn door DIV opgepakt en uitgewerkt in concrete 

projecten, de actiepunten die niet bij DIV thuis horen zijn uitgezet in de organisatie. 

 

Met de uitvoering van dit Plan van Aanpak is DIV in staat om vanaf januari 2011 haar primaire 

processen voor post (zaakregistratie) en archivering digitaal uit te voeren in het huidige DMS Verseon. 

Met de digitale uitvoering van haar primaire proces legt DIV een belangrijk fundament voor het 

digitaal en zaakgericht werken door de organisatie. Bij de planning is uitgegaan van de uitrol van het 

huidige DMS. Tevens is noodzakelijk dat alle organisatieonderdelen met dit systeem digitaal kunnen 

werken.   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Het zal overigens duidelijk zijn  dat binnen de looptijd van dit project, 1 september 2010 tot 1 januari 

2011, niet alle actiepunten uit het Archiefinspectierapport zullen zijn opgelost. Voor een deel worden 

deze actiepunten opgepakt in afzonderlijke projecten, los van dit Plan van Aanpak. In dit plan wordt 

wel vastgelegd hoe DIV de verschillende actiepunten concreet gaat oppakken en binnen welke termijn 

de verschillende actiepunten zullen zijn opgelost. Daarnaast zijn er actiepunten die niet primair bij 

DIV thuishoren. Dan gaat het bijvoorbeeld over de cultuur in de organisatie met betrekking tot de 

informatievoorziening. In Hoofdstuk 9 is een overzicht gegeven van alle projecten die DIV in de 

komende periode gaat oppakken. Daarnaast is in 9.4 een totaal overzicht gegeven van alle actiepunten  

uit het inspectierapport. Daarbij is aangegeven op welke wijze en door wie het actiepunten opgepakt 

gaan worden.   

 

Dit Plan van Aanpak ‘Digitale Archivering Nieuwe Stijl’ is, na goedkeuring door de opdrachtgever, de 

basis voor de realisatie van de beoogde doelen.  

Andere Werkwijze Archiveren 
Projectenportefeuille 
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2. Inleiding 
 

2.1 Aanleiding 

Begin dit jaar heeft de gemeente Haarlem een zeer kritisch inspectierapport ontvangen van de 

gezamenlijke gemeentelijke en Provinciale Archiefinspecties. In dit rapport wordt vastgesteld dat de 

organisatie niet ‘in control’ is met de informatievoorziening en dat er op sommige plaatsen zelfs 

sprake is van een chaotische situatie. In het rapport zijn tweeëndertig actiepunten geformuleerd 

waarop de gemeente Haarlem een duidelijke verbetering moet laten zien.  

 

Daarnaast wil de organisatie in de komende periode de stap gaan maken naar digitaal en zaakgericht 

werken, dit met het oog op de invoering van het flexconcept op de nieuwe locaties Raakspoort en 

Zijlpoort. De digitalisering van de documenthuishouding is hiervoor een van de kritische 

succesfactoren. Daarbij is de digitalisering van de documenthuishouding direct gerelateerd aan de 

Basisregistratie Adressen en Gebouwen (BAG), de invoering van de Front-, Mid- en Backoffice, de 

Wet Dwangsom en Beroep bij niet tijdig beslissen, de WABO, het Verdrag van Aarhus, het Digitaal 

Klantdossier (DKD), de Crisisbeheersing en de Wet op de Ruimtelijke Ordening. 

 

In dit Plan van Aanpak wordt beschreven wat DIV in de komende maanden gaat doen om enerzijds 

het bureau voor te bereiden op het digitaal en zaaksgewijs werken in de organisatie en anderzijds 

concreet invulling te geven aan de actiepunten uit het gezamenlijk rapport van de gemeentelijke en 

Provinciale Archiefinspectie.  

 

Het zal duidelijk zijn dat enerzijds de actiepunten uit het inspectierapport en anderzijds de wens 

digitaal en zaakgericht te gaan werken moeilijk verenigbare grootheden zijn. Waar het inspectierapport 

zich nog vooral richt op de fysieke papieren omgeving van de traditionele archieven gaat de 

organisatie in sneltreinvaart naar een digitale werkomgeving die het vormen en gebruiken van 

papieren archieven op termijn overbodig maakt. In dit krachtenveld moet DIV de bestaande problemen 

zien op te lossen en tegelijkertijd de noodzakelijke stappen gaan maken om het digitaal en zaakgewijs 

werken in de organisatie te gaan ondersteunen. Alleen een DIV die het digitaal werken in de 

organisatie ondersteunt kan zorgdragen voor de vereiste kwaliteit van de informatievoorziening en de 

archivering.   

 

Dit Plan van Aanpak beschrijft naast de aanpak van de actiepunten uit het inspectierapport hoe DIV in 

de komende maanden de stap gaat maken naar digitaal werken. Het eerste doel daarbij is om op 1 

januari 2011 de inkomende post volledig digitaal te kunnen afwerken, daarna volgt de digitale 

archivering. De focus in dit Plan van Aanpak is dus in de eerste plaats gericht op de inrichting van de 

werkprocessen binnen het bureau DIV. Alleen een goed georganiseerde DIV met efficiënt ingerichte 

werkprocessen is in staat om de organisatie te ondersteunen bij het implementeren van het digitaal en 

zaakgericht werken. Daarbij is een goede en efficiënte inrichting van DIV een noodzakelijke 

voorwaarde voor de oplossing van de door de Archiefinspectie geconstateerde problemen. Zaken zoals 

achterstanden in postregistratie of archivering kunnen immers alleen structureel opgelost worden door 

de eigen werkprocessen van DIV in te richten op de nieuwe manier van werken in de organisatie. De 

nieuwe werkwijze van DIV moet nieuwe problemen in de toekomst voorkomen.  
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2.2 Doelstellingen 

Doel van dit project is DIV in de komende maanden de stap te laten maken naar digitaal werken. Het 

uitgangspunt daarbij is dat alleen een goed georganiseerde en efficiënte DIV in staat is de organisatie 

te ondersteunen bij het implementeren van het digitaal en zaakgericht werken. Dit wordt tevens als 

voorwaarde gezien om in de toekomst de problemen, die in het archiefinspectierapport worden 

geconstateerd, te voorkomen. Tevens vormt het invoeren van het digitale primaire proces van DIV een 

belangrijke eerste voorwaarde om de formatieve taakstelling van DIV binnen Middelen en Services 

per januari 2012 te kunnen effectueren. Daarnaast worden in dit project de actiepunten uit het 

inspectierapport opgepakt en daar waar nodig concreet uitgewerkt in zelfstandige projecten. 

 

Met dit Plan van Aanpak heeft  DIV op 1 januari 2011 de volgende doelen gerealiseerd: 

- alle binnenkomende post wordt gescand en digitaal aan de organisatie aangeboden (m.u.v. 

kranten en tijdschriften); 

- alle dynamische archiefbescheiden worden digitaal en zaaksgewijs aan de organisatie 

aangeboden; 

- DIV levert actuele managementinformatie t.b.v. QlikView; 

- de actiepunten uit het inspectierapport zijn door DIV opgepakt en daar waar nodig uitgewerkt 

in concrete zelfstandige projecten, de actiepunten die niet bij DIV thuis horen zijn uitgezet in 

de organisatie. 
 

2.3 Randvoorwaarden 

Hieronder worden de voorwaarden genoemd  waaronder het project in Verseon uitgevoerd zal worden. 

De opdrachtgever is eindverantwoordelijk voor: 

- het beschikbaar zijn van voldoende budget om de doelstellingen van ‘Andere Werkwijze 

Archiveren’ te realiseren; 

- het beschikbaar zijn van voldoende personele capaciteit, zowel kwantitatief als kwalitatief; 

- voldoende draagvlak bij medewerkers en management om het project succesvol te kunnen 

uitvoeren; 

- het vasthouden aan de op te leveren resultaten van het project en de vooraf afgestemde 

acceptatiecriteria, regels en richtlijnen. Wanneer desondanks een noodzakelijke wijziging 

moet worden doorgevoerd, zal de impact afzonderlijk worden bepaald; 

- voldoende opleidingscapaciteit voor de medewerkers. 
 

 

2.4 Relaties met andere projecten 

Het project ‘Andere Werkwijze Archiveren’ staat niet op zichzelf. Er bestaan raakvlakken met 

meerdere projecten, waaronder de projecten: 

- Anders Werken 

- Invoering WABO 

- Invoering BAG 

- Invoering e-loket 

- Digitaal werken SZW 

- Facturen in Omloop 

- Stedelijke Projecten 

- Invoering digitaal en zaakgericht werken 
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2.5 Decharge 

Het project is gereed en wordt geaccepteerd als voldaan is aan de volgende voorwaarden: 

- alle binnenkomende post wordt gescand en digitaal aan de organisatie aangeboden (m.u.v. 

kranten en tijdschriften); 

- alle dynamische archiefbescheiden worden digitaal en zaaksgewijs aan de organisatie 

aangeboden; 

- DIV levert actuele managementinformatie t.b.v. QlikView; 

- de actiepunten uit het inspectierapport zijn door DIV opgepakt en daar waar nodig uitgewerkt 

in concrete zelfstandige projecten, de actiepunten die niet bij DIV thuis horen zijn uitgezet in 

de organisatie. 

 

2.6 Risico’s 

- Onduidelijkheid over het te gebruiken systeem of onvoldoende investeringmogelijkheden voor 

het huidige systeem Verseon; 

- Onvoldoende draagvlak bij management en organisatie; 

- Onvoldoende budget; 

- Onvoldoende opleidingsmogelijkheden. 
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3. Digitaal zaakgericht werken 

 

In dit hoofdstuk wordt kort stilgestaan bij het digitaal zaakgericht werken. Hetgeen hier wordt 

gepresenteerd is een eerste aanzet tot een visie op het zaakgericht werken die vanuit DIV in 

samenwerking met Dienstverlening wordt ontwikkeld.  

 

De gemeente Haarlem komt uit een situatie waarin nog te veel werd gedacht in (ad hoc) "ICT 

oplossingen" en te weinig in een daadwerkelijke verandering in de eigen werkwijze en integrale 

informatievoorziening. Er werd daarbij hoofdzakelijk gedacht in termen van digitalisering, hetgeen 

neer komt op het digitaal opslaan van ‘historische’ gegevens in bestaande ad hoc informatiestructuren 

die voor derden niet of nauwelijks toegankelijk blijken. 

Deze manier van denken heeft als risico dat dit leidt tot het op digitale leest schoeien van ‘eigen’ 

werkroutines, met als gevolg desintegratie van de informatievoorziening  en eilandinformatisering. 

Daarnaast houdt een dergelijke benadering de verkokering van de organisatie in stand. Het behoeft 

hierbij geen verder betoog dat deze methode van digitalisering niet het gewenste effect (efficiency 

verhoging) zal hebben op de organisatie in zijn geheel. Om dit laatste te kunnen bereiken is het van 

groot belang de focus te richten op een integrale informatievoorziening. 

Een dergelijke benadering van het digitaal werken legt de focus op één centraal (overkoepelend) 

informatiesysteem; het Document Management Systeem (DMS). Binnen dit systeem wordt alle 

(vitale) informatie eenduidig vastgelegd (en gearchiveerd). Met het oog op een klantgerichte en 

efficiënte bedrijfsvoering is het wenselijk om binnen dit systeem informatie zaakgericht te gaan 

verwer-ken/vastleggen. (Niet in de laatste plaats omdat dit interoperationaliteit van gegevens met 

landelijke voorzieningen eenvoudiger maakt.) Als bepaalde onderdelen in de keten haperen loopt het 

proces op een gegeven moment vast. Dit laatste zal direct nadelen hebben voor zowel de operationele 

als de strategische aansturing van de organisatie (bijvoorbeeld onbetrouwbare management informatie 

in Qlikview of boetes in het kader van de Wet dwangsom). 

Met betrekking tot de inrichting van de informatie-architectuur richt men zich tegenwoordig op het 

zogenaamde zaakgericht werken. Ze komt voort uit het idee van een op dienstverlening ingerichte 

informatie architectuur (Service Oriented Architecture). Ten behoeve hiervan wordt de organisatie 

ingericht op functionele dienstverlening (naar de burger toe). Dit betekent dat diverse werkprocessen 

gebundeld worden aan het product dat de organisatie wil of moet afleveren. Deze producten worden 

gedefinieerd als zaken. Documenten behorende bij een specifieke zaak worden hierbij aan elkaar 

gekoppeld. 

Een goed voorbeeld van een dergelijk gedachtengoed is de Wet Algemene Bepalingen Omge-

vingsrecht (WABO) waarbij verschillende werkprocessen/vergunningen zijn gekoppeld tot één 

product. Het doel van deze wet is enerzijds het stroomlijnen (bundeling) van de dienstverlening naar 

de burger toe, anderzijds een uitbreiding van de dienstverlening omdat de burger de voortgang van zijn 

zaak via een landelijke portal kan volgen (het zogenaamde Overheidsloket). Een dergelijke digitale 

dienstverlening zal dwars door de bestaande organisatiestructuur heen snijden. Met betrekking tot de 

WABO valt op dit moment een deel van de verantwoordelijkheid bij de afdeling VVH een ander deel 

bij DV en Wijkzaken. 

Uiteraard gaat dit niet zomaar. Belangrijke voorwaarden hiertoe vormen een juiste verdeling van de 

taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden binnen het proces van informatieverwerking. Het is 

hierbij van cruciaal belang in kaart te krijgen welke belasting er gevraagd gaat worden van diverse 

verantwoordelijke partijen en hoe deze belasting vorm gaat krijgen. Het systeem kan namelijk alleen 

maar werken als alle betrokkenen zich bewust zijn van het nut en de noodzaak van de inspanning die 

hierbij moet worden geleverd (en deze acceptabel geacht wordt). Een model waarin een dergelijk 
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zaaksysteem organisatorisch nader kan worden uitgewerkt is het GEMMA (Gemeentelijk Model 

Architectuur). Hierbij wordt de informatiestroom ingedeeld in een Front -, Mid- en Backoffice.  

In een dergelijke organisatie is een gecentraliseerde informatievoorziening van cruciaal belang. Het is 

daarbinnen van belang dat de organisatie haar zaakjes op orde heeft; dat wil zeggen beschreven. 

Hieronder is schematisch de kanalisering van informatiestromen in een gemeentebreed digitaal en 

zaakgericht document management systeem (DMS) weergegeven. Hierbij moet er nadrukkelijk op 

gewezen worden dat dit schema een indruk wil geven van hoe de informatiestroom er uit ZOU 

KUNNEN zien. 

 

Het schema laat zien dat DIV bij binnenkomst van de post zorgt draagt voor de digitalisering en het 

doorsturen van de gedigitaliseerde stukken naar de verantwoordelijke vakafdeling. Binnen de 

vakafdeling wordt de post verder digitaal verdeeld en start het behandelproces. Onder aan het schema 

zijn vervolgens de activiteiten van DIV weergegeven na afronding van de zaak. Natuurlijk gaat het 

hier om een sterk vereenvoudigde weergave van het proces. Deze opzet is gebezigd om aan de ene 

kant te laten zien hoe een dergelijke werkwijze er grosso modo uit zou kunnen zien en aan de andere 

kant om aan te geven wat er (buiten DIV) allemaal nog geregeld moet worden om de organisatie in 

zijn geheel effectief digitaal te laten functioneren.
1
 Ze maakt daarbij inzichtelijk welke stappen er 

genomen moeten worden om op verantwoorde wijze informatie vast te kunnen leggen. 

