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Handboek Vervanging voor de ingebruikname van Zaaksysteem als
Documentair Informatiesysteem (DMS) Stroomopwaarts MVS

Digitalisering met vernietiging van het papieren exemplaar

Versie Datum Bijzonderheden Auteur

1.0 2-6-2015 Ruud Bekkers

1.1 8-6-2015 Verwerking Ruud Bekkers
opmerkingen H.
Geuze

1.2 11-6-2015 Toevoeging Ruud Bekkers
scanhandleidingen

1.3 18-6-2015 Toevoeging Ruud Bekkers

onderdelen audit,
change management
e.d.

1.4 15-1-2017 Bewaartermijn van V7 | Ruud Bekkers
naar V20
2.0 10-3-2021 Aanpassing i.v.m. Ruud Bekkers
Zaaksysteem voor
Stroomopwaarts
21 31-8-2021 Overleg en Ruud Bekkers
afstemming met
archiefinspecteurs

2.2 20-11-2021 Definitief Archiefinspecteurs, P.
Turion en R. Bekkers
2.3 05-06-2022 Concept Huib Geuze
1. Inleiding
Vooraf

De gemeente Maassluis heeft vanaf de start van Stroomopwaarts (2015) vanuit de Hosting DIV/ARCH
voor Stroomopwaarts MVS een Centrale Postkamer ingericht, met daaraan gekoppeld het digitaliseren
van haar werkprocessen om zodoende efficiénter en effectiever te kunnen werken. Het scannen van de
cliéntendocumenten was een onderdeel daarvan.

Ten behoeve van Stroomopwaarts MVS was het noodzakelijk, in verband met het flexibele werken, dat
er vanaf de start digitaal gewerkt werd.

Omdat Stroomopwaarts per 1 januari 2022 de bedrijfsvoeringstaken in eigen beheer ging uitvoeren, is
vanuit de werkgroep, die betrokken was bij het opstellen van het Transitiedocument 30-4-2021, gesteld
dat er een Handboek Vervanging zou worden opgesteld, waarmee de betrokken colleges van Burge-
meester & Wethouders een vervangingsbesluit konden nemen. Daarmee heeft Stroomopwaarts een
instrument in handen, om wettelijk verantwoord de fysieke documenten te vervangen door digitale
bestanden.

Bij het opstellen van het Handboek Vervanging waren de drie MVS-gemeenten betrokken.

Gemeente Maassluis

In het kader van de hosting van het centraal postadres en de digitale postkamer Stroomopwaarts MVS
waren er diverse scanbatches ingericht. Dit om al de digitale afnemers te voorzien van de ingekomen
documenten. De uitgaande poststroom was nog traditioneel georganiseerd.

In de periode 29-4-2015 t/m 9-2-2016 heeft Decos gediend als documentmanagementsysteem (DMS)
voor de opslag van de cliéntendocumenten. In 2017 zijn de bestaande cliéntendossiers, die aanwezig
waren in de archiefkasten bij de afdeling Sociale Zaken en Werkgelegenheid van de gemeente Maassluis,
door Karmac gedigitaliseerd. Hiervoor is op 23 juni 2015 een formeel besluit tot vervanging genomen.
De archiefinspecteur en gemeentearchivaris van Vlaardingen/Maassluis waren hierbij betrokken. De
digitale cliéntendossiers werden voor controle-activiteiten aan SOW-medewerkers beschikbaar gesteld.
Dit gebeurde op aanvraag via vanuit/via Decos. De “oude” cliéntendossiers van lopende klanten van
Maassluis, die op het moment van leeghalen van de archiefkasten in de archiefkluis waren opgeslagen,
konden op verzoek bij DIV-Maassluis worden ingezien.
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Vanuit de hosting heeft Maassluis vanaf de start van Stroomopwaarts voor de algemene post, de be-
sluitvorming, klachten en dergelijke, Decos ingezet voor het in digitale vorm vastleggen van documenten.
Nu Stroomopwaarts een eigen DMS/Zaaksysteem aan het inrichten is, is het van belang dat deze docu-
menten met betrekking tot de algemene bedrijfsvoering van Stroomopwaarts met terugwerkende kracht
(vanaf 2015) daarin opgenomen worden.

Gemeente Vlaardingen

Tot het in gebruik nemen van de werkapplicatie Civision (2016) werden alle cliéntenbestanden verwerkt
in Verseon. De schuldhulpverleningsdossiers van cliénten uit Vlaardingen werden in papieren vorm
bijgehouden.