Een groot aantal processtappen is hierbij bewust niet uitgeschreven. Hiermee ontstaat er voor vak-

afdelingen voldoende vrijheid om de inrichting en afhandeling van zaken naar eigen inzicht te 

organiseren. Het is desalniettemin van groot belang om de inrichting van deze (sub-/keten- )processen 

goed te regelen. 

                                                           
1 Een onderverdeling in functionaliteit is hierbij nog niet aangegeven, maar zal nader worden uitgewerkt met de 

hoofdafdeling Dienstverlening. 
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4. Naar een Digitale DIV 
 

In dit hoofdstuk wordt beschreven waar de gewenste situatie -DIV werkt digitaal- uit bestaat en hoe 

deze bereikt wordt. Vanuit het vertrekpunt van DIV, de huidige taken en primaire processen, werkt het 

bureau  in twee fases toe naar het geheel digitaal uitvoeren van haar primaire processen. In de eerste 

fase wordt het eigen lijnproces en bijbehorende organisatie aangepast op de digitale uitvoering van 

haar primaire  processen. Vanaf fase 2 kan door DIV geheel digitaal worden gewerkt. 

  

De onderstaande beschrijving is primair gericht op DIV. Het digitaal werken door DIV is immers een 

randvoorwaarde voor lijnafdelingen om digitaal en zaakgewijs te kunnen werken. DIV legt hiermee de 

basis voor integraal zaakgewijs werken, waarmee alle bedrijfsprocessen van de gemeente actief 

kunnen worden ondersteund. Niet alleen voor DIV betekent dit een geheel nieuwe manier van werken, 

dit geldt voor alle afdelingen van de organisatie. Lijnafdelingen kunnen door digitaal te werken hun 

processen en dienstverlening naar klanten, burgers en bedrijven verbeteren en efficiënter uitvoeren. 

Vanuit deze visie (zie ook hfdst. 3) is hier kort beschreven wat digitaal werken afdelingen aan 

voordelen biedt en wat de gevolgen voor hen zijn.  
 

 

4.1 Gefaseerd naar een digitale DIV 
 

Fase 1. 
In juli 2010 is het Inrichtingsplan DIV opgesteld, waarin de werkprocessen van DIV en de 

bijbehorende organisatie volledig zijn aangepast op het digitaal zaaksgewijs werken. Op basis van het 

nieuwe primaire (standaard-)proces worden begin september de werkplekken van medewerkers anders 

ingedeeld. 

 

Conform het Inrichtingsplan DIV vindt de invoering van het nieuwe digitale proces van DIV in twee 

fases plaats. Half september kan door DIV worden gestart met de eerste fase, die loopt tot eind 2010, 

waarna de tweede fase start. In de komende periode worden de huidige werkprocessen en organisatie 

van DIV aangepast en verbeterd, zodat uiterlijk 1 januari 2011 DIV kan starten met het geheel digitaal 

uitvoeren van haar primaire proces.   

 

In de afgelopen periode is i.s.m. de afdeling ICT de nieuwe scanstraat ingericht, waardoor de kwaliteit 

van de leesbaarheid en het zoeken van digitale documenten wordt verbeterd. Begin september is de 

werkwijze voor de scanning getest en zijn medewerkers hiervoor opgeleid. 

 

In fase 1 verloopt het primaire proces binnen DIV voor een groot deel al digitaal: van de scanning van 

de post tot en met het beheer van het archief. Kenmerken van deze fase zijn onder meer dat de nieuwe 

scanstraat volledig werkt en dat de vernietiging en overdracht van archiefdocumenten meer 

geautomatiseerd plaatsvindt in Verseon. Alleen de zogenaamde routinepost (niet-registratiepost) wordt 

nog niet digitaal opgeslagen en gedistribueerd, maar via de bodedienst verspreid.  
 

Fase 2 
In fase 2 wordt door DIV alle ingekomen post gescand en digitaal gerouteerd naar de afdelingen. 

Uitzondering vormt de zogenaamde reclamepost, deze post wordt nog door de Bodedienst naar 

afdelingen verspreid. Hiertoe vindt binnen DIV de komende maanden een verdere aanpassing en 

optimalisatie van de werkprocessen en organisatie plaats. Alle in Verseon digitaal aangeboden post 

wordt niet meer gedistribueerd op papier. Dit betekent dat alle afdelingen volledig digitaal moeten 

kunnen werken met het systeem Verseon, volgens het standaardproces zoals is beschreven onder fase 

2 in het Inrichtingsplan.    

 

De tweede fase kan door DIV worden gestart vanaf 1 januari 2011. 
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4.2 Primaire en ondersteunende processen van DIV 
 

Het primair proces van DIV bestaat uit het zaakgericht beheersen en regisseren van de 

documentenstroom binnen de organisatie, van ontvangst of creatie bij de gemeente tot overdracht naar 

het Noord Hollands Archief. 

  

Delen van dit proces zijn als volgt te benoemen: 

- scannen 

- registreren 

- informatiebeheer (recordmanagement) en digitale archivering. 

 

Daarnaast wordt het primair proces ondersteund door enkele subprocessen. Enkele van deze 

subprocessen zijn ter ondersteuning van DIV en andere ter ondersteuning van de vakafdelingen. 

De subprocessen zijn als volgt te benoemen: 

- opzetten van klantencontact; 

- opzetten en beheren van de helpdesk; 

- maken en beschikbaar stellen van managementinformatie; 

- opstellen en beheren van de zaaktypencatalogus (ZTC); 

- uitvoeren functioneel applicatiebeheer; 

- afronden van de papieren archivering. 

 

Per proces hebben we beschreven hoe de huidige situatie is, wat de gewenste situatie is en wat DIV 

gaat doen om digitaal te kunnen gaan werken. 
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4.3 Scannen 
 

 

Huidige situatie 

Ingekomen formele post (registratiepost) wordt gedigitaliseerd d.m.v. scanning. Niet gescand worden: 

- Afwijkende formaten zoals A3 en A0. 

- Sommige (gebonden) bijlagen bij poststukken 

- Informele post zoals uitnodigingen, nieuwsbrieven etc. 

 

De gescande documenten worden als Tif-bestand opgeslagen in Verseon (DMS). Tif-bestanden zijn plaatjes  

waar inhoudelijk niet op gezocht kan worden. De medewerker (registrator) die de post moeten registreren  

scant zelf de post. 

 

 

Gewenste situatie 

Alle ingekomen formele en informele post (inclusief bijlagen) wordt door DIV gescand en beschikbaar gesteld aan 

de organisatie, ongeacht het formaat waarin het is aangeboden. De gescande documenten worden opgeslagen als 

PDF/A document in Verseon (DMS). Een PDF/A document is inhoudelijk doorzoekbaar en voldoet aan de 

wettelijke eisen voor het digitaal archiveren en beheren van documenten. 

 

De werkzaamheden moeten efficiënter worden uitgevoerd en de kwaliteit van de gescande documenten moet beter 

worden om goed digitaal te kunnen werken. 

 

 

Hoe gaan we dat realiseren? 

Er zijn A3-scanners aangeschaft die geschikt zijn om grote aantallen documenten snel te scannen en te verwerken. 

Daarnaast beschikken we over A0-scanners voor het scannen van tekeningen en andere afwijkende formaten. Er 

zijn extra licenties voor de scansoftware Easy Capture aangeschaft. Deze software zorgt ervoor dat gescande 

documenten in PDF/A formaat rechtsreeks in Verseon worden opgeslagen. 

 

Op de locatie Westergracht wordt een scanstraat ingericht en operationeel gemaakt. De werkzaamheden ‘scannen’ 

en ‘registeren’ worden gescheiden en niet meer door dezelfde medewerker uitgevoerd. Er wordt een team 

samengesteld die de scanstraat dagelijks gaat bemannen. De medewerkers van het team worden dusdanig opgeleid 

dat ze de apparatuur en software goed kunnen bedienen en zorgen voor een goede kwaliteit van de scans. De 

scanstraat gaat ook gebruikt worden voor het scannen van archiefdocumenten. 

 

Het scannen van de post op deze nieuwe manier gaat DIV gefaseerd invoeren. Fase 1 bestaat uit het scannen van 

alleen de formele post. Deze fase wordt verder gebruikt om te wennen aan de nieuwe software en werkwijze. In 

fase 2 gaan we ook de informele post scannen en digitaal aanbieden aan de organisatie. In deze fase gaan we het 

efficiënter scannen, registreren en opslaan van documenten in Verseon verder ontwikkelen en invoeren. 

 

Relatie met actiepunten rapport Archiefinspectie 

 

Vervullen van de voorwaarden voor de digitalisering planmatig aanpakken (punt 13) 

 

Planning 

Scannen formele post (fase 1): mei - september 2010 

Scannen alle post (fase 2): oktober -  januari 2011 
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4.4 Registreren 

 

Huidige situatie 

DIV opent, selecteert en registreert belangrijke, relevante, inkomende documenten. Deze documenten worden 

ontvangen via de post, de centrale e-mailpostbus, faxen en via de balies van de locaties. Uit deze totale hoeveelheid 

ingekomen post wordt door DIV alleen de ´formele´ post gescand en geregistreerd in Verseon. Deze selectie wordt 

gemaakt op basis van de registratiecriteria die zijn opgenomen in de “Loop der Brieven”. De overige, informele 

post wordt gestempeld en direct door de bodedienst in de organisatie verspreid. De formele poststukken worden 

dezelfde dag in Verseon aangeboden en tevens op papier aan de afdeling verzonden.  

 

In de afgelopen periode heeft DIV de procedure en werkwijze van de registratie verbeterd en waar mogelijk  

vereenvoudigd. Tevens is vanaf  2009 een start gemaakt met het zaaksgewijs registreren aan de hand van het 

Documentair Structuur Plan (DSP) dat is opgenomen in Verseon. Een groot aantal secretariaten van afdelingen 

gebruikt Verseon om de door DIV geregistreerde zaken  en documenten in behandeling te nemen. Afdelingen 

hebben de taak zelf de behandelaar en de voortgang in het systeem te administreren. Tevens wordt door DIV alle 

vergaderstukken en besluiten van het bestuur geregistreerd in Verseon. Deze worden beschikbaar gesteld in het 

Bestuurlijk Informatie Systeem (BIS).    

 

Gewenste situatie  

Alle ingekomen post via post, email, fax en balies wordt door DIV zaaksgewijs geregistreerd, gescand en digitaal 

beschikbaar gesteld in Verseon. Dit betekent dat ook de informele post wordt geregistreerd en aangeboden in het 

systeem. Dit gebeurt op zo’n eenvoudig mogelijke wijze. Uitzondering vormt alleen het ontvangen reclame-

drukwerk en de vakliteratuur.   

 

Het registratieproces dient sneller plaats te vinden, zodat de digitale post eerder op de dag (begin van de middag) 

digitaal beschikbaar is op de afdelingen. Ingekomen documenten worden in Verseon gekoppeld aan het relevante 

zaaktype, waarmee een aantal vereiste metagegevens, zoals de behandelend afdeling en de bewaartermijn, automa-

tisch aan de zaak wordt toegevoegd. Alle afdelingen ontvangen hun poststukken uiterlijk begin van de middag via 

het systeem en starten de afhandeling van deze ingekomen zaken met bijbehorende documenten in het systeem. Dit 

betekent dat de afdeling via het systeem de zaak naar een behandelaar stuurt, die de zaak aanvult met de vereiste 

stukken zoals bijvoorbeeld een antwoordbrief of bestuurlijke nota´s. De gehele voortgang en afhandeling van zaken 

wordt dus door de vakafdeling zelf in Verseon bijgehouden.   

Hoe gaan we dat realiseren? 

Toepassen van ‘slimmer scannen’, waardoor onderdelen van het registratieproces kunnen worden versneld.    

Verseon moet worden aangepast om de informele post op eenvoudiger manier te kunnen registreren.   

Het efficiënter en eenvoudiger registreren van documenten in Verseon wordt verder ontwikkeld. 

Het zaakgewijs registreren in Verseon wordt verder ontwikkeld en verbeterd. 

Het huidige DSP wordt omgezet naar een zaaktypecatalogus in Verseon, en deze wordt ingericht in Verseon. 

De huidige organisatie van DIV wordt aangepast om het registratieproces in tijdbesteding per dag te kunnen 

verkorten. 

 

Relatie met actiepunten rapport Archiefinspectie 

 

Vervullen van de voorwaarden voor de digitalisering planmatig aanpakken (punt 13) 

Planning  

Zaakgewijze scanning en registratie formele post (fase 1): mei - september 2010 

Registratie alle post (fase 2): oktober -  januari 2011 
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4.5 Informatiebeheer (recordmanagement) en digitale archivering 
 

 

Huidige situatie  

Papier is leidend, er wordt echter ook al langere tijd digitaal gearchiveerd voor bepaalde afdelingen (bijv. Stedelijke 

Projecten, Digibouw/Bouwarchief, SZW/cliëntendossiers). Door deze ‘hybride’ situatie archiveert DIV zowel de 

analoge/papieren stukken als de digitale bestanden. Dit betekent dubbel werk voor DIV, en is dus inefficiënt. 

Lijnafdelingen zijn verantwoordelijk voor de aanlevering van hun afgehandelde zaken aan DIV. DIV is 

verantwoordelijk voor de archivering van de afgehandelde stukken.    

 

Grote versnippering in het beheer van zaken en documenten:  

DIV ontvangt van afdelingen slechts een beperkt deel van de in de organisatie aanwezige, afgehandelde 

documenten/zaken. Aanlevering van archiefzaken door afdelingen vindt mondjesmaat en ad hoc plaats.  

Tevens worden door afdelingen veel (archief-)documenten opgeslagen in hun werkarchieven en op hun  

netwerkschijven, die niet worden aangeleverd aan DIV en daardoor niet worden gearchiveerd in het archief en het 

systeem Verseon. Door deze situatie zijn archieven veelal incompleet en kan de gemeente niet voldoen aan de door 

de archiefinspectie gestelde normen voor het archiefbeheer.    

De vernietiging van archiefbescheiden (beheer) vindt nog niet via het systeem Verseon plaats. Deze werkzaam-

heden zijn nu te arbeidsintensief.   

 

Gewenste situatie  

Digitaal werken is leidend. Een substitutiebesluit voor het digitaal werken is door DIV voorbereid en besproken 

met het Noord Hollands Archief. Iedere afdeling werkt digitaal in het systeem Verseon. Dit betekent dat afdelingen 

de door hen te behandelen zaken/stukken in Verseon zelf aanvullen, vormen, uit behandeling nemen en via het 

systeem weer beschikbaar stellen aan DIV. DIV controleert deze zaken op compleetheid, doet deze af en beheert de 

digitale archiefbestanden. Hierdoor verandert de taakverdeling tussen DIV en afdelingen.   

 

Integraal beheer van zaken en documenten: 

Alle door de organisatie gecreëerde archiefbestanden en zaken worden opgeslagen in één DMS systeem (Verseon),  

doordat alle afdelingen hun documenten en zaken in Verseon maken en opslaan. Tevens worden de in de 

werkapplicaties gemaakte documenten automatisch in Verseon opgeslagen door koppelingen. DIV slaat na controle 

van de afgehandelde zaken deze op in een apart deel van Verseon, het zgn. RMA (Record Management Applicatie).  

De opslag van alle archiefbestanden vindt zaaksgewijs plaats volgens een vaste structuur (de zaaktypes uit de 

zaaktypecatalogus). Tevens wordt een deel van het beheer, de vernietiging van archiefbestanden, via het RMA deel 

van Verseon uitgevoerd. De organisatie van DIV wordt aangepast en opgeleid op de uitvoering van deze (deels) 

nieuwe taken. 

 

Hoe gaan we dat realiseren? 

Instructie/opleiden DIV-medewerkers voor uitvoering van nieuwe taken en hierop aanpassen organisatie van het 

bureau.  

Inrichten Recordmanagement voor het nieuwe DIV-proces 

Inrichten Zaaktype Catalogus in Verseon. 

Implementeren van het RMA deel van Verseon. 

Voeren van gestructureerd klantencontact vanuit de Helpdesk DIV + aansluiten bij de Servicedesk. 

Bieden actieve begeleiding van hoofdafdelingen bij digitaal werken.   

Informeren van hoofdafdelingen i.s.m. Communicatie/project Anders werken. 

Voorbereiden van een voorstel ter verkrijging van een Substitutiebesluit en bespreken met Noord Hollands Archief. 

 

Relatie met actiepunten rapport Archiefinspectie 

Vervullen van de voorwaarden voor de digitalisering planmatig aanpakken (punt 13) 

 

 

Planning  
Ontwikkelen Recordmanagement voor nieuwe werkproces: juli 2010 – 1 december 2010; 

Inrichten ZTC:  

Implementeren RMA deel van Verseon: 1 september 2010 – 1 december 2010. 

Communicatie en begeleiden hoofdafdelingen: Helpdesk DIV, klantcontacten en aansluiten bij Servicedesk: 

voortdurend 
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4.6 Klantencontact 
 

 

Huidige situatie 

Met de centralisatie van DIV op de Westergracht zijn we verder van de klant af komen te staan. De klant weet DIV 

moeilijker te vinden en weet vaak niet waar en bij wie hij moet zijn. Daarom is er een begin gemaakt met het 

formaliseren en structureren van het contact tussen DIV en de organisatie (de klant).  

 

 

Gewenste situatie 

De houding van DIV ten opzichte van de organisatie is verschoven. De nadruk komt te liggen op communicatie met 

de organisatie, adviesvaardigheden, overtuigen en pro-activiteit. Immers het management, de hoofden en DIV 

samen zijn verantwoordelijk voor het optimaliseren van het gebruik van het DMS, voor een goed informatiebeheer 

en het goed uitvoeren van procedures en afspraken. 

 

Het formaliseren en structureren van het klantencontact moet verder ontwikkeld worden. DIV moet beter zichtbaar 

worden in de organisatie om tot een betere dienstverlening te komen. 

 

 

Wat gaan we doen om daar te komen? 

Binnen DIV wordt een team van medewerkers samengesteld, die het klantencontact verder gaat opzetten en 

uitvoeren. Elke hoofdafdeling krijgt een vaste accountmanager die regelmatig bij de afdeling op bezoek komt om 

DIV-onderwerpen te bespreken. Per afdeling worden er afspraken gemaakt over de frequentie van de bezoeken, op 

welke wijze ze worden gedaan en welke punten op de agenda komen. 

 

De communicatie tussen de accountmanager en de afdeling gaat twee kanten op. De afdeling kan DIV ergens op 

aanspreken of  een vraag of verzoek hebben maar andersom dus ook. De afspraken die DIV en de afdeling maken 

worden vastgelegd door de accountmanager. Buiten het formele overleg tussen DIV en de afdeling is de 

accountmanager ook het eerste aanspreekpunten voor andere DIV-zaken.   

 

De accountmanager heeft veel contact met de Helpdesk. De Helpdesk levert de accountmanager informatie over de 

aard en het aantal vragen en verzoeken van een bepaalde afdeling. Deze informatie kan weer gebruikt worden in het 

klantencontact.  De accountmanager rapporteert regelmatig de stand van zaken aan de managementteam van DIV. 

 

Relatie met actiepunten rapport Archiefinspectie 
De informatievoorziening onderwerp maken van interne controle (punt 6) 

 

 

Planning 

Juli – december  2010 
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4.7 Helpdesk 
 

 

Huidige situatie 

Doordat DIV centraal gehuisvest is op de Westergracht is DIV niet meer fysiek aanwezig op de diverse locaties. De 

klant weet vaak niet waar en bij wie hij moet zijn voor een bepaalde vraag of informatie. 

 

Er zijn verschillende telefoonnummers en e-mailpostbussen in gebruik waar vragen en verzoeken worden inge-

diend. Er is echter geen goed inzicht hoeveel vragen er binnenkomen, wie er mee bezig is, wat de status is en hoe 

de afhandeling heeft plaatsgevonden. Voor vragen op het gebied van Verseon is er een wel een helpdesk ingericht 

met een eigen emailpostbus, die dagelijks wordt beheerd. 

 

Door het ontbreken van structuur is het voor DIV moeilijk om de kwaliteit van de dienstverlening op peil te houden 

en worden de werkzaamheden in het primaire proces (scannen, registreren en archiveren) te veel belast. 

 

 

Gewenste situatie 

Een loket voor alle vragen en verzoeken van klanten op het gebied van DIV. Vragen en verzoeken moeten centraal 

geregistreerd worden in een meldingensysteem (Topdesk) om beter inzicht te krijgen in de afhandeling en aard van 

de vragen. 

 

De registratie en afhandeling van vragen moet efficiënter en beter zonder dat het ten koste gaat van de 

werkzaamheden in het primaire proces.  

 

 

 

Hoe gaan we dat realiseren? 
Op de locatie Westergracht gaat DIV een Helpdesk opzetten en inrichten waar vragen en verzoeken van klanten 

gestructureerd in behandeling worden genomen. Er komt één telefoonnummer en één e-mailpostbus waar klanten 

hun vragen kunnen stellen. Voor het registreren en afhandelen van vragen en verzoeken gaan we gebruik maken 

van het meldingensysteem Top Desk.  

 

De helpdesk van DIV wordt geïntegreerd met de gemeentebrede Servicedesk van de afdeling Middelen en Services 

en sluit daarmee aan bij ICT en Faza. Daarnaast wordt de klant ondersteund met een DIV-pagina op Insite met 

informatie over DIV, procedures, Verseon en dienstverlening. 

 

Er wordt een team van medewerkers samengesteld die de helpdesk gaat bemannen. De medewerkers worden 

opgeleid in het gebruik van Top Desk en klantgericht werken. Vragen die niet direct beantwoord kunnen worden 

door een helpdeskmedewerker worden uitgezet naar de backoffice van DIV. Na afhandeling door de backoffice 

vindt er een terugkoppeling plaats naar de Helpdesk.  

 

De helpdesk is 5 dagen per week bereikbaar tijdens kantoor uren. 

 

 

Planning 

September – december 2010 
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4.8 Managementinformatie 
 

 

Huidige situatie 

Zaken, documenten en dossiers worden geregistreerd en beheerd in Verseon. Gebruikers van Verseon kunnen 

informatie over aantallen, status en doorlooptijden rechtstreeks in Verseon bekijken. Ook is het mogelijk om in 

Verseon managementrapportages te maken.  

 

Om managementinformatie uit Verseon te kunnen generen moet er een rapport worden ontworpen. Voor elk soort 

managementinformatie moet dus een afzonderlijk rapport worden ontworpen. De ontworpen rapporten worden 

beschikbaar gesteld aan de gebruikers om rapportages mee te maken. 

 

Het ontwerpen van rapporten is een taak van de applicatiebeheerders. Het maken van rapportages is ondergebracht 

bij DIV en de afdelingsecretariaten en gebeurt meestal op ad hoc basis. 

 

 

Gewenste situatie 

Managementinformatie, ook wel stuurinformatie genoemd is belangrijke informatie voor bedrijfsvoering. Niet 

alleen voor managers maar ook voor de bedrijfsbureaus en andere medewerkers. Binnen Middelen en Services is er 

een Kenniscentrum Stuurinformatie opgezet. Het Kenniscentrum Stuurinformatie verzamelt allerlei informatie uit 

diverse applicaties en stelt deze stuurinformatie beschikbaar aan de organisatie middels het systeem QlikView.  

 

De managementinformatie die in Verseon zit willen we graag beschikbaar stellen via QlikView.  

 

 

Hoe gaan we dat realiseren? 
Het Kenniscentrum Stuurinformatie gaat samen met ICT en DIV een koppeling maken tussen QlikView en 

Verseon. Gebruikers van QlikView hebben dan de mogelijkheid om naast financiële en personele informatie ook 

informatie op te vragen over zaken die geregistreerd zijn in Verseon. Vragen als: 

hoeveel brieven zijn er geregistreerd op afdeling X in 2009? 

welke brieven zijn gericht aan wethouder Y en zijn nog niet afgehandeld?  

wat is de workload van een medewerker? 

wat zijn de doorlooptijden van bepaalde zaken? 

 

Met een paar muisklikken wordt de informatie op het scherm getoond of wordt er een rapport of grafiek van 

gemaakt.  

 

Relatie met actiepunten rapport Archiefinspectie 
De informatievoorziening onderwerp maken van interne controle (punt 6) 

Na wegwerken van de achterstanden rappellijsten versturen (punt 18) 

 

Planning 

September – december 2010 

De pilot van QlikView is inmiddels beschikbaar voor alle managers. 
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4.9 Naar een digitaal werkende organisatie 
 

DIV is goed in staat vanaf januari 2011 haar primaire processen geheel digitaal uit te kunnen voeren. 

Hiermee wordt een belangrijk fundament gelegd voor de afdelingen in de organisatie om digitaal en 

zaaksgewijs te gaan werken. Het is goed om te realiseren dat digitaal zaakgewijs werken veel 

voordelen biedt, maar dat het voor alle afdelingen ook een andere manier van werken inhoudt.   

 

Digitaal werken, wat houdt het voor afdelingen in? 

Afdelingen krijgen hun poststukken (alleen) digitaal beschikbaar in het systeem Verseon. Met behulp 

van dit systeem kan iedere afdeling en medewerker de (post-)stukken die voor zijn werkzaamheden 

van belang zijn, eenvoudig in behandeling nemen. Een afdeling/medewerker gaat zaaksgewijs werken, 

d.w.z. men handelt het document als onderdeel van een bepaalde zaak af in Verseon. De afhandeling 

van een zaak, ofwel de exacte inrichting van de werkprocessen van de afdeling(en) is in het systeem in 

principe niet voorgeschreven, maar wordt door afdelingen zelf bepaald.  Als de zaak is afgehandeld 

door de afdeling, is de desbetreffende afdeling verantwoordelijk voor het, via Verseon, sturen van de 

zaak naar de afdeling DIV, die de zaak in Verseon beheert.      
 

Voordelen digitaal en zaaksgewijs werken voor afdelingen 
Afdelingen krijgen sneller hun poststukken beschikbaar dan in de oude situatie. Tevens kunnen 

afdelingen  de door hen te behandelen stukken eenvoudiger raadplegen, sorteren en verdelen over de 

medewerkers. Groot voordeel is dat afdelingen via Verseon een goed overzicht hebben van de voor 

hen openstaande zaken met relevante stukken.  Meerdere medewerkers kunnen eventueel tegelijkertijd 

werken aan deze zaak in het systeem.  

 

Verder biedt deze wijze van werken veel meer transparantie van de afhandeling van processen: 

managers en relevante andere personen in de organisatie krijgen gerichter en eenvoudiger de beno-

digde managementinformatie over geboekte resultaten, zoals de voortgang en afhandeling van de 

werkprocessen.  

 

Zaaksgewijs werken is efficiënter 
De verwachting is dat digitaal zaaksgewijs werken door afdelingen de doelmatigheid van de 

afhandeling van werkprocessen kan verbeteren, waardoor o,a. doorlooptijden kunnen worden verkort. 

Hierdoor kan de gemeente haar producten en dienstverlening aan o.a. burgers verbeteren. Bij deze 

wijze van werken is het essentieel dat alle relevante bedrijfsdocumenten en procesinformatie in een 

zaaksgewijze samenhang is te raadplegen vanaf de eigen werkplekken van medewerkers, en des-

gewenst kan worden gebruikt voor de online informatievoorziening aan burgers en bedrijven via de 

website.    
 

 

4.10 Randvoorwaarden voor digitaal werken 
 

Interne randvoorwaarden  

Volgens dit PVA kan DIV vanaf januari 2011 haar primaire proces geheel digitaal uitvoeren. De 

afdeling doet dit volgens het in dit plan beschreven (standaard-)proces. Bij deze planning is uitgegaan 

van het gebruik en de verdere uitrol van het huidige DMS, Verseon.  

 

Om het nieuwe lijnproces van DIV te kunnen realiseren moet DIV een aantal randvoorwaarden 

verwezenlijken. Een deel van deze activiteiten is ondergebracht in projecten, waarin nauw wordt 

samengewerkt met verwante disciplines en een aantal lijnafdelingen.  

 

Externe randvoorwaarden 

Een essentiële randvoorwaarde om het DIV-proces geheel uit te kunnen voeren ligt echter buiten DIV: 

de afdelingen moeten in staat zijn om hun post digitaal te ontvangen, te behandelen en hierna in 

Verseon weer ter archivering aan te bieden aan DIV. Het is dus noodzakelijk dat alle afdelingen 

digitaal kunnen werken met het systeem.  
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Hierbij is DIV afhankelijk van de planning en realisatie van verschillende ´externe´ randvoor-

waardelijke activiteiten, waarvoor veelal andere organisatieonderdelen verantwoordelijk zijn. Deze 

activiteiten zijn geïnventariseerd in dit PVA en zijn in de paragraaf hieronder vermeld.    

 

In dit verband is de (project-) inzet van de betrokken lijnafdelingen en de afdeling ICT in de komende 

tijd vereist. Het is in onze visie primair de verantwoordelijkheid van de afdeling ICT/Infor-

matievoorziening om in samenspraak met de lijnafdelingen en DIV een projectplan en planning op te 

stellen, waarmee het zaaksgewijs digitaal werken in de gehele organisatie kan worden ingevoerd. 

Tevens is van cruciaal belang dat afdelingen zorgen dat hun medewerkers standaardopleidingen 

volgen voor het gebruik van Verseon 

 

Noodzaak invoering digitaal werken door DIV 
Zolang bepaalde afdelingen nog niet geheel zijn aangesloten op het DMS Verseon is ‘maatwerk’ voor  

afdelingen door DIV nog noodzakelijk. Dit betekent voor DIV dat zij haar nieuwe primaire 

standaardproces niet altijd kan uitvoeren en dat DIV naast het nieuwe proces ook haar ´oude´ 

werkproces nog moet blijven uit voeren. Een deel van de post moet namelijk nog op papier worden 

verspreid en komt na afhandeling in papieren vorm terug bij DIV.  

 

Onder deze omstandigheden is voor de uitvoering van het primaire proces van DIV meer formatie 

nodig dan is begroot. Mede vanuit dit oogpunt is het van belang het nieuwe digitale zaaksgewijs 

werken zo spoedig mogelijk in te kunnen voeren. 

 

4.10.1 Overzicht interne randvoorwaarden 

Voor het geheel digitaal kunnen werken vanaf 1 januari 2011, moeten de volgende randvoorwaarden 

door DIV zijn gerealiseerd:   

- Inrichten van de scanstraat Westergracht; 

- Proefdraaien nieuwe scanproces; 

- Instrueren van de DIV medewerkers;  

- ‘Herinrichten’ van werkplekken van de medewerkers n.a.v. het nieuwe proces; 

- Inrichten DIV Helpdesk; 

- Aansluiten bij de Servicedesk;  

- Opzetten DIV klantencontact;  

- Ontwikkelen standaardopleiding i.v.m. zaakgewijs digitaal werken; 

- Inrichten Recordmanagement voor nieuw DIV proces; 

- Inrichten zaaktypecatalogus ZTC in Verseon; 

- Opstellen van een voorstel ter verkrijging van een Substitutiebesluit; 

- Implementeren RMA; 

- Opstellen advies aan afdeling Juridische Zaken i.v.m. een B&W-nota over digitale onderteke-

ning; 

- Opstellen functioneel ontwerp voor de afdeling ICT/Informatievoorziening en de leverancier 

Circle i.v.m. de vereenvoudiging van de registratiefunctie in Verseon.    
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4.10.2 Overzicht externe randvoorwaarden 

 

Voor het geheel digitaal kunnen werken door DIV en de lijnafdelingen vanaf 1 januari 2011, moeten 

de volgende randvoorwaarden primair door andere organisatieonderdelen zijn gerealiseerd:   

 

Afdeling ICT (verder te noemen Informatievoorziening): 
Opstellen projectplan i.v.m. het aansluiten van alle afdelingen op Verseon. Hierin is de planning, 

waarmee digitaal werken wordt ingevoerd, opgenomen.   