Gemeente Schiedam

In Schiedam werden tot de ingebruikname van de werkapplicatie Civision, alle cliéntbestanden opge-
slagen in Corsa. Voor de schuldhulpverleningsdossiers werd dit nog gedaan tot oktober 2020. Vanaf
dat moment zijn de dossiers van de lopende SHV-cliénten van Schiedam in Zaaksysteem.nl opgenomen.

Civision en Zaaksysteem.nl

In januari 2016 is Civision in gebruik genomen als uitkeringsadministratie. Vanaf die datum worden de
cliéntenbestanden in klantnetwerkmappen opgeslagen en van daaruit in Civision aan het betreffende
werkproces gekoppeld. Deze werkwijze voldeed niet aan de eisen uit de archiefwet. Netwerkmappen
functioneren niet als een duurzaam en veilige omgeving om zulke privacygevoelige informatie op te
slaan. Om daaraan wel te voldoen is gekozen voor de aanschaf van een nieuw DMS.

Tijdens de aanbesteding van een DMS voor de gemeente Maassluis is Stroomopwaarts MVS aange-
schoven. Toen de aanschaf van een DMS ook voor SOW in beeld kwam, is aan Zaaksysteem.nl de op-
dracht verleend voor het leveren van een nieuw DMS. De wens bestaat om na correcte digitalisering
van de cliéntendocumenten enkel nog te werken met het digitale dossier in Zaaksysteem.nl en het fy-
sieke exemplaar op een later tijdstip te vernietigen. Dit geldt ook voor fysieke documenten die achteraf
gescand worden en toegevoegd worden aan de digitale klantdossier. Conform wet- en regelgeving
dient dit geregeld te worden via een besluit tot vervanging, die worden afgegeven door de colleges
van burgemeester en wethouders van de gemeenten Maassluis, Vlaardingen en Schiedam.

Het proces om tot daadwerkelijke vervanging over te mogen gaan, wordt in dit handboek beschreven,
waarna het ter toetsing en voor advies wordt voorgelegd aan de archiefinspecteur en gemeentearchi-
varis van de betrokken gemeenten, om daarna het traject van bestuurlijke besluitvorming te volgen.

Doelstelling

Doelstelling van dit handboek is een besluit tot vervanging te verkrijgen van het college van burgemeester
en wethouders, om de papieren cliéntendocumenten Stroomopwaarts te vervangen door digitale
dossiers in Zaaksysteem.nl van Stroomopwaarts.

Ook dient dit handboek om een besluit tot vervanging te verkrijgen voor de algemene post ten behoeve
van de bedrijfsvoering van Stroomopwaarts. Bij vervanging worden archiefbescheiden vervangen door
reproducties. De originele bescheiden worden vervolgens vernietigd. De reproducties nemen dus vol-
ledig de plaats in van de oorspronkelijke bescheiden. Zij worden daarmee archiefbescheiden in de zin
van de Archiefwet 1995. Scannen is de bekendste vorm van vervanging: je maakt van een papieren
origineel een digitaal origineel. Scannen heeft aspecten van ‘goede staat; (je moet kwalitatief goed
scannen) en ‘toegankelijke staat’ (het digitale bestand moet vindbaar en te openen zijn).

Bij digitalisering van documenten spelen de volgende aspecten een belangrijke rol:

. Betrouwbaarheid: de eigenschap dat de feiten die in een document gepresenteerd zijn in overeen-
stemming met de werkelijkheid is. De inhoud van het document is een juiste weergave van de
feiten die erin zijn opgenomen;

. Authenticiteit: de garantie dat de weergave van een document volledig en geheel in overeenstem-
ming is met de oorspronkelijke vastlegging en de functie die het behoorde te vervullen. Authen-
ticiteit is een specifieke vorm van betrouwbaarheid;

. Integriteit: een document heeft bij raadpleging (op welk moment ook) dezelfde vorm, inhoud en
structuur als op het tijdstip van opmaak. ‘Dezelfde vorm, inhoud en structuur' kan ruimer worden
opgevat als 'de vorm, inhoud en structuur moeten reconstrueerbaar zijn';

o Digitale duurzaamheid: de garantie dat een document in een formaat is opgeslagen waarin het
gedurende de volledige periode, dat het moet worden bewaard, beschikbaar is en kan worden
geopend (leesbaar is).

Het uiteindelijke doel is dat de toegankelijkheid en beschikbaarheid van de informatie digitaal wordt
geregeld. In vergelijking met de fysieke archivering wordt de raadpleging, onafhankelijk van de plaats,
sterk verbeterd.