Op basis van de planning aansluiten van alle afdelingen op het systeem Verseon (technisch).  

Installeren van een ‘vernietigingsobject’ in Verseon, i.v.m. het geautomatiseerd beheren van digitaal 

Semi-statisch archief.   

Installatie van een nieuwe gebruiksvriendelijker versie van Verseon (versie 2.0) 

Installatie van het Klantcontactsysteem en aansluiten van de afdeling Dienstverlening en eventueel alle 

secretariaten van de organisatie. Met deze speciale module van Verseon kunnen   eenvoudig zaken in 

behandeling worden genomen en gerouteerd door de organisatie. Met name bedoeld voor de 

hoofdafdeling Dienstverlening en de secretariaten van afdelingen.  

Installatie aanpassing software Verseon betreffende de vereenvoudiging van de registratie van de 

informele post in Verseon. 

 

Lijnafdelingen: 
Uitvoeren van hun werkprocessen met behulp van het systeem Verseon.  

Erop toezien dat bestaande en nieuwe medewerkers de standaardopleiding volgen bij de Haarlemse 

School. 

 

Opleider / Haarlemse School: 
Opleiden van alle medewerkers van afdelingen aan de hand van een standaardopleiding via de 

Haarlemse school. 

 

Project Anders werken en afdeling Communicatie:  

Het voeren van een communicatietraject in de organisatie, als voorbereiding op het digitaal          

werken is noodzakelijk. Voorgesteld wordt dit vanuit het project ‘Anders Werken’ te coördineren.  

 

Afdeling Juridische Zaken: 
Opstellen van een B&W-nota over digitale ondertekening van stukken op basis van schriftelijk advies 

DIV. 
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5. Actiepunten uit het Archiefinspectierapport 
 

In de hoofdstukken 3 en 4 is ingegaan op het zaakgericht digitaal werken en de processen binnen de 

afdeling DIV. Het zal duidelijk zijn dat daarmee niet alle actiepunten uit het rapport van de 

gemeentelijke en Provinciale Archiefinspectie zijn behandeld. Wel ziet de gemeente Haarlem de stap 

naar zaakgericht en digitaal werken als belangrijkste voorwaarde om ‘in control ’te komen met 

informatievoorziening. Natuurlijk verdient het aanbeveling om eerst de papieren omgeving op orde te 

krijgen om dan vervolgens de stap te gaan zetten naar het zaakgericht en digitaal werken. Maar gezien 

het tempo waarin de verschillende vakafdelingen hun processen digitaal inrichten, vooruitlopend op 

het flexwerken in de nieuwe huisvesting Raakspoort en Zijlpoort en in aansluiting op landelijke 

ontwikkelingen (BAG, WABO), staat voor de gemeente geen andere weg open dan beide taken 

tegelijkertijd op te pakken. In die zin valt dit projectplan dan ook uiteen in twee delen. Enerzijds wordt 

beschreven hoe DIV in de komende maanden het eigen bureau voorbereid op het zaakgericht en 

digitaal werken in de organisatie. Anderzijds beschrijft dit projectplan hoe de verschillende actie-

punten uit het rapport van de gezamenlijke Archiefinspecties opgepakt gaan worden.  

 

In dit hoofdstuk wordt met betrekking tot de verschillende actiepunten beschreven wat de huidige 

situatie is en wat de organisatie gaat doen om verbetering te brengen. De actiepunten uit het inspec-

tierapport zijn geclusterd onder de hoofdonderwerpen personeel, informatievoorziening, organisatie, 

financiën, automatisering en huisvesting.  

 

5.1 Personeel 

In het rapport van de gezamenlijk gemeentelijke en Provinciale Archiefinspecties komt het onderwerp 

personeel op verschillende plaatsen terug. Dan gaat het onder meer over de bewustwording van 

medewerkers over de eigen verantwoordelijkheid m.b.t. de informatievoorziening, de bezetting bij 

DIV en het opleidingsniveau van DIV-medewerkers, onderwerpen die betrekking hebben op de 

cultuur binnen de organisatie en op de aanwezige competenties en capaciteit bij het bureau DIV. 

Hoewel het op het oog gaat om moeilijk met elkaar te verenigen grootheden, komen ze samen in het 

zaakgericht en digitaal werken. Enerzijds worden de medewerkers van de gemeente Haarlem  gedwon-

gen hun werkzaamheden op een manier in te richten waarbij de informatievoorziening centraal komt te 

staan. Concreet wordt de stap naar het zaakgericht en digitaal werken vorm gegeven in het project 

‘Zaakgericht Werken’ door de hoofdafdeling Dienstverlening met de ondersteuning van DIV en ICT 

en in het cultuurtraject ‘Anders Werken’ onder leiding van de Gemeentesecretaris.  Anderzijds  is ook 

de bezetting van DIV verbonden aan de invoering van het zaakgericht en digitaal werken. Zoals 

bekend heeft de hoofdafdeling Middelen en Services in de eerste helft van 2010 een reorganisatie 

uitgevoerd waarin DIV 12,5 Fte heeft ingeleverd. In het uitwerkplan Middelen en Services is de 

realisatie van de formatieve taakstelling van het bureau DIV gekoppeld aan de invoering van het 

digitaal en zaakgericht werken. Alleen door de digitalisering kan DIV de gewenste formatiereductie 

realiseren. Dat maakt het noodzakelijk voor DIV om in de komende maanden de stap te gaan maken 

naar het digitaal werken. In hoofdstuk 4 is weergegeven welke concrete stappen DIV hiertoe gaat 

zetten. Naast het opnieuw inrichten van het primaire proces van DIV gericht op het digitaal werken 

gaat het dan ook over het opleidingsniveau van de huidige medewerkers waarin de organisatie op 

structurele basis zal moeten blijven investeren.  

 

Het inspectierapport noemt het onderwerp personeel ook in relatie tot de achterstanden bij DIV in de 

postregistratie en archivering. In de loop van 2009 zijn de problemen bij de postregistratie opgelost. In 

het huidige project wordt nog een behoorlijke efficiëntieslag gemaakt in de postverwerking waardoor 

er meer personeel vrijgemaakt kan worden voor de archivering. De bestaande achterstanden in de 

archivering vanaf 2008 is vanaf begin dit jaar met de inzet van een aantal tijdelijke krachten in het  

project ‘wegwerken achterstanden’ gestart. In het najaar zullen ook de medewerkers die binnen DIV 

een bovenformatieve status hebben gekregen daaraan nog worden toegevoegd.  
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Doelstelling is deze achterstanden eind 2010 te hebben weggewerkt. Naast de achterstanden vanaf 

2008 heeft de organisatie ook nog de nodige achterstanden in de archivering in het blok 1998 tot 2007. 

Dit wordt opgepakt in het project ‘sanering gemeentelijke archieven 1991-2007’. Een afzonderlijk 

projectplan voor dit archiefblok wordt dit najaar aan het college ter besluitvorming voorgelegd.  

 

Hieronder zijn de verschillende actiepunten uit het archiefinspectierapport weergegeven. In het 

projectenoverzicht is een beschrijving gegeven van de projecten die in het kader van dit Plan van 

Aanpak opgepakt zullen worden. Daarnaast is in de bijlage een overzicht gegeven van de actiepunten 

die elders in de organisatie opgepakt worden.  
 

Actiepunt 5 
De verantwoordelijkheid van de medewerker ten opzichte van de informatievoorziening aan de orde 

stellen in functionering- en beoordelingsgesprekken. 

Huidige situatie 
Op dit moment zijn de medewerkers zich onvoldoende bewust van de eigen verantwoordelijkheid m. 

b.t. de informatievoorziening. Hierdoor wordt onverantwoordelijk omgesprongen met archief-mate-

riaal.  

Gewenste situatie 

De medewerker is zich bewust van zijn verantwoordelijkheid m.b.t. de informatievoorziening en 

draagt zorg voor een correcte afhandeling (archivering) van de stukken. 

Actie 
Het onderwerp informatievoorziening als aandachtpunt benoemen bij functionerings- en beoor-

delingsgesprekken. Dit onderwerp zal vanuit DIV in het najaar 2010 met HRM worden opgenomen. 

In de bilaterale gesprekken met de gemeentelijk archiefinspecteur zal dit worden teruggekoppeld. 

Daarnaast zal het onderwerp onderdeel vormen van het project ‘Zaakgericht Werken’ en het 

cultuurtraject ‘Anders Werken’.  

Wie? 
De directie heeft een voorzet gemaakt met de nota ‘Anders Werken’ en de oprichting van Haarlems 

Ambtenaar Nieuwe Stijl (HANS). De afdeling DIV schrijft een nota waarin de verantwoor-

delijkheden van de medewerker m.b.t. de informatievoorziening worden uitgelegd. Vanuit DIV wordt 

actie ondernomen richting HRM. 

Wanneer? 
Najaar 2010.  
 

Actiepunt:  7, 11 (identiek)  
In de huidige overgangsfase het aantal medewerkers niet verminderen en de eenheid RMPA 

structureel versterken met vijf medewerkers en incidenteel externe versterking inhuren voor het 

wegwerken van de achterstanden. 

Huidige situatie 

Op dit moment is de eerste fase van de reorganisatie doorgevoerd en is een aantal formatie plaatsen 

geschrapt. Medewerkers gaan in afwachting van plaatsing op een andere functie door met het 

uitvoeren van dagelijkse werkzaamheden bij DIV. 

5 personen zijn in een project sanering archieven geplaatst. 

Gewenste situatie 
De formatie DIV is voldoende om de werkzaamheden m.b.t. de informatievoorziening op niveau uit 

te voeren. Dat betekent dat werkzaamheden zoals postregistratie en archivering dagelijks helemaal bij 

zijn. Daarnaast is het archiefbeheer op voldoende niveau ingebed in de organisatie van DIV. 

Actie 

Zoals in de brief van 27 januari al is aangegeven is het niet mogelijk om DIV structureel te versterken 

met 5 fte. In de komende periode zal door de inhuur van tijdelijk personeel de achterstanden in de 

dynamische archivering worden weggewerkt. Doelstelling hierbij is om per december 2010 de 

achterstanden volledig te hebben weggewerkt. Daarnaast maakt DIV in de komende periode de stap 

naar digitaal werken waarmee de afdeling binnen de bestaande bezetting voldoende mankracht moet 

hebben om de aan haar opgedragen taken op voldoende niveau uit te voeren. Voor wat betreft de 

bestaande achterstanden worden naast al ingehuurde uitzendkrachten de medewerkers met een 
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bovenformatieve status ingezet.   

Wie? 
FAZA/DIV  

Wat? 
Inrichting van de afdeling afgestemd op het werken in een digitale omgeving 

Inhuur van uitzendkrachten voor het wegwerken van achterstanden. 

Inzet van medewerkers met een bovenformatieve status in het wegwerken van achterstanden.  

Zie ook het projectplan ‘Wegwerken van werkvoorraden 2008 tot heden’. 

Wanneer? 

Vanaf jan 2010 tot jan 2014 

 

Actiepunt: 8, 12 (Identiek)  

Onderzoek uitvoeren naar de hoeveelheid benodigde fte voor DIV, na het wegwerken van de 

achterstanden. 

Huidige situatie 

In de huidige hybride omgeving is de bezetting van DIV feitelijk niet toereikend om zowel het 

digitaal als het fysiek archiefbeheer uit te voeren. De dubbeltaak betekent dat medewerkers feitelijk 

iedere taak dubbel uitvoeren.  

Gewenste situatie 

De bezetting van DIV is voldoende om het archiefbeheer op niveau te kunnen uitvoeren. DIV werkt 

alleen nog digitaal. Dat betekent dat taken niet meer dubbel uitgevoerd worden. Voor wat betreft de 

nog bestaande fysieke archieven; deze worden in het project ‘sanering gemeentelijke archieven 1991-

2007’ geschoond, bewerkt en overgedragen aan het NHA. 

Actie 

De bezetting van DIV is een strategisch aandachtpunt bij heroverweging functieprofielen en 

benoemingen. De inspectie zal daar afzonderlijk over worden geïnformeerd.  

Wie? 
Leidinggevende FAZA/DIV 

Wanneer? 
In de regelmatige bilaterale gesprekken wordt de gemeentelijk archiefinspecteur voortdurend op de 

hoogte gehouden van de stand van zaken. 

  

Actiepunt: 9  
Blijven investeren in de scholing van de medewerkers en versterking van de competenties. 

Huidige situatie 
In 2008 is DIV een opleidingstraject gestart voor alle DIV-medewerkers. Dit opleidingstraject is 

voortgezet op individueel niveau met specifieke opleidingen gericht op de functie van betrokkene.  

Gewenste situatie 
De benadering die in 2008 en 2009 vanuit DIV vorm heeft gekregen blijft inzet van het strategisch 

personeelsbeleid. Dat betekent dat medewerkers individuele scholingstrajecten volgen gericht op de 

ontwikkelen van de voor de functie benodigde competenties. Daar waar grote verandering worden 

doorgevoerd, zoals bijvoorbeeld de implementatie van een nieuw systeem, zullen gezamenlijke 

trainingen worden georganiseerd.  

Actie 

Strategisch aandachtpunt bij heroverweging functieprofielen en benoemingen. 

In 2009 is  € 29.000,- geïnvesteerd in het opleidingsniveau van medewerkers. In 2010 zal deze lijn 

worden doorgezet. 

Wie? 
FAZA/DIV 

Wanneer? 
Voortdurend 
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Actiepunt: 10  

Geleidelijk aantrekken van HBO- en universitair geschoolde medewerkers informatievoorziening en 

archivistiek. 

Huidige situatie 
In de werving van nieuw personeel heeft DIV in de afgelopen periode duidelijk geïnvesteerd in 

medewerkers op HBO- en universitair niveau. Deze lijn zal in de toekomst worden voortgezet. 

Gewenste situatie 
DIV is er op gericht het opleidingsniveau binnen het bureau omhoog te brengen door de inhuur van 

HBO- en universitair geschoold personeel. Dit is echter beleid voor de lange termijn. Pas bij het 

openvallen van posities kan hier concreet invulling aan gegeven worden. 

Actie 

Strategisch aandachtspunt bij heroverweging functieprofielen en benoemingen. 

In de afgelopen periode is één universitair geschoolde medewerker nieuw aangesteld binnen DIV. Het 

is de bedoeling  in de komende reorganisatie duidelijk te sturen op kwaliteit. Dat zou kunnen bete-

kenen dat er vacatures ontstaan waarmee de mogelijkheid ontstaat beter geschoolde medewerkers aan 

te trekken. 

Wie? 
FAZA/DIV en HRM 

Wanneer? 
Voortdurend 

 

5.2 Informatievoorziening 

Onder informatievoorziening worden zowel de regels en procedures m.b.t. tot de archieven van de 

organisatie begrepen, alsmede de materiële toestand van de archieven. Hieronder zijn de verschillende 

actiepunten weergegeven alsmede de concrete acties die vanuit DIV en de organisatie worden ingezet 

of al zijn ingezet om de situatie te verbeteren.  

 

Actiepunt:  

1 Maak een overzicht van de aanwezig papieren en digitale archieven. 

19 Inventariseer de sectorarchieven, met gekwalificeerd personeel. 

Huidige situatie 
Diverse medewerkers zijn op de hoogte van de vindplaatsen van de diverse archieven. Er is echter 

geen structuur (ontstaan door de samenvoeging van de diverse sectoren tot een afdeling). 

Gewenste situatie 
De aanwezige papieren en digitale archieven zijn in een overzicht samengebracht. De bestaande 

sectorarchieven zijn geïnventariseerd. 

Actie 
Om verandering te brengen in de bestaande situatie en daarmee structuur aan te brengen in het 

archiefbeheer is er beheerder SSA benoemd. Deze functionaris gaat zich bezig houden met het inven-

tariseren van archieven, sleutelbeheer van de diverse locaties, het opstellen van een calamiteitenplan 

t.b.v. deze specifieke locaties.  

Zie ook het projectplan ‘Inventarisatie aanwezige fysieke en digitale archieven’. 

Wie?  

Beheerder Semi-Statische Archieven (vanaf nu SSA) in de aanloop aangevuld met een beleidsmede-

werker DIV. 

Wanneer?  
Eind 2011 is inventarisatie van de aanwezig fysieke en digitale archieven gereed en is er een calami-

teitenplan gerealiseerd. 
 

Actiepunt: 3  

Pas het Besluit Informatie Beheer aan en beleg hierin duidelijk de verantwoordelijkheden ten aanzien 

van het archief; pas ‘Loop der brieven’  en emailprotocol aan de actuele situatie aan. 
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Huidige situatie 

Op dit moment zijn de verschillende protocollen verouderd en niet meer van toepassing op de nieuwe 

situatie. Iedere afdeling heeft zijn eigen werkwijze en interpretatie van de regels en procedures in de 

organisatie. 

Gewenste situatie  
De procedures en regelgeving zijn up-to-date. De gehele organisatie werkt op uniforme wijze waarbij 

de procedure ‘Loop der Brieven’ en het ‘Emailprotocol” leidend zijn. 

Actie 
Het Besluit Informatie Beheer is inmiddels in concept gereed. De procedure ‘Loop der Brieven’ is 

geactualiseerd en moet nog worden vastgesteld waarbij wordt opgemerkt dat het een dynamisch 

document is, waar gaandeweg aanpassingen in kunnen worden gemaakt. Tevens wordt er een voorstel 

gemaakt voor een emailprotocol welke na vaststelling door B&W leidend wordt  voor de organisatie. 

Deze documenten worden begin 2011 voorgelegd aan de archiefinspectie. 

Zie ook het projectplan ‘ Aanpassen besluit informatiebeheer’. 

Wie?  

Seniors van bureau  DIV, de afdeling Juridische Zaken en de Concernstaf. 

Wanneer?  
1e kwartaal 2011 

 

Actiepunt: 14 

In overleg met het NHA de vervanging goed regelen betreft bescheiden van SOZAWE 

Huidige situatie 

De archiefbescheiden van Sociale Zaken worden na scanning en koppeling aan Verseon vernietigd. 

Hierover zijn mondelinge afspraken gemaakt met de officier van justitie. 

Gewenste situatie 
In overleg met de archiefinspectie zijn afspraken gemaakt en formeel vastgelegd over de vervanging 

van de cliëntdossiers . 

Actie 
Dit punt zal in de komende periode door het nieuwe bureauhoofd worden opgepakt. Het is de 

bedoeling de formalisering van de vervanging van de cliëntendossiers najaar 2010 af te handelen. 

Wie?  
Bureau hoofd DIV  

Wanneer?  
4e kwartaal 2010 
 

Actiepunt: 18 
Na wegwerken van de achterstanden rappellijsten versturen 

Huidige situatie 
De achterstanden in het afdoen van de post in Verseon zijn weggewerkt. Er worden rappellijsten 

verstuurd naar afdelingen die hierom vragen  

Gewenste situatie 
Alle managers van de organisatie hebben via QlikView de mogelijkheid om te zien welke stukken op 

hun afdeling in behandeling zijn en welke termijnen hieraan hangen. Door een veranderde aanpak zijn 

zij zich bewust van hun verantwoordelijkheid t.a.v. deze stukken. Dat maakt de bestaande procedure 

m.b.t. rappellijsten overbodig. 

Actie 
Het is nu mogelijk om rappellijsten te generen en te versturen. Verschillende afdelingen maken 

hiervan al gebruik. Door de koppeling van Verseon en QlikView wordt de informatie beter 

toegankelijk voor de managers. QlikView is nu in een pilot beschikbaar. In het najaar zal dit systeem 

standaard ter beschikking komen van alle leidinggevenden in de organisatie. Daarmee wordt de hele 

gang van zaken rond de beschikbaarheid van informatie over uitstaande documenten ook breed 

beschikbaar en ontstaat er echte transparantie in de organisatie. 

Zie ook project ‘ Record Management’. 

Wie?  
 DIV / ICT 
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Wanneer? 

QlikView is nu als pilot beschikbaar. Na de testfase zal het systeem door alle leidinggevende kunnen 

worden gebruikt. Daarmee vervalt de noodzaak managementinformatie via rappellijsten te genereren.  
 

 

Actiepunt: 20  
Houd rekening met het beheer van papieren archieven in de komende decennia  

Huidige situatie 
Op verschillende locaties zijn archiefruimten ingericht die niet voldoen aan de eisen vanuit de 

Archiefwet en het Archiefbesluit. Ook het beheer van de stukken, de selectie en vernietiging vindt 

ongestructureerd plaats  

Gewenste situatie 
Een goedgekeurde archiefruimte waarin gestructureerd wordt gewerkt aan selectie en beheer van 

papieren archieven. 

Actie 

Specifieke functie benoemd beheerder SSA 

In het stadhuis wordt op dit moment geïnventariseerd welke mogelijkheden er zijn t.a.v. de aanpas-

singen van de archiefkelders (i.o.). Waar het gaat om fysieke bestanden die voorlopig nog in de 

organisatie aanwezig blijven wordt bekeken hoe op korte termijn een geschikte archiefruimte 

ingericht kan worden. De Provinciale Archiefinspectie zal hierbij betrokken worden en is hiertoe 

inmiddels uitgenodigd. 

Zie ook project ‘Herinrichting archiefkelder 2 Stadhuis’. 

Wie?  
Bureauhoofd DIV, beheerder SSA 

Wanneer? 
Najaar 2010 – 1e kwartaal 2011. 
 

Actiepunt: 23 en Actiepunt 7 (Provinciale Archiefinspectie) 
Beheersmaatregel voor de archiefruimten opstellen 

Huidige situatie 
Er is op dit moment geen beheersmaatregel voor de archiefruimten of deze zijn verouderd  

Gewenste situatie 
De beheersmaatregel is opgesteld. 

Actie 
Het opstellen van de beheersmaatregelen voor de archiefruimten in de gemeente Haarlem zal worden 

opgepakt door de nieuw aan te stellen ‘Beheerder Semi-statisch Archief’. Deze beheerder zal voor 1 

juli 2010 zijn benoemd. In het eerste kwartaal 2011 zal deze de beheersmaatregelen voor de 

archiefruimten in concept gereed hebben. Deze conceptplannen zullen worden voorgelegd en 

besproken met de archiefinspectie. 

Zie ook project ‘Opstellen beheersmaatregel archiefruimten’. 

Wie?  
De SSA Beheerder i.o. met de seniors van DIV  

Wanneer?  
1ste kwartaal 2011 

 

Actiepunt: 1  (Provinciale Archiefinspectie) 

De huidige archiefruimten melden bij Gedeputeerde Staten van Noord-Holland op grond van artikel 

20 van de Archiefverordening provincie Noord-Holland. 

Actiepunt: 2 (Provinciale Archiefinspectie) De plannen voor de nieuw te bouwen archiefruimten 

tijdig voorleggen aan Gedeputeerde Staten, op grond van artikel 20 van de Archiefverordening 

provincie Noord-Holland. 

Huidige situatie 
Op dit moment beschikt de Gemeente Haarlem niet over een goedgekeurde archiefruimte. 

Gewenste situatie 
Een goedgekeurde archiefruimte waarin de archiefbescheiden kunnen worden bewaard en beheerd. 
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Actie 

1 Het melden van de archiefruimten bij GS zal worden opgepakt door de nieuw aan te stellen 

‘Beheerder Semi-statisch Archief’. Deze melding zal voor 1 januari 2011 gerealiseerd worden. 

2. Voor wat betreft de plannen rond archiefkelder 2 in het stadhuis is de archiefinspectie uitgenodigd 

advies uit te brengen. 

3. Er is een haalbaarheidsstudie gedaan en een offerte uitgebracht voor de verbouwing van de 

archiefkelder van het Stadhuis. Er wordt nu onderzocht hoe de financiële afhandeling kan worden 

geregeld.   

Wie?  
Manager hoofdafdeling M&S en bureauhoofd DIV  

Wanneer? 
Najaar 2010. 
 

Actiepunt: 4 (Provinciale Archiefinspectie)  

De plannen bekend maken bij de betrokken DIV-medewerkers, ze periodiek actualiseren en toetsen 

op hun praktische werking. 

Huidige situatie 
Op dit moment is de gehele DIV afdeling op de hoogte van de voortgang inzake de mogelijke 

verbouwing van de kelder.  

Gewenste situatie 

De gehele DIV afdeling en de organisatie onderdelen die daar belang bij hebben kunnen alle 

informatie over de voortgang en wijzigingen volgen op de intranetsite van de DIV afdeling waarbij de 

direct belanghebbende automatisch op de hoogte worden gebracht van eventuele veranderingen. 

Actie 
Protocollen / scenario's calamiteiten ontwikkelen 

Zodra de plannen in concept gereed zijn worden zij bekend gemaakt bij de betrokken medewerkers. 

De intranet site van DIV optimaliseren en up-to-date houden  

Wie?  
Allround medewerker DIV i.o. beleidsteam  

Wanneer?  
Gestart in augustus 2010  
 

Actiepunt: 5 (Provinciale Archiefinspectie)  

De externe plaatsing van archiefbescheiden tijdig voorleggen aan Gedeputeerde Staten, op grond van 

artikel 20 van de Archiefverordening provincie Noord-Holland. Op basis van het hierop uitgebrachte 

advies van de Provinciale Archiefinspectie eventueel de bescheiden elders plaatsen. 

Huidige situatie 
Op dit moment worden de verschillende archiefbescheiden i.v.m. opslagproblemen ( te weinig ruim-

te) extern bij de firma Voerman opgeslagen. Hiervoor is geen officiële toestemming aangevraagd. Bij 

verplaatsing van archiefbescheiden wordt niet altijd de officiële weg bewandeld. 

Gewenste situatie  
De archiefinspectie heeft een positief advies gegeven over de externe plaatsing n.a.v. een door DIV 

geschreven rapport. Hiernaast is een protocol ontwikkeld voor het extern plaatsen van 

archiefbescheiden waarbij de archiefinspectie is betrokken. Indien archieven extern worden geplaatst, 

wordt volgens het protocol gehandeld.  

Actie 
1. De externe plaatsing van archiefbescheiden zal door de nieuw aan te stellen ‘Beheerder Semi-

statisch Archief’ worden voorgelegd aan GS. Dit zal in het eerste kwartaal 2011 worden uitgevoerd.  

2. Er wordt  een protocol geschreven over externe plaatsing van archief bescheiden in overleg met de 

Provinciale Archiefinspectie  

Wie? 
 De SSA beheerder  

Wanneer? 
1e kwartaal 2011 
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5.3 Organisatie 

De actiepunten met betrekking tot de organisatie hebben betrekking op visie, beleid en uitvoering. De 

punten lopen uiteen van de ontwikkeling van een breed gedragen visie op de informatievoorziening tot 

het maken van calamiteitenplannen voor alle archiefruimten op alle verschillende locaties. Hieronder 

is per actiepunt aangegeven wat de organisatie doet of gaat doen om deze actiepunten op te lossen. Het 

zal duidelijk zijn dat veel actiepunten een behoorlijk inspanning vergen om de zaak helemaal op orde 

te krijgen. Daarom is bij een aantal actiepunten een ruime termijn genomen om de verschillende zaken 

te regelen en af te melden bij de gezamenlijke archiefinspecteurs.  
 

Actiepunt: 1 (Provinciale Archiefinspectie) 
Duidelijke uitspraak door de top van het management over de visie op de informatievoorziening. 

Vanuit deze visie beleid en plannen maken om de digitale informatievoorziening te ontwikkelen en 

het papieren archief goed af te bouwen. 

Huidige situatie 
Er is op dit moment geen duidelijke visie binnen de organisatie; wel wordt er op verschillende fronten 

gewerkt aan visie/ontwikkeling. Het gaat hier echter om eilandvisie waarbij elk bedrijfsonderdeel min 

of meer een eigen visie heeft. Een integrale visie over digitalisering is helaas in detail nog niet 

uitgewerkt.  

Gewenste situatie 
Er is een integraal Visiedocument ontwikkeld waarbij de belangrijkste partners in de digitalisering 

samen een sluitend document hebben ontwikkeld, dat zowel technisch als praktisch uitvoerbaar is. 

Tevens is er een doorgroei in opgenomen om ook in de nabije toekomst aansluiting te maken met de 

ontwikkelingen. 

Actie 

Door het programmabureau Digitalisering is inmiddels een visiedocument op de interne informa-

tievoorziening opgesteld. Daarnaast is onder leiding van de hoofdafdeling Dienstverlening het project 

‘Zaakgericht Werken’ gestart. Zodra er hieruit een samenhangende visie op digitalisering en 

zaakgericht werken is samengesteld wordt dit aangeboden aan de gezamenlijke Archiefinspecties. 

Wie  
ICT en de hoofdafdeling Dienstverlening. 

Wanneer? 
 Start 4e kwartaal 2010 doorloop tot 2e kwartaal 2011 

 

Actiepunt: 4 (Provinciale Archiefinspectie) 
Vanuit de top communiceren naar alle medewerkers dat een goede informatievoorziening binnen de 

gemeente Haarlem alleen met hun hulp gerealiseerd kan worden. 

Huidige situatie 
Binnen de gemeentelijke organisatie is de DIV afdeling een administratieve rol toebedeeld die weinig 

invloed heeft op de voortgang van de informatiestroom. De afdeling wordt niet als volwaardige 

gesprekspartner gezien waar het gaat om digitaliseringvraagstukken en automatisering.  

Gewenste situatie 

De DIV afdeling speelt een rol in het lijnproces van de organisatie en wordt daar waar nodig 

geïnformeerd over zaken aangaande de informatiestroom. De DIV medewerkers gaan vanuit een 

passieve ontvangende rol naar een proactieve rol in het lijnproces. 

Actie 
HANS / Directie 

Dit onderwerp zal in het najaar 2010 besproken  worden door het bureauhoofd DIV met de project-

leider Haarlems Ambtenaar Nieuwe Stijl (HANS). In de bilaterale overleggen met de gemeentelijk 

archiefinspecteur zal dit worden teruggekoppeld. Er dient een ombuiging binnen de organisatie plaats 

te vinden die zowel door de Directie als door de gehele DIV afdeling zal moeten worden ondersteund 

en gedragen.  

Wie?  
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De gehele organisatie 

Wanneer?  
Reeds gestart met een doorloop van de komende 2 jaar tot de huisvesting in de nieuwe locaties 

 

Actiepunt: 6 (Provinciale Archiefinspectie) 

De informatievoorziening onderwerp maken van interne controle. 