Wet- en regelgeving
Het vervangingsbesluit valt binnen de volgende wettelijke kaders:

Gemeenteblad 2023 nr. 300611 10 juli 2023



\
3

Gemeente Vlaardingen

Archiefverordening gemeente Maassluis 2020;
Archiefverordening gemeente Vlaardingen 2019;
Beheerregeling informatiebeheer gemeente Maassluis 2020;
Archiefwet 1995 en Archiefbesluit 1995;

Geactualiseerde selectielijst voor archiefbescheiden van gemeentelijke en intergemeentelijke or-

ganen 2020, vastgesteld op 18 februari 2020 en de hieraan voorafgaande, geldende selectielijsten
(2012, 2017). Deze selectielijst is geldend voor archiefbescheiden die voortkomen uit de taken van
de volgende wetten: Participatiewet, Welzijnswet, Wet boeten en maatregelen (tot 10 mei 2006),
Wet werk en bijstand (tot 30-6-2013), IOAW, IOAZ, Wet op de rechtsbijstand, Wet basisvoorziening
kinderopvang, Wet maatschappelijke ondersteuning, Wet inburgering, Beleidsregels kwaliteit

kinderopvang, Beleidsregels werkwijze toezichthouder kinderopvang, Faillissementswet, Titel ll|
Schuldsanering natuurlijke personen, Wet financieel toezicht en Besluit gedragstoezicht financiéle

ondernemingen (Bgfo).

Selectielijst

Onderstaand schema op hoofdlijnen is gebaseerd op de indeling uit de gemeentelijke selectielijst 2020.
Bescheiden over deze onderdelen zullen in Zaaksysteem.nl worden opgenomen. Voor de exacte bewaar-
en vernietigingsindicatie dient gebruik gemaakt te worden van de SelectTool 2020 of de iNavigator. De
SelectTool 2020 is bij Stroomopwaarts aangeleverd.
De inrichting van de processen/zaaktypes in het Zaaksysteem.nl dient op basis van de Selectielijst te

gebeuren.

Bescheiden (betreffende)

Bewaren/vernietigen

Selectielijst 2020

Instellen en inrichten organisatie Bewaren 1.1.1

Beleid en regelgeving opstellen Bewaren 211

Plannen opstellen Bewaren 3

Evaluatie uitvoeren Vernietigen na 10 jaar 4.1

Producten en diensten leveren Vernietigen na beéindiging, geheel klantdos- | 5.1.1
sier: (7) 10 jaar

\Verzoeken behandelen Vernietigen na beéindiging, Geheel klanten- | 6.1.1
dossier: (7) 10 jaar

\Voorzieningen verstrekken Vernietigen na beéindiging geheel klantdos- | 8.1
sier 10 jaar

Toezien en handhaven Vernietigen 10 jaar 12.1.1

Geschillen behandelen Vernietigen na b jaar 13.1

Onderhoud en repareren Vernietigen na 5 jaar 15.1.1

Overeenkomsten aangaan Vernietigen na 10 jaar afhankelijk van de 16.1
bestaans- of geldigheidsduur

Personen aanstellen Vernietigen na 10 jaar na het beéindigen van | 17.1
het dienstverband

Betalen en innen Vernietiging na 7 jaar 18.1

Secretariaat voeren en gegevens admi- | Na verwerking, na 7 jaar vernietigen 19.1.1

nistreren verwerken

Informeren Vernietigen na 1 jaar 20.1

Adviseren Vernietigen na (5) 10 jaar 21.1

Gebeurtenis organiseren Vernietigen na 5 jaar 22.1.1

\Voorziening aanvragen orgaan bij derde | Vernietigen na beéindiging geheel klanten- |23.1
dossier: 10 jaar

Toestemming vragen door orgaan Betreft het aanvragen/machtigingen tot ver- | 24
nietiging: bewaren

'Toezicht en handhaving ondergaan Bewaren 25

Betwisten Vernietigen na 5 jaar 26.1

Status aanvragen Vernietigen na 1 jaar 271

Product of dienst aanvragen Vernietigen na beéindiging, Geheel klanten- | 28
dossier: 10 jaar

lAangifte doen Vernietigen na 5 jaarr 29
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Motivatie

Door het scannen en archiveren van de cliéntendocumenten en andere documenten worden de toegan-
kelijkheid en beschikbaarheid vele malen groter dan in het geval van fysieke archivering. Daarnaast
wordt er efficiénter gewerkt door het voorkomen van dubbel werk en dubbele opslag. Ook wordt gean-
ticipeerd op het gegeven dat steeds meer bestanden elektronisch worden aangeleverd. Door het ver-
nietigen van de vervangen papieren cliéntendocumenten worden 'dure' meters archiefruimte bespaard.
Fysieke cliéntendossiers moeten namelijk (minimaal) tot tien jaar na beéindiging en afronding van de
klantcontacten, bewaard blijven. Bij toepassing van vervanging mogen papieren cliéntendocumenten
na correcte digitalisering vernietigd worden, met in achtneming van een termijn van 3 maanden.