Huidige situatie 
Op dit moment worden er geen audits uitgevoerd. Hierdoor is niet inzichtelijk hoe de verschillende 

systemen werken en of er mogelijk informatie inflatie optreed door foutieve handelingen.  

Gewenste situatie 
Regelmatig  uitvoeren van audits waarbij een terugkoppeling plaatsvindt en een verbetertraject wordt 

ontwikkeld met vaste evaluatiemomenten.  

Actie 
Streven om audits informatievoorziening op te nemen bij Interne Controle 

Dit onderwerp zal door het bureauhoofd DIV in de komende periode besproken worden met de 

concerncontrollers. In de regelmatige gesprekken met de archiefinspectie zal dit onderwerp verder 

besproken worden 

Wie? 
Bureauhoofd DIV en coördinator senioren team i.o.m. concern controllers 

Wanneer? 
2011 

Actiepunt: 15  
Verantwoordelijkheden duidelijk beleggen. 

Huidige situatie 
Er wordt gewerkt aan een digitale omgeving waarbij de verantwoordelijkheden t.a.v. de digitalisering 

worden vastgelegd. Dit gebeurt vanuit de Stuurgroep Digitalisering  

Gewenste situatie 
Er is een voorstel voor de organisatie waarin duidelijk de verantwoordelijkheden van de verschillende 

afdelingen t.a.v. de digitalisering zijn vastgelegd en benoemd. 

Actie 
Aanpassen Archiefverordening 

Het noemen van verantwoordelijkheden waar het gaat over digitalisering wordt meegenomen in het 

project digitalisering gemeente Haarlem. Zie ook de opmerkingen bij punt 13 (Dit actiepunt is 

onderdeel van het digitaliseringproject binnen de gemeente Haarlem. Al sinds december 2008 is de 

Stuurgroep Digitalisering actief bezig met de plannen voor digitalisering. De projecten zijn inmiddels 

toebedeeld aan de hoofdafdelingsmanagers binnen de organisatie. Hiermee heeft Haarlem het belang 

voor de digitalisering aangetoond en draagvlak verkregen binnen de hele organisatie. Vanuit het 

periodiek overleg met de archiefinspecteur en het bureauhoofd DIV zal informatie over de voortgang 

van de projecten worden verstrekt). 

Wie?  
Stuurgroep Digitalisering  

Wanneer? 
Reeds gestart, doorloop tot huisvesting in de Raakspoort 

 

Actiepunt: 3 (Provinciale Archiefinspectie), Actiepunt 24.   
Voor alle archiefruimten en werkplekken met archiefbescheiden een calamiteitenplan opstellen en de 

belangrijkste noodmaatregelen opnemen in het BHV-plan voor de gebouwen. 

Huidige situatie 
Er zijn geen calamiteitenplannen of deze zijn dusdanig verouderd dat ze niet meer van toepassing 

zijn.  

Gewenste situatie  

Per locatie een passend calamiteitenplan waarbij de belangrijkste noodmaatregelen zijn opgenomen in 

het BHV plan voor gebouwen. 

Actie 
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Specifieke functie benoemd beheerder SSA 

Voor de calamiteitenplannen geldt hetzelfde als voor de beheersmaatregelen archiefruimten. Ook 

deze zullen voor het einde van dit jaar in conceptvorm worden voorgelegd en besproken met de 

archiefinspectie. 

Zie ook projectplan ‘Calamiteitenplannen’. 

Wie?  
SSA Beheerder i.o.m. beleidsteam  

Wanneer  
2e kwartaal 2011 

 

Actiepunt: 6 (Provinciale Archiefinspectie) 
Duidelijke instructies verstrekken door het management over het veilig, afgesloten, opbergen van 

archiefbescheiden, en toezien, door het management, op naleving daarvan. 

Huidige situatie 
Er zijn op dit moment geen instructies over het veilig, afgesloten opbergen van archiefbescheiden. 

Wel zijn er afspraken over clean desk policy gemaakt, echter toezicht op naleving ontbreekt. 

Gewenste situatie 

Zie actiepunt  

Actie 

Specifieke functie benoemd beheerder SSA en protocollen /scenario's calamiteiten ontwikkelen 

Dit onderdeel wordt meegenomen in de beheersmaatregelen voor archiefruimten. 

Wie  
SSA Beheerder i.o. beleidsteam en management voor het creëren van draagvlak 

Wanneer  
2

e
 kwartaal 2011 starten  

 

5.4 Financiën 

Onder financiën zijn die zaken uit het inspectierapport opgenomen die een extra investering vragen. 

Het gaat dan specifiek om de inhuur van extra krachten voor het wegwerken van de achterstanden in 

de archivering vanaf 2008. Met betrekking tot het actiepunt van het beeldmateriaal van de gemeente 

vraagt de organisatie om een toelichting.  
 

Actiepunt: 17  
Extra menskracht inhuren om de stukken af te doen 

Huidige situatie 
Dit actiepunt is inmiddels gerealiseerd (met tijdelijke krachten) 

Gewenste situatie 
Dit actiepunt is inmiddels gerealiseerd 

Actie 
Onderdeel sanering papieren archieven; gedekt door Voorziening wegwerken achterstanden archi-

vering. Dit actiepunt is inmiddels gerealiseerd. Binnen DIV zijn nu tijdelijke krachten bezig met het 

wegwerken van de achterstanden in de dynamische archiefvorming. Zoals hiervoor werd aangegeven 

wordt dit project december 2010 afgerond. Voor wat betreft het afdoen van stukken is DIV, voor 

zover zij de documenten aangeleverd krijgt op dagbasis bij met afdoen. 

Zie ook projectplan ‘Wegwerken van werkvoorraden 2008 tot heden’. 

Wie  
Bureauhoofd DIV  

Wanneer  
Dit project loopt tot dec. 2010  

 

Actiepunt: 21  
Stel middelen (vakmensen en geld) ter beschikking voor de inventarisatie van het beeldmateriaal. 
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Huidige situatie 

Geen 

Gewenste situatie 
Zie actiepunt 

Actie 
Graag verdere toelichting. 

Moet geïnventariseerd worden of een dergelijke investering loont of dat dit wordt uitbesteed. 

Wie? 

Wanneer? 

 

5.5 Automatisering 

Onder automatisering wordt de planmatige aanpak van de digitalisering begrepen. In dit Plan van 

Aanpak is al beschreven hoe DIV in de komende periode de stap gaat maken naar het digitaal en 

zaakgericht werken. In die zin voldoet dit Plan van Aanpak aan dit actiepunt van de archiefinspectie. 

Ook de organisatiebrede digitalisering wordt planmatig aangepakt. Voorbeeld daarvan is het project 

‘Zaakgericht Werken’ onder leiding van de hoofdafdeling Dienstverlening. 

 

Actiepunt: 13  
Vervullen van de voorwaarden voor de digitalisering planmatig aanpakken. 

Huidige situatie 

Tot op heden worden digitaliseringsprojecten ad hoc en op afdelingsniveau opgepakt. Het ontbreekt 

aan een organisatiebrede aanpak van de verschillende digitaliseringverzoeken, dit in samenhang met 

een organisatiebrede informatiearchitectuur. 

Gewenste situatie 
Digitaliseringprojecten worden centraal opgepakt door de Stuurgroep Digitalisering vanuit een breed 

gedragen visie op digitalisering en zaakgewijs werken. ICT bewaakt de opbouw van een samen-

hangende informatiearchitectuur. 

Actie 
Dit actiepunt is onderdeel van het digitaliseringproject binnen de gemeente Haarlem. Al sinds 

december 2008 is de Stuurgroep Digitalisering actief bezig met de plannen voor digitalisering. De 

projecten zijn inmiddels toebedeeld aan de hoofdafdelingsmanagers binnen de organisatie. Hiermee 

heeft Haarlem het belang voor de digitalisering aangetoond en draagvlak verkregen binnen de hele 

organisatie. Vanuit het periodiek overleg met de archiefinspecteur en het bureauhoofd DIV zal 

informatie over de voortgang van de projecten worden verstrekt. 

Wie? 
Stuurgroep Digitalisering  

Wanneer?  
Reeds gestart in 2008 met een doorloop tot de huisvesting in de nieuwe locatie 

 

Actiepunt: 16  
Pilots evalueren 

Huidige situatie 
Uitgevoerd pilots worden niet of slechts zeer beperkt geëvalueerd. Hierdoor is er in de organisatie 

geen kennisopbouw m.b.t. de verschillende digitaliseringprojecten. 

Gewenste situatie  
Pilots worden na afronding geëvalueerd. Leerpunten worden meegenomen in de uitvoering van het 

project en volgende pilots en projecten. (lerende organisatie) 

Actie 
Duidelijke afspraken met ICT/Digitaliseringbureau  

In het verleden zijn pilots onvoldoende geëvalueerd. Dit is een aandachtspunt wat meegenomen zal 

worden in nieuw te starten pilots binnen de gemeente. Tevens worden daar waar mogelijk nog 

afspraken gemaakt over lopende projecten. 
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Wie? 

Stuurgroep Digitalisering 

Wanneer? 
Vanaf de start van nieuwe pilots 

 

5.6 Huisvesting 

De actiepunten m.b.t. de huisvesting hebben betrekking op de bestaande archiefruimten en de nieuw te 

bouwen archiefruimten in de gemeente. Hieronder zijn de verschillende actiepunten weergegeven en is 

aangegeven hoe de organisatie deze actiepunten gaat oppakken. Overigens is zijn de punten m.b.t. de 

calamiteitenplannen al behandeld onder 5.3 organisatie. 

 

Actiepunt: 22  

Aanpassing van de archiefruimten aan de wettelijke eisen, in overleg met de provinciale archief-

inspectie. 

Huidige situatie 
Waar het gaat om fysieke bestanden die voorlopig nog in de organisatie verblijven wordt bekeken hoe 

op korte termijn een geschikte archiefruimte ingericht kan worden. De Provinciale Archiefinspectie 

zal hierin betrokken worden. Er is een haalbaarheidsstudie gedaan en een offerte uitgebracht voor de 

verbouwing van archiefkelder 2 van het Stadhuis er wordt nu onderzocht hoe de financiële 

afhandeling kan worden geregeld.   

Gewenste situatie 
Aangepaste archiefruimte die voldoet aan de wettelijke eisen  

Actie 
In voorbereiding/uitvoering   

Er is  onderzocht of het mogelijk is archiefruimte 2 in het stadhuis geschikt te maken voor de opslag 

van de blijvend te bewaren stukken. De Provinciale Archiefinspectie is hierbij betrokken op dit 

moment wordt onderzocht hoe de financiële dekking kan worden geregeld. 

Zie projectplan ‘Herinrichting archiefkelder 2 Stadhuis’  

Wie?  
Bureauhoofd DIV i.o. met Afdelingshoofd M&S en Wethouder  

Wanneer?  
Reeds gestart en in afwachting van de financiële ontwikkeling in de komende maanden. Het 

adviesrapport m.b.t. archiefkelder 2 in het Stadhuis is ter advisering inmiddels voorgelegd aan de 

Provinciale Archiefinspectie. 

 

Actiepunt: 25  en Actiepunt 2 (Provinciale Archiefinspectie) 

Plannen voor de nieuwe archiefruimten in de Raaks- en Zijlpoort tijdig aan de Provinciale 

Archiefinspectie voorleggen. 

Huidige situatie 
Zie actie  

Gewenste situatie 

Zie actie  

Actie 
In de Raakspoort wordt geen archiefruimte gerealiseerd. In de Zijlpoort wel. Zodra dit actueel wordt 

zal de archiefinspectie hierbij betrokken worden. De archiefinspectie zal hiertoe een uitnodiging 

ontvangen.  

Wie?  
SSA Beheerder i.o. bureauhoofd DIV en seniorteam 

Wanneer?  
Reeds gestart  
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6. Planning en organisatie 
 

De projectenportefeuille is opgebouwd uit de projecten waarmee DIV in de komende periode de stap 

gaat maken naar het digitaal en zaakgewijs werken en de projecten die in het kader van het 

archiefinspectierapport worden opgepakt. In hoofdstuk 9 is een overzicht gegeven van deze projecten. 

Daarbij is een splitsing gemaakt tussen de projecten in het kader van het digitaal en zaaksgewijs 

werken en projecten in het kader van het archiefinspectierapport. Daarnaast zijn er ook actiepunten die 

niet door DIV worden opgepakt maar elders in de organisatie of actiepunten die niet in de vorm van 

een project worden opgepakt. Deze punten zijn weergegeven onder 8.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In hoofdstuk 9 is een overzicht van de projecten en activiteiten opgenomen. Voor alle projecten zal 

een zogenaamde projectopzet opgesteld worden (een lichte versie van de Prince-II standaardsjabloon 

Project Initiatie Document). Hierin beschrijft de projectleider onder andere het doel, de resultaten, een 

mijlpalenplanning, het projectteam en het budget van het project. Op basis van de mijlpalenplanning 

wordt de voortgang van de resultaten bewaakt. Het sjabloon ‘projectopzet’ is opgenomen in de bijlage. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Andere Werkwijze Archiveren 
Projectenportefeuille 
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7. Organisatiestructuur ‘Digitaal Archiveren Nieuwe 

Stijl’ 
 

 

7.1 Rollen, taken en verantwoordelijkheden 

De projectorganisatie van ‘Digitaal Archief Nieuwe Stijl’ is ingegeven door een duidelijke 

rolverdeling tussen de verschillende deelnemers aan het project. In de projectorganisatie zijn de 

verschillende taken en verantwoordelijkheden benoemd. Hierdoor ontstaat een duidelijke lijn van de 

bestuurlijk opdrachtgever naar de projectmedewerkers.  
 

7.1.1 Ambtelijk Opdrachtgever: Ray van Loon 
- Zorgt voor voldoende draagvlak onder management en medewerkers 

- Verantwoordelijk voor het vaststellen van het project 

- Verantwoordelijk voor eventuele wijzigingen in de projectportefeuille 

- Verantwoordelijk voor het vaststellen van het budget 

7.1.2 Gemandateerd opdrachtgever: Hetty Koopman 

- Verantwoordelijk voor de opgeleverde producten 

- Verantwoordelijk voor regelmatige rapportage aan de Directie en de Wethouder  

- Legt eventuele veranderingen voor aan de gemeentesecretaris of/en de wethouder 

7.1.3 Opdrachtnemer: Stuurgroep Digitalisering 
- Verantwoordelijk voor het Plan van Aanpak 

- Verantwoordelijk voor de dagelijkse aansturing van de projectleiders 

- Verantwoordelijk voor de voortgang van het project 

- Legt eventuele veranderingen voor aan de gemandateerd opdrachtgever 

- Legt verantwoording af aan de gemandateerd opdrachtgever. 

7.1.4 Projectleider: Benito Shukrula 
- Stelt in overleg met de opdrachtnemer een projectopzet op 

- bewaakt de voortgang, de kwaliteit, de risico’s, het budget, de middelen en de communicatie 

van het deelproject 

- rapporteert aan de opdrachtnemer 

- stuurt de projectmedewerkers aan binnen de kaders van het project 

7.1.5 Projectmanager: Peter van de Ruit 

- voert de afgesproken activiteiten zoals beschreven in de projectopzet naar behoren uit 

- geeft tijdig aan de projectleider een signaal af indien zich problemen voordoen 

- rapporteert aan de projectleider 

7.1.6 Projectmedewerkers.  
- voeren de afgesproken activiteiten, zoals die staan beschreven in de projectopzet, naar behoren 

uit 

- geven tijdig een signaal af aan de projectleider en/of de unitmanager als de afgesproken kwali-

teit, inzet niet, of niet op tijd, nagekomen kan worden 

- rapporteren aan de projectleider 

- dragen desgevraagd bij aan de communicatie met de doelgroepen 
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7.2 Overleg- en Rapportagestructuur 

Het project ‘Digitaal Archiveren Nieuwe Stijl’ heeft een beperkte looptijd van vier maanden. In deze 

periode is er wekelijks kort overleg tussen de projectleiders en de opdrachtnemer/projectmanager om 

de voortgang te bespreken. De voortgang wordt ook wekelijks gerapporteerd. Maandelijks stelt de 

projectmanager een rapportage op van de voortgang van het project op basis van de verschillende 

weekrapportages. Deze levert hij aan de projectleider. Deze heeft de verantwoordelijkheid deze 

rapportages door te geleiden naar de Stuurgroep Digitalisering en de opdrachtgevers. De projectleider 

zal ook de eventuele problemen in de uitvoering van de verschillende projecten in de Stuurgroep 

agenderen. Naar behoefte kan er overleg plaatsvinden tussen de opdrachtgever en opdrachtnemer.  

 

In bijlage 2 is een sjabloon opgenomen van de rapportages. Binnen de projecten zullen deze sjablonen 

gebruikt worden om de projectmanager, de projectleider en de Stuurgroep Digitalisering  en de 

opdrachtgevers te informeren over de voortgang van de verschillende projecten. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Andere Werkwijze Archiveren.  

Plan van Aanpak  

 

39

8. Budget 
 
In het kader van dit plan van aanpak vinden investeringen plaats voor het verwerken en saneren van 

achterstanden in de archivering en de bijbehorende overdracht aan het Noord Hollands Archief. 

Tevens worden kosten gemaakt voor de noodzakelijke verbouwing van de archiefruimte in het 

stadhuis, zodat deze volledig voldoet aan de wettelijke eisen.   

 

8.1  Project saneren archieven 1991-heden  

Medio 2009 is een reservering (type voorziening) van 1 miljoen gemaakt om de bestaande  

achterstanden in archivering weg te kunnen werken. De besteding van deze voorziening wordt gedaan 

t.b.v. het project sanering, bewerking en overdracht van de archieven uit de periode 1991-2010.  

 

Dit project is verdeeld in drie deelprojecten: 1991-1997, 1998-2007 en 2007-heden. De uitgaven voor 

de deelprojecten worden gedaan in de periode 2010-2014.  

 

Het door de gemeente te saneren en te beheren archief bedraagt momenteel omstreeks 6000  

strekkende meters. Tevens is na een eerste inventarisatie gebleken dat de omvang van het zogenaamde 

werkarchief binnen de organisatie ongeveer 5000 strekkende meters bedraagt (grotendeels 

vernietigbaar).  

 

Voor de totale sanering, bewerking en overdracht van deze archieven bedraagt de kostenraming €  

996.825,--  De werkzaamheden in dit verband zijn gedeeltelijk al gestart vanaf 2010.   

 

Voor de bewerking van de archiefblokken 1998-2007 en 2008-heden is een kostenraming gemaakt op 

basis van recente ervaringscijfers uit een vergelijkbaar archiefproject binnen de gemeente. Voor dit 

deel van het project kan op basis van de ervaringscijfers weliswaar een betrouwbare raming worden 

gemaakt, echter deze kan nog enigszins afwijken van de werkelijk te maken kosten. Dit komt omdat er 

betreffende deze periodes nog een deel van de vereiste gegevens ontbreekt. Met name over de exacte 

omvang van de te bewerken archiefblokken, de wijze waarop de sanering uitgevoerd gaat worden en 

de toestand van het materiaal. Er zijn verschillende varianten denkbaar en aan het bestuur zal een 

afweging worden voorgelegd over de verhouding van de kwaliteit en de daarvoor te betalen prijs. 

 

 

In de onderstaande tabel wordt een overzicht gegeven van alle begrote kostenposten. Het totaalbedrag 

is een raming van de werkelijk te maken kosten.  

Een deel van de totale reservering is al besteed, dit is in de tabel vermeld in de kolom ‘status’. 
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Project saneren en bewerken archieven 1991-heden  

 

Kostenpost Begroot Status 

Inhuur expertise  

- Nulmeting (werk-) archieven in de organisatie  

 
  €      11.000,-  

 

besteed 

Tijdelijke personele ondersteuning  

bewerking achterstanden archieven 

- bodemarchief 

- achterstanden dynamisch archief (vanaf  

   2008)1 

 

 
 €       25.000,-  

 €     200.000,-  

 

 

besteed 

loopt; 

€ 85.000 besteed 

Tijdelijke personele ondersteuning sanering 

 archieven (6000 strekkende meter)  

- periode 1998-2007 

 

 
€     400.000,-  

 

 

raming 

Faciliteren drie extra werkplekken tijdelijk 

personeel gedurende vier jaar (overhead)2 

- periode  1998-2007 

             

             

              €        90.000,- 

 

 

raming 

Her-verpakken archieven 1991-heden 

(975 meter x € 187,- ) 

 
              €      182.325,- 

 
raming 

Externe opslag gedurende 4 jaar 

- op termijn vernietigbaar archief3  

  (600 strekkende meter) 

€       36.000,-.  

raming 

Archiefmateriaal  

- zuurvrije omslagen, archiefdozen, etiketten 

 
€       20..000,-   

 

raming 

Huur archiefruimte gedurende 2 jaar €       20.000,-.   raming 

Papiervernietiging €       12.500,-  raming 

Bij- en omscholing van het personeel   Vanuit Opleidingsplan M&S loopt 

 
 

Totale kosten  
 

 
 

€      996.825,-- 

 

 

 
raming 

 

 

 

8.2 Aanpassing en inrichting archiefkelder stadhuis 

De vereiste aanpassing van de archiefkelder aan de wettelijke eisen wordt gerealiseerd in 2010. De 

geschatte kosten bedragen € 145.000,-  Deze besteding kan worden gedaan vanuit de investering die is 

opgenomen in het Investeringsplan (€ 300.000,-). 

 

Op basis van een onderzoek is door ingenieursbureau Deerns een kostenraming gemaakt voor de 

benodigde aanpassingen van de ruimte in het stadhuis. De kostenraming van de aanpassing bedraagt   

€ 105.000,-  Dit bedrag is exclusief de inrichtingskosten van de ruimte, waarvoor een eerste offerte 

van € 25.000,- is ontvangen. In totaal bedragen de aanpassingskosten € 130.000,-.   

Dit bedrag moet worden verhoogd met ongeveer 10% onvoorziene kosten.  

 

Hiermee valt de noodzakelijke investering aanzienlijk lager uit dan de voor het IP geschatte raming 

van € 300.000,- . Deze schatting staat vermeld in het vastgestelde collegevoorstel d.d. 13 april 2010. 

                                                           
1 Begroot is een inzet van 4 fte gedurende 1 jaar.  
2 Bedrag overhead voor middelgrote organisaties bedraagt  €  7.500,- per persoon per jaar. 
3 Externe opslag bedraagt met een commerciële prijs à € 15,- per meter gedurende de looptijd project (4 jaren ). 
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9.  Projectenoverzicht 
 

9.1 Projecten in het kader van de digitalisering DIV 

 

Naam Project Implementatie Gemeentebrede Scanstraat 
Resultaten Implementatie van een scanstraat waarmee de inkomende post als bulk 

gescand kan worden en waarmee belangrijke fysieke archieven snel gescand 

en aan de Verseon database toegevoegd kunnen worden.  

Een testrapport met de bevindingen van de uitgevoerde testen en eventuele 

aandachtpunten en aanbevelingen voor implementatie in de productieom-

geving. 

Een rapport met een beschrijving van de scanstraat en een beschrijving van de 

procedures rond de scanning van documenten. 
Projectleider Rutger Lommerse 

Doorlooptijd Aug. – sept. 2010  

Projectmedewerkers Henk Fontein, Kwie-Lan Wong, Rob Bennis 
Lopend of te starten? Loopt 

 

Naam Project Vereenvoudiging Registratie Inkomende Post 

Resultaten Een vereenvoudiging van de procedure postregistratie en een versnelde 

afhandeling van de post. 

DIV is in staat de post digitaal aan de organisatie aan te bieden. 

De fysieke post wordt niet langer in de organisatie verspreid. 

Projectleider Henk Fontein 

Doorlooptijd September 2010 t/m januari 2011 

Projectmedewerkers Nelleke van der Pluijm, Wilma Zandvliet 

Lopend of te starten? Starten 

 

Naam Project Klant contact/service desk  

Resultaten Inrichting van de DIV helpdesk   

Aansluiting servicedesk Topdesk M&S  

Projectleider Willem Schoonaard  

Doorlooptijd September 2010 t/m 1e kwartaal 2011 

Projectmedewerkers Tineke Rietveld, Rutger Lommerse, Wilma Zandvliet 

Lopend of te starten? Te starten  

 

Naam Project Record management  

Resultaten Optimaliseren van de archivering in combinatie met het gebruiken van de 

scanstraat  

Inrichten en implementatie Recordmanagement voor nieuw DIV-Proces 

Inrichten ZaakType Catalogus Verseon 

Opstellen voorstel Substitutiebesluit 

Repport met een beschrijving van het archiveringsproces. 

Leveren managementinformatie voor QlikView. 

Projectleider Jan Dirk Burger  

Doorlooptijd Augustus 2010 t/m december 2010 

Projectmedewerkers Wilma Zandvliet, Frans Trip, Nelleke van der Pluijm, Henk Fontein, Rob 

Bennis 

Lopend of te starten? Lopend  
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Naam Project Herinrichting van de Werkplekken  

Resultaten Aansluiting van de werkplek met de feitelijke werkzaamheden 

Vermenging van de verschillende specialisaties om kennis overdracht te 

bevorderen.  

Voorbereiding van het bureau op het volledig digitaal werken. 

Projectleider Rutger Lommerse 

Doorlooptijd Augustus  2010 –september 2010 Afhankelijk van (faza huisvesting) 

Projectmedewerkers Willem schoonaard, Annemarie Boerkoel en Wilma Zandvliet  

Lopend of te starten? Lopend  

 

Naam Project Opleiding Personeel DIV  

Resultaten Aansluiting van de competenties van de medewerkers bij de veranderende 

taken van de DIV afdeling  

Aanleren specifieke vaardigheden m.b.t. digitaal werken. 

(Het gaat hier over de opleidingen die specifiek gericht zijn op het nieuwe 

werken in de organisatie. Vakinhoudelijke opleidingen en ontwikkeling van 

competenties behoort tot de individuele opleidingsplannen van medewerkers.) 

Projectleider Willem Schoonaard  

Doorlooptijd 1-9-2008 t/m 2012 

Projectmedewerkers Rutger Lommerse, Peter van de Ruit  

Lopend of te starten? Gestart  

 

Naam Project Digitale handtekening 
Resultaten Advies voor Juridische Zaken i.v.m. B&W-nota over digitale ondertekening 

Projectleider Willem Schoonaard  

Doorlooptijd Sept. 2010 t/m dec. 2010  

Projectmedewerkers Wilma Zandvliet, Astrid Groos, Xander Luttik 

Lopend of te starten? Te starten  

 

 

9.2 Schematisch overzicht projecten in het kader van de digitalisering DIV 

 

 

Id Taaknaam Begindatum Einddatum Duur

jul 2010

4-7 11-7 18-7 25-7 1-8 8-8 15-8 22-8 29-8 5-9 12-9 19-9 26-9

1 8,8w30-9-20102-8-2010
Implementatie gemeentebrede 

scanstraat

2 21,8w31-1-20111-9-2010Vereenvoudiging Registratie Ink. Post

3 30,4w31-3-20111-9-2010Klantcontact/ServiceDesk

4 17,6w1-12-20102-8-2010RecordManagement

5 4,6w1-9-20102-8-2010Herinirchten werkplekken

aug 2010 sep 2010 okt 2010 nov 2010 dec 2010

3-10 10-10 17-10 24-10 31-10 7-11 14-11 21-11 28-11 5-12

6

7

121,8w31-12-20121-9-2010Opleiding Personeel DIV

17,6w31-12-20101-9-2010Digitale Handtekening
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9.3 Projecten/activiteiten in het kader van het Archiefinspectierapport 

 

Naam Project Bewerking van de archieven van 1957 t/m 1997 

Resultaten Opgeschoond en geïnventariseerd archief wat klaar is om te worden 

overgedragen aan het NHA  

Projectleider Annemarie Boerkoel 

Doorlooptijd 2007 t/m dec. 2010 

Projectmedewerkers Rob Schaap, Cor Fijma en Piet Haasnoot  

Lopend of te starten? Lopend  

 

Naam Project Sanering van de archieven van 1998 t/m 2007  

Resultaten Een uitgewerkt projectplan dat door het college kan worden vastgesteld 

waarin onder meer is beschreven hoe de gemeente Haarlem:  

- haar archieven gaat inventariseren en opschonen 

- haar archiefbeheer tot aan het moment van overdacht aan het NHA 

gaat uitvoeren 

- het  archiefblok 1991-1997 gaat bewerken en  overgedragen aan het 

NHA 

- het archiefblok 1998-2007 gaat vormen (wegwerken achterstanden) 

inventariseren en opschonen  

Projectleider Jan Dirk Burger  

Doorlooptijd 2010 - 2014 

Projectmedewerkers Rob Schaap, Philip Smit, Gerda Kroese, Lucy Hertog, Piet Haasnoot, Susan 

Frank 

Lopend of te starten? Te starten. 

 

Naam Project Wegwerken van werkvoorraden 2008 tot heden  

Resultaten Een geordend en toegankelijk papieren archief wat naast de digitale archieven 

is gevormd waarbij rekening is gehouden met de selectie en overdracht naar 

het NHA   

Projectleider Nelleke van der Pluijm  

Doorlooptijd 1e kwartaal 2010 t/m dec. 2011 

Projectmedewerkers Uitzendkrachten en medewerkers uit het lijn proces  

Lopend of te starten? Lopend  

 

Naam Project Inventarisatie aanwezige fysieke en digitale archieven 

Resultaten Er is een totaaloverzicht van de in de gemeente aanwezige archieven, zowel 

digitaal als fysiek. 

Van de aanwezige archieven is bekend waar deze staan, hoe de toegang is 

geregeld en binnen welke termijn de bewerking en overdracht dan wel de 

vernietiging moet plaatsvinden. 

Projectleider Jan Dirk Burger 

Doorlooptijd September 2010 t/m december 2011 

Projectmedewerkers Thijs Gouwerok 

Lopend of te starten? Starten 

 

Naam Project Calamiteitenplannen 

Resultaten Voor alle  archiefruimten binnen de gemeente alsmede alle plekken waar met 

archiefbescheiden wordt gewerkt zijn calamiteitenplannen beschikbaar. 

De calamiteitenplannen zijn bekend bij de medewerkers van de gemeente 

Haarlem. De belangrijkste noodmaatregelen zijn opgenomen in het BHV-plan 

voor de gebouwen. 

Projectleider Jan Dirk Burger 
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Doorlooptijd September 2010 t/m december 2011 

Projectmedewerkers Thijs Gouwerok, Philip Smit 

Lopend of te starten? Gestart 

 

Naam Project Aanpassen besluit Informatiebeheer 

Resultaten Er is een nieuw besluit Informatiebeheer toegesneden op de nieuwe situatie in 

de gemeente Haarlem. 

Er is een nieuwe ‘Loop der Brieven’ en ‘Loop der Stukken’ 

Er is een nieuw e-mail protocol 

Projectleider Willem Schoonaard 

Doorlooptijd 1 september 2010 t/m 1 maart 2011 

Projectmedewerkers Senior Medewerkers DIV, afdeling Juridische Zaken, Concernstaf. 