Betrokken partijen
Het toepassen van vervanging op de (cliénten) documenten heeft inviloed op de werkzaamheden van
verschillende partijen, zoals:

Betrokken partij Werkzaamheden

MT Stroomopwaarts Vaststellen autorisatiematrix voor inrichting van rollen en rechten in Zaak-
systeem.nl en het uitdragen en voorschrijven van een juist gebruik Zaaksys-|
teem.nl als document management systeem van Stroomopwaarts

DB Stroomopwaarts Het nemen van een vervangingsbesluit voor de algemene documenten in
het kader van de “eigen” bedrijfsvoering

Gemeentearchivaris Conform de beheerregeling informatiebeheer gemeente Maassluis 2020 en
beheerregeling Informatiebeheer 2019 van de gemeente Vlaardingen is advies
ingewonnen bij de betrokken gemeentearchivarissen. De adviezen van de
gemeentearchivarissen op dit handboek zullen bij het besluitvoorstel gevoegd
worden.

Stroomopwaarts Schuld- | Deze dossiers zijn als eerste opgepakt vanuit het project implementatie
hulpverlening Zaaksysteem.nl. De bestaande papierendossiers SHV zijn door het WLB van
Stroomopwaarts gedigitaliseerd en in Zaaksysteem.nl als klantdossier opge-
nomen. Nieuwe documenten worden door middel van scanning op de
Centrale Postkamer, beschikbaar gesteld aan de werkvoorbereiders SHV, en
aan het dossier toegevoegd.

Stroomopwaarts - klach- | Ingekomen klachten werden tot 28-1-2021 nog in Decos verwerkt en de uit-
ten gaande brieven op zo’'n klacht werden in Decos aan de zaak toegevoegd.
Vanaf 1-2-2021 werden nieuwe klachten door Centrale Postkamer verwerkt
in Zaaksysteem.nl.

Stroomopwaarts - In- Na toepassing van vervanging heeft dit team alle informatie, gerelateerd
stroom aan de werkprocessen in Civision, digitaal en volledig beveiligd, beschikbaar|
via het Zaaksysteem.nl. Dit maakt het werk voor hen efficiénter en wordt er|
voldaan aan de eisen gesteld in de Archiefwet. De fysieke archiefwerkzaam-
heden vallen weg en de nieuw te archiveren archiefbescheiden zullen volgens
de in dit handboek beschreven procedure gedigitaliseerd en vervangen
worden.

Documenten die via Civision worden aangemaakt en definitief gemaakt
worden na afsluiting van het werkproces toegevoegd aan het gekoppelde
zaakdossier in Zaaksysteem.

Centrale Postkamer De postkamer scant alle binnengekomen en een groot deel van de uitgaande
Stroomopwaarts archiefbescheiden van de cliéntendocumenten en algemene bedrijfsvoering-|
documenten van Stroomopwaarts ten behoeve van een zo compleet mogelijk
digitaal archief in Zaaksysteem.nl;

*Opent conform de instructies alle inkomende post gericht aan Stroomop-
waarts;

*Verzorgt in afstemming met de andere medewerkers van de Centrale
Postkamer van het op de juiste wijze aanbieden van alle uitgaande post van
Stroomopwaarts aan PostNL;

*|s aanspreekpunt voor de Stroomopwaarts- medewerkers over het op de
juiste wijze aanbieden van uitgaande post;

*Draagt zorg dat het transport van de documenten tussen de diverse vesti-
gingen van Stroomopwaarts, soepel en efficiént verloopt.

Interne koeriersdienst Verzorgt het transporteren van de documenten vanuit alle Stroomopwaarts-
Stroomopwaarts vestigingen naar de locatie van de Centrale Postkamer Stroomopwaarts
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Stroomopwaarts — alle
units

Alle documenten die van belang zijn voor de bedrijfsvoering of behorende
bij een cliént en ter verantwoording van het handelen van Stroomopwaarts
als orgaan dienen opgenomen te worden in Zaaksysteem.nl.