Lopend of te starten? Lopend 

 

Naam Project Herinrichting archiefkelder 2 Stadhuis 

Resultaten De archiefkelder 2 in het Stadhuis is aangepast aan de wettelijke eisen. 

De archiefkelder is voorzien van een geschikte inrichting. 

Projectleider Jan Dirk Burger 

Doorlooptijd Mei 2010 t/m 1e kwartaal 2011 

Projectmedewerkers - 

Lopend of te starten? Gestart 

 

Naam Project Opstellen Beheersmaatregel Archiefruimten 

Resultaten Voor alle archiefruimten is een beheersmaatregel opgesteld. 

Projectleider Jan Dirk Burger 

Doorlooptijd September 2010 t/m december 2011 

Projectmedewerkers Thijs Gouwerok, Philip Smit 

Lopend of te starten? Starten. 
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9.4 Overzicht van de actiepunten uit het Archiefinspectierapport 

 

Hieronder is een overzicht gegeven van de actiepunten uit het rapport van de archiefinspectie en de 

actie vanuit de gemeente Haarlem. 
 

Nr. Actiepunt Actie Haarlem 

1. Duidelijke uitspraak door de top van het management 

over de visie op de informatievoorziening. Vanuit 

deze visie beleid en plannen maken om de digitale 

informatievoorziening te ontwikkelen en het papieren 

archief goed af te bouwen. 

De ontwikkeling van een breed 

gedragen visie op de informatievoor-

ziening gebeurt vanuit het project 

Zaakgericht Werken met ondersteuning 

vanuit DIV en ICT. 

2.  Maak een overzicht van de aanwezig papieren en 

digitale archieven. 

Zie project’ Inventarisatie aanwezige 

fysieke en digitale archiefbestanden’. 

3. Pas het Besluit Informatie Beheer aan en beleg hierin 

duidelijk de verantwoordelijkheden ten aanzien van 

het archief; pas ‘Loop der brieven’  en e-mailprotocol 

aan de actuele situatie aan. 

Zie project ‘Aanpassen Besluit Infor-

matie Beheer’. 

4. Vanuit de top communiceren naar de medewerkers 

dat een goede informatievoorziening binnen de 

gemeente Haarlem alleen met hun hulp gerealiseerd 

kan worden. 

Het gaat hier deels om een cultuur 

project, deels over de praktische 

inrichting van de informatiehuis-

houding. De verschillende onderdelen 

worden opgepakt in het cultuurtraject 

‘Anders Werken’  en in het project 

‘Zaakgericht Werken’. 

5. De verantwoordelijkheid van de medewerker ten 

opzichte van de informatievoorziening aan de orde 

stellen in functionering- en beoordelingsgesprekken. 

De afdeling DIV stelt een nota op 

waarin de eigen verantwoordelijkheid 

m.b.t. de informatievoorziening wordt 

uitgelegd. Daarnaast wordt dit onder-

werp besproken met HRM (als onder-

deel van de personeelsgesprekken)  en 

afgemeld in het bilateraal overleg met 

de gemeentelijk archiefinspecteur.  

 

Afronding najaar 2010.  

6. De informatievoorziening onderwerp maken van in-

terne controle. 

In overleg met concerncontrol zal er 

naar gestreefd worden de informatie-

voorziening onderdeel te maken van de 

interne controle. 

7.  In de huidige overgangsfase het aantal medewerkers 

niet verminderen en de eenheid RMPA structureel 

versterken met vijf medewerkers en incidenteel 

externe versterking inhuren voor het wegwerken van 

de achterstanden. 

Zie project Wegwerken van werkvoor-

raden 2008-heden. 

8. Onderzoek uitvoeren naar de hoeveelheid benodigde 

fte voor DIV, na het wegwerken van de achter-

standen. 

De bezetting van DIV is een strategisch 

aandachtspunt bij heroverweging func-

tieprofielen en benoemingen. Wanneer 

er ontwikkelingen zijn wordt dit onder-

werp besproken in de bilaterale ge-

sprekken met de gemeentelijk archief-

inspecteur. 

9. Blijven investeren in de scholing van de medewerkers 

en versterking van de competenties. 

De ontwikkeling van competenties is 

een voortdurend aandachtpunt. Met 

gezamenlijke en individuele trajecten 
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wordt structureel in de individuele 

medewerkers geïnvesteerd. 

10. Geleidelijk aantrekken van HBO en universitair 

geschoolde medewerkers informatievoorziening en 

archivistiek. 

Op het moment dat er vacatures 

ontstaan wordt er duidelijk op kwaliteit 

gestuurd. Dat betekent dat er gericht 

gezocht gaat worden naar HBO of 

universitair geschoolde medewerkers.  

11. In de huidige overgangsfase het aantal medewerkers 

niet verminderen en de eenheid RMPA structureel 

versterken met vijf medewerkers en incidenteel 

externe versterking inhuren voor het wegwerken van 

de achterstanden 

Zie project ‘Wegwerken van werkvoor-

raden 2008-heden’. 

12. Onderzoek uitvoeren naar de hoeveelheid benodigde 

fte voor DIV, na het wegwerken van de achter-

standen. 

De bezetting van DIV is een strategisch 

aandachtspunt bij heroverweging func-

tieprofielen en benoemingen. Wanneer 

er ontwikkelingen zijn wordt dit onder-

werp besproken in de bilaterale ge-

sprekken met de gemeentelijk archief-

inspecteur. 

13. Vervullen van de voorwaarden voor de digitalisering 

planmatig aanpakken. 

De digitalisering vindt plaats onder 

leiding van de Stuurgroep Digitali-

sering. Deze Stuurgroep is verantwoor-

delijk voor het planmatig aanpakken 

van de verschillende digitaliserings-

initiatieven.  

14. In overleg met het NHA de vervanging goed regelen In overleg met de gemeentearchivaris 

de vervanging van de cliëntendossiers 

vastleggen. 

15. Verantwoordelijkheden duidelijk aangeven. Onderdeel van het project ‘Zaakgericht 

Werken’ en het cultuurtraject ‘ Anders 

Werken’. 

16. Pilots evalueren. De evaluatie van Pilots wordt mee-

genomen als aandachtspunt in de Stuur-

groep Digitalisering. 

17. Extra menskracht inhuren om de stukken af te doen. Zie project ‘Wegwerken van werk-

voorraden 2008-heden’. 

18. Na wegwerken van de achterstanden rappellijsten 

versturen. 

Zie project ‘Record Management’ 

19. Inventariseer de sectorarchieven, met gekwalificeerd 

personeel. 

Zie project’ Inventarisatie aanwezige 

fysieke en digitale archiefbestanden’. 

20. Houd rekening met het beheer van papieren archieven 

in de komende decennia. 

Zie project ‘herinrichting Archiefkelder 

2 Stadhuis’  

21. Stel middelen (vakmensen en geld) ter beschikking 

voor de inventarisatie van het beeldmateriaal. 

Geen. 

22. Aanpassing van de archiefruimten aan de wettelijke 

eisen, in overleg met de Provinciale Archiefinspectie. 

Zie project ‘Herinrichting Archiefkelder 

2 Stadhuis’ 

23. Beheersmaatregelen voor de archiefruimten opstellen Zie project ‘Opstellen beheersmaatregel 

archiefruimten’ 

24. Calamiteitenplannen opstellen of actualiseren. Zie project ‘Calamiteitenplannen’  

25. Plannen voor de nieuwe archiefruimten in de Raaks- 

en Zijlpoort tijdig aan de Provinciale Archiefinspectie 

voorleggen. 

De plannen voor nieuw te bouwen 

archiefruimten worden tijdig voor-

gelegd aan de Provinciale Archief-

inspectie.  
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Nr. Actiepunt Actie Haarlem 

1. De huidige archiefruimten melden bij Gedeputeerde 

Staten van Noord-Holland op grond van artikel 20 

van de Archiefverordening provincie Noord-Holland. 

Najaar 2010 worden de archiefruimten 

van de gemeente Haarlem formeel 

gemeld bij Gedeputeerde Staten. 

2. De plannen voor de nieuw te bouwen archiefruimten 

tijdig voorleggen aan Gedeputeerde Staten, op grond 

van artikel 20 van de Archiefverordening provincie 

Noord-Holland. 

De plannen voor nieuw te bouwen 

archiefruimten worden tijdig voor-

gelegd aan de Provinciale Archief-

inspectie. Zie ook project ‘Herinrichting 

Archiefkelder 2 Stadhuis’ 

3. Voor alle archiefruimten en werkplekken met 

archiefbescheiden een calamiteitenplan opstellen en 

de belangrijkste noodmaatregelen opnemen in het 

BHV-plan voor de gebouwen. 

Zie project ‘Calamiteitenplannen’  

4. De plannen bekend maken bij de betrokken DIV-

medewerkers, ze periodiek actualiseren en toetsen op 

hun praktische werking. 

DIV-medewerkers worden voortdurend 

op de hoogte gehouden van de stand 

van zaken en eventuele nieuwe 

ontwikkelingen. 

5. De externe plaatsing van archiefbescheiden tijdig 

voorleggen aan Gedeputeerde Staten, op grond van 

artikel 20 van de Archiefverordening provincie 

Noord-Holland. Op basis van het hierop uitgebrachte 

advies van de Provinciale Archiefinspectie eventueel 

de bescheiden elders plaatsen.  

De uitplaatsing van archiefbescheiden 

zal door de nieuw aangestelde Beheer-

der SSA worden voorgelegd aan Gede-

puteerde Staten. In overleg met de 

Provinciale Archiefinspectie wordt een 

protocol opgesteld voor de externe 

plaatsing van archiefbescheiden.  

6. Duidelijke instructies verstrekken door het 

management over het veilig, afgesloten, opbergen 

van archiefbescheiden, en toezien, door het 

management, op naleving daarvan. 

Zie project ‘Opstellen beheersmaatregel 

archiefruimten’ 

7. Middelen verschaffen (afsluitbare kasten, sloten op 

archiefruimten) om archiefbescheiden veilig op te 

bergen. 

Zie project ‘Opstellen beheersmaatregel 

archiefruimten’ 
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Bijlage 1. Begrippenlijst 
 

Afdoeningtermijn Wettelijke of redelijke termijn waarin een poststuk moet zijn 

afgehandeld 

Antwoordbrief Antwoord op een (geregistreerde) ingekomen brief 

Archief Het geheel van bescheiden dat valt onder de bescherming van de 

Archiefwet 

Archiefbescheiden Documenten die het archief vormen 

Archiefdocumenten Documenten die het archief vormen 

Archiefruimte Archiefdepot bestemd voor de bewaring door de archiefvormer van 

recente archiefbescheiden 

BAG Basisregistratie Adressen en Gebouwen 

BIS Bestuurlijk Informatie Systeem 

DIV Documentaire Informatie Voorziening 

DKD Digitaal Klantdossier 

DMS Document Management Systeem 

DSP Documentaire Structuur Plan. Een plan waarin is vastgelegd de wijze 

waarop de toegankelijkheid van archiefbescheiden is georganiseerd en 

de wijze waarop archiefbescheiden zijn ingedeeld en gerangschikt 

DV Afdeling Dienstverlening 

FAZA Facilitaire Zaken (Middelen en Services) 

Formele post Post met Beleidswaarde, Juridische waarde, Procesondersteunende 

waarde en/of Informatieve waarde. 

GEMMA Gemeentelijk Model Architectuur 

Informatie architectuur De samenhangende structuur van de informatievoorziening in een 

organisatie. Hierbij gaat het om gegevens, applicaties en de onderlinge 

relatie(s) van applicaties 

Informele post Niet zijnde formele post, ook wel routinepost genoemd 

Loop der brieven Procedure voor ingekomen en uitgaande post 

NHA Noord Hollands Archief 

QlikView Management informatie systeem (stuurinformatie) 

PDF/A Portable Document Format Archivable,  is een speciale variant van het 

gewone PDF formaat die specifiek ontwikkeld is voor archivering. 

Registratiepost Post die geregistreerd moet worden 

RMA Record Management Applicatie. Software om digitale en papieren 

archiefstukken (records) te beheren en over langere tijd toegankelijk te 

houden. Goed ingerichte rma’s voldoen aan de eisen van de 

Archiefwet. 

Routinepost Alle niet geregistreerde post 

Service Oriented Architecture 

(SOA) 

Ook wel dienstengerichte architectuur. Concept waarbij informatie-

voorziening gebaseerd is op eenheden die elkaar om diensten vragen 

en deze in de vorm van gegevens en bewerkte gegevens ook leveren 

en geleverd krijgen. De verschillende aanwezige applicaties, plat-

forms, besturingssystemen waarmee diensten verleend worden 

verdwijnen daarmee naar de achtergrond, en de functionaliteiten ervan 

komen centraal te staan. 

Substitutie Het vervangen van archiefbescheiden door reproducties, waarna de 

vervangen (oorspronkelijke) archiefbescheiden vernietigd worden. 

SZW Afdeling Sociale Zaken en werkgelegenheid 

Top desk Systeem voor het registreren en afhandelen van meldingen 

Verseon Ingebruik zijnde  DMS/RMA 

Verdrag van Aarhus Verdrag betreffende toegang tot informatie, inspraak bij besluitvor-
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ming en toegang tot de rechter inzake milieuaangelegenheden 

VVH Afdeling Vergunningen, Veiligheid en Handhaving 

WABO Wet algemene bepalingen omgevingsrecht. Wet die in 2010 van kracht 

wordt en 25 afzonderlijke vergunningen samenbrengt in één 

omgevingsvergunning die kan worden aangevraagd bij het 

Omgevingsloket. 

Werkproces De uitvoering van de taak of handeling uit hoofde waarvan 

archiefbescheiden door een overheidsorgaan worden ontvangen of 

opgemaakt als naar hun aard bestemd om daaronder te berusten. 

Zaak Een hoeveelheid werk met een aanleiding en een gedefinieerd resultaat 

Zaaksgewijs Manier van werken waarbij zaken worden afgehandeld en niet 

documenten. 

Zaaktype Benaming van een Werkproces. 

ZTC Zaaktype Catalogus 
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Bijlage 2. Sjablonen 
 

In deze bijlage wordt een overzicht gegeven van de sjablonen van schema’s die gebruikt kunnen worden 

bij het doorlopen van een projectplan. Door het invullen, verwerken en archiveren van deze schema’s kan 

inzicht worden verkregen in het verloop en de actuele status van een plan. 

 

Mijlpalenplan 

 

Nr. Welke activiteiten worden uitgevoerd? Wie voert het uit? 

Wanneer 

beginnen? 

Wanneer 

gereed? 

1     

2     

3     

4     

 

Budgetraming  

 

Kostenpost Bedrag in € 

  

  

  

 

Eventueel overige opmerkingen:  

 

Projectrapportage 

 

Datum:  

Versie:  

Auteur:  

Project:  

 

 

Stoplichtenrapportage 

 

Doorlooptijd Resultaten Budget Eventuele toelichting 

 

 

 

  

  

 

Eventuele knelpunten 

 

Knelpunt:  

Aanbeveling / 

oplossingsrichting 

1.   

2.   

3.   
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Voortgangsrapportage 

 

Datum:  

Versie:  

Auteur: Projectsecretaris 

 

 

Naam 

project Mijlpalen 

Geplande 

datum gereed 

Door-

looptijd 

Resul-

taten 

Bud- 

get Evt. knelpunten 
Oplossings-

richtingen 

 1…  

   

 1  

 1…       

 

 

Eventuele opmerkingen:   

 

 

 

 

 


























































































































































































































































































































































































































































































