Hiervoor leveren zij die documenten via de interne koeriersdienst aan bij de
Centrale Postkamer voor verdere verwerking.

Na centralisatie van alle medewerkers zullen er stappen gezet gaan worden
om het uitgaande postproces te moderniseren.

Stroomopwaarts -team
beleid

Zal door middel van specifieke ingerichte zaaktypes via Zaaksysteem.nl on-
dersteund worden in hun werkzaamheden.

Formulierenbrigades
Stroomopwaarts

Ontvangen fysieke stukken en zenden die via de koeriersdienst naar de
centrale postkamer.

Receptie op vm. SW-loca-
ties

Bieden de daar ontvangen documenten via de koeriersdienst aan bij de
Centrale Postkamer voor verdere reguliere verwerking in het Zaaksysteem.

Balie en brievenbus op de
stadhuizen (Maassluis),
Vlaardingen en Schiedam

Bieden de daar voor Stroomopwaarts bestemde post aan bij de koeriersdienst
van Stroomopwaarts voor reguliere verwerking in Zaaksysteem.nl.

Op het stadhuis Maassluis is de procedure iets anders. De bodedienst
Maassluis haalt de voor Stroomopwaarts bestemde post uit de brievenbus
en de bij de balie afgegeven stukken en plaatst deze in het postbakje
Stroomopwaarts.

Decos

Leverancier van het documentmanagementsysteem Decos waarin de digitale
cliéntendocumenten van Maassluis tot aan ingebruikname Civision en het
“digitaal archief met algemene documenten van Stroomopwaarts” van 2015
tot moment opname in Zaaksysteem.nl zijn opgeslagen.

Team Informatiebeheer
SOW

Verantwoordelijk voor het opstellen van informatiebeleid en kaders voor
inrichting van Zaaksysteem.nl en afstemming over specifieke inrichting en
het aanvragen van machtigingen tot vernietiging bij de gemeentearchivaris-
sen

Functioneel beheer Zaak-
systeem.nl van Stroomop-
\waarts

Verantwoordelijk voor de inrichting van de benodigde zaaktypes op basis
van iNavigator/SelectTool 2020 v.w.b. de bewaartermijnen.
Inschrijven gebruikers Zaaksysteem.nl en het toekennen rollen en rechten.

IXXLLNC/Zaaksysteem

Leverancier Nen2082 DMS/Zaaksysteem

Inwerkingtreding

De inwerkingtreding van dit handboek is met terugwerkende kracht vanaf de ingebruikname Zaaksys-
teem.nl door Stroomopwaarts met ingang van 1 oktober 2020.

De voorbereidende werkzaamheden, zoals inrichting van Zaaksysteem.nl en scanwerkzaamheden
zijn/worden uitgevoerd tegelijkertijd met het schrijven van dit handboek.

De pdf/a bestanden die vanaf januari 2016 in de netwerkklantmappen zijn opgeslagen dienen met te-
rugwerkende kracht ook opgenomen te worden in Zaaksysteem.nl van Stroomopwaarts. Dit om de
toegang tot die bestanden gedurende de looptijd van de cliént bij Stroomopwaarts met daarna nog 10
jaar te kunnen waarborgen. Hierover zal nadat er een goed werkende koppeling tussen Zaaksysteem.nl
en Civision is gerealiseerd nader worden geadviseerd.

De schuldhulpverleningdossiers zijn vanaf 1-10-2020 digitaal beschikbaar gemaakt en via Zaaksysteem.nl
ontsloten. Hierbij waren de archiefinspecteurs betrokken. De klachten van cliénten van Stroomopwaarts
worden sinds 1-2-2021 in Zaaksysteem.nl opgenomen en ook daarin afgehandeld.

Overige processen voor o.a. de “eigen bedrijfsvoering” zullen stuk voor stuk opgepakt worden bij het
verder implementeren van zaaktypes in Zaaksysteem.nl. De tijd is dus rijp om het proces van papier
naar gescand pdf/a bestand in Zaaksysteem.nl vast te leggen en te borgen. Voor deze categorie docu-
menten moet het DB van Stroomopwaarts MVS een vervangingsbesluit vaststellen.

2. Inrichting van het vervangingsproces en procedure voor het vervangen van nieuw ontvangen
fysieke documenten

Het fysieke document wordt per post ontvangen/of ter scanning aangeboden aan de Centrale Postkamer
Stroomopwaarts. Op de Centrale Postkamer Stroomopwaarts aan de Van Berckenrodestraat zal de in-
gekomen post worden geopend, gesorteerd, gescand en doorgegeven aan de juiste digitale afnemer.
Hieronder volgen in het kort de processtappen:

a) Postverwerking
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- Enveloppe beoordelen op juiste bezorging en daarna op uiterlijke kenmerken voor welke afnemer
het ingekomen poststuk uiteindelijk bestemd is;

- Vervolgens kijken of er Persoonlijk of Vertrouwelijk op staat; in principe gaan alle enveloppen
open in het kader van de digitale postkamer.

- Vervolgens enveloppe openen.

In het kader van Stroomopwaarts is het ook mogelijk dat een klant uit Maassluis in Schiedam of
Vlaardingen op afspraak komt en daar zijn aanvraagdocumenten zal aanleveren. In die gevallen moet
de aanvraagset via de Stroomopwaarts-koeriersdienst naar het Centraal Postadres gebracht worden
om daar conform de regels te worden verwerkt.

b) Voorbereiding scannen

- Plaatsen van Centrale Postkamer Stroomopwaarts stempel waarin de datum van ontvangst/scan-
ning is aangepast;

- Sorteren op digitale afnemer.

- Tussen elke set van één aangelegenheid, behorende tot een zaak/aanvraag/behandeling, zal er
een tussenvel geplaatst worden om hiermee aan te geven, dat vanaf dat vel een nieuwe aangele-
genheid aan de orde is en er een nieuw pdf-bestand moet ontstaan.

. De documenten worden met een aparte batch gescand;

. De documenten worden ontdaan van nietjes, ringbanden, paperclips, gelijmde kaften,
plastic en/of andere voorwerpen die het scannen onmogelijk maken;
Er wordt gecontroleerd of de volgorde van de paginanummering en de bladzijden juist is:

. Er wordt gecontroleerd of de enveloppe mee moet worden genomen tijdens het vervan-
gingsproces. Dit moet als het volgende zich voordoet:

o de datum in het poststempel op de enveloppe wijkt meer dan drie dagen af van de datum in het
stuk;

de stukken zijn aan een termijn gebonden, bijvoorbeeld bezwaar- en beroepschriften of tijdig
beslissen op aanvraag;

de adressering op de enveloppe wijkt af van de adressering in het poststuk zelf;

de datum van het stuk wijkt meer dan drie dagen af van de datum van ontvangst;

de brief bevat niet de naam;

de brief is aangetekend verzonden.

o

O O O0Oo

Er worden bij het scannen via de Kodak en Fujitsu scanners scheidingspagina’s tussen de documenten
geplaatst. Daardoor worden de documenten daadwerkelijk als aparte archiefbescheiden opgenomen

in Zaaksysteem.nl. Als er bij hoge uitzondering gebruik gemaakt wordt van een Multifunctional zal er
per aanvraagset/aangelegenheid/zaak gescand worden.

c¢) Scannen

Als voorbereiding op het scannen zijn er tests uitgevoerd om te kijken of de voor gedefinieerde scan-
knoppen bij de ‘juiste’ digitale afnemer terechtkomen en of de scankwaliteit zodanig is dat de ontvan-
gende partij er goed mee uit de voeten kan. Uitgangspunt is dat alles of in ieder geval zoveel als mogelijk
op locatie Centrale Postkamer Stroomopwaarts MVS gescand zal gaan worden. Er wordt daar gescand
met Kodak met Capture Pro limited edition software, Fujitsu scanners met Paperstream software en bij
“hoge uitzondering” met de multifunctionals HP Color LaserJet Managed MFP E87650du die specifiek
beschikbaar zijn voor Stroomopwaarts.

Er wordt gescand met vaste scanprofielen kleur/automatische kleurherkenning en dubbelzijdig. 300 dpi
en 24 bits en pdf/a.

Scansettings

De documenten worden dubbelzijdig in kleur met 300 dpi binair gescand. Het scannen wordt uitgevoerd
met hoogvolume professionele doorvoerscanners (Kodak i3400, de Fujitsu scanners).

Tijdens het scannen wordt zorg besteed aan de leesbaarheid van de documenten, daarom wordt inter-
actief gescand. Dit houdt in dat, wanneer de leesbaarheid niet voldoende is, er re-scans gemaakt worden
met andere settings om optimale leesbaarheid te garanderen. De controle van de leesbaarheid wordt
uitgevoerd via het beeldscherm, elke scan verschijnt op het beeldscherm en de operator kan elke scan
beoordelen.

Als er bij hoge uitzondering gebruik gemaakt zal worden van de multifunctionals op locatie Centrale
Postkamer Stroomopwaarts, ontbreekt hierbij de mogelijkheid van controle via het beeldscherm tijdens
het scanproces en dient er, nadat de scan of in Zaaksysteem.nl terecht is gekomen op in een map, de
scan alsnog op leesbaarheid en correctheid gecontroleerd te worden. De gescande documenten zijn
in pdf/a en doorzoekbaar gemaakt door middel van OCR.

d) Kwaliteitscontrole op volledigheid en leesbaarheid
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Na het scannen van de documenten wordt gecontroleerd of alle documenten compleet en leesbaar
gescand zijn. Dit gebeurt door het fysieke document erbij te nemen en deze te vergelijken met de ge-
scande files. Als blijkt dat alles correct wordt gescand, wordt het aantal controles afgebouwd naar 5%.
De controles worden dan steekproefsgewijs uitgevoerd. Zie bijlage 5 voor de checklist scankwaliteit.
Er wordt met automatische kleurherkenning gescand om een kopie te krijgen die identiek is aan het
origineel. Hierdoor is er geen menselijke beoordeling nodig om te bepalen welke functie kleur binnen
het document heeft. Het resultaat van de scan wordt visueel gecontroleerd op scheef scannen, volle-
digheid (aantal pagina’s) en leesbaarheid (tekstafwijzingen en kleurafwijkingen). Als blijkt dat dit onvol-
doende is dan zullen de desbetreffende documenten compleet opnieuw worden gescand. Dit is de
eerste kwaliteitscontrole. Bij registratie zal nogmaals een controle plaatsvinden.

e) Data-Entry

Fase 1

In Zaaksysteem.nl worden de gescande documenten of in de documentenintake zichtbaar en verwerkt
of in de betreffende netwerkmap zichtbaar als bestand. De Centrale postkamer/DIV-medewerker opent
de scan en controleert deze op volledigheid en leesbaarheid.

Fase 2

Vervolgens moet vanuit de documentenintake het bestand gekoppeld worden aan of een “nieuwe”
zaak/werkproces Civision of aan een bestaande zaak/werkproces Civision of SHV. Daarbij moet er aan-
gegeven worden wat voor soort document het betreft, welke datum, inkomend, intern of uitgaand. De
benodigde metadata moeten op dat moment aan het bestand worden meegegeven.

Het klantnummer vanuit de behandelapplicatie Stratech wordt dan in het Zaaksysteem.nl gebruikt om
dan de bestanden van Schuldhulpverlening aan de behandelaars van het SHV-dossier beschikbaar te
maken. Voor de bestanden die betrekking hebben op Civision worden de betreffende bestanden gekop-
peld in Zaaksysteem.nl aan het werkproces in Civision.

De algemene correspondentie voor Stroomopwaarts, zal zo spoedig mogelijk in het Zaaksysteem.nl
worden opgenomen.

Fase 3

Opname documenten in Zaaksysteem/netwerkmappen

Na het scannen en controleren van de scan wordt een release (vrijgave) uitgevoerd met de finish vlag
knop, waarbij de documenten uit de batch als gescand document of zichtbaar worden. Wanneer gekozen
wordt voor de Zaaksysteem.nl-batch in de documentintake van Zaaksysteem.nl. Wanneer er gekozen
is voor scanbatch locatie netwerkmap, dan komt de scan daar zichtbaar in beeld.

De pdf/a bestanden worden per digitale afnemer en volgens vooraf vastgestelde procedures verplaatst
naar de afgesproken netwerkmappen/postbussen in het RBD-domein of dus beschikbaar gesteld aan
een netwerkmap voor Zaaksysteem.nl waardoor de bestanden dan zichtbaar worden in de documen-
tenintake. Welke werkwijze hierbij gekozen zal worden moet nog in de praktijk blijken. De medewerkers
van de Centrale Postkamer zijn gewend om te werken met opslag in de netwerkmappen. Bij de inrichting
van Zaaksysteem.nl zullen door functioneel beheers van Zaaksysteem.nl van Stroomopwaarts alle
zaaktypes worden voorzien van een rechtenstructuur, waarin is opgenomen wie welk dossier mag zien,
raadplegen, behandelen of beheren. Na opname van de scans in Zaaksysteem.nl van Stroomopwaarts
worden de analoge bestanden gedurende drie maanden (reclameringstermijn) bewaard in dagdozen
bij de Centrale Postkamer.

De documenten worden gescand en opgeslagen in het Zaaksysteem.nl in pdf/a1l en door OCR doorzoek-
baar gemaakt. Het bestand kan worden geweigerd en dan komt het bestand terug in de documentenin-
take of wordt verwijderd in de prullenbak van die zaak. “Echt” verwijderen kan alleen door beheerders
met voldoende rechten. Metadata zijn wel te wijzigen via aanvinken van het betreffende bestand en
dan kiezen voor Eigenschappen. Deze aangebrachte wijzigingen zijn te achterhalen via de Timeline van
de betreffende zaak.

f) Registreren

. Op het analoge document wordt een stempel en het unieke registratienummer gezet.

. De kwaliteit van de scan t.b.v. Zaaksysteem wordt gecontroleerd op scheef scannen, het aantal
gescande pagina’s (volledigheid), informatiewaarde en leesbaarheid (zoals tekstafwijkingen en
kleurafwijkingen). Dit is een tweede kwaliteitscontrole van de scan. Als de scan op één van deze
punten onvoldoende scoort, wordt het document opnieuw in zijn geheel gescand.

. Aan de registratie wordt het klantdossier en het werkproces gekoppeld, waarna de registratie
wordt gecontroleerd op juistheid en volledigheid van de aanwezige metadata en daar waar nodig
wordt aangevuld.
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De registratiegegevens bevatten in ieder geval een documentnummer, een documentsoort (documen-
trichting: inkomend, intern of uitgaand), een documentomschrijving, de datum van ontvangst of ver-
zending en de afzender of de ontvanger van het document.

Registratie cliéntdocumenten in Zaaksysteem.nl:

In Zaaksysteem zijn er voor schuldhulpverlening klantdossiers aangemaakt waarin het gehele SHV-
traject zal worden geborgd. Voor de Civision gerichte documenten zal er per Civision werkproces een
zaak worden aangemaakt. Om een klantbeeld dan te verkrijgen zal er bijvoorbeeld d.m.v. een zoekop-
dracht/selectie op Civision klantnummer gezocht moeten worden en is per werkproces vanuit Civision
benaderbaar.

Ook het klachtenafhandeling proces verloopt voor alle Stroomopwaartsklanten sinds 1-2-2021 via
Zaaksysteem.nl. Zie Bijlage 6 voor een stap voor stap handleiding voor verwerking in Zaaksysteem.nl.
Voor de cliéntenpost richting Civision/Stratech blijft Civision/Stratech leidend voor wat betreft het be-
handelen van de zaak/het werkproces. Zaaksysteem.nl dient enkel en alleen als opslag/archief.

. Het gescande bestand wordt via een nieuw werkproces in Civision naar de behandelaar/eerste
beoordelaar binnen Stroomopwaarts geleid.
o De medewerker Centrale Postkamer/de werkprocesverdeler binnen Stroomopwaarts controleert

de registratie en scan en koppelt deze in Zaaksysteem.nl aan het juiste cliéntdossier/werkproces-
/zaakdossier.

Scannen van interne en uitgaande Civision en Stratech (SHV) documenten:

Interne en (ondertekende) uitgaande documenten die moeten worden opgenomen in een cliéntdossier,

worden gescand en opgenomen in Zaaksysteem.nl. Op dit moment (situatie 25-10-2021) zijn er nog

een tweetal problemen om de koppeling met Civision goed in te richten:

1-  Wanneer een zaak is afgehandeld kunnen er geen stukken meer worden toevoegd in Zaaksys-
teem.nl. In Civision kan men een afgesloten werkproces eenvoudig heropenen en dan documenten
aanmaken of toevoegen. Door middel van Robot-programmering zal door Functioneel Beheer dit
probleem worden opgelost vanuit de kant van Civision.

2-  Wanneer een persoon niet gevonden kan worden in Zaaksysteem.nl wordt dit niet goed doorge-
geven aan Civision. Hierdoor zullen door middel van handwerk de diverse registraties in Zaaksys-
teem.nl gelijkgetrokken moeten worden met de fase van het werkprocesnummer in Civision of
het schuldhulpproces in Stratech.

Manieren van scannen van interne en uitgaande of via andere wijze ingekomen documenten:

- Na ontvangst op de Centrale Postkamer is daar eerst de beoordeling op welke wijze het betreffende
document moet worden verwerkt in het Zaaksysteem.nl. Hierbij maakt men gebruik van het Digi-
tale Handboek Centrale Postkamer, waarin allerlei procedureafspraken rond het verwerken zijn
opgenomen. Dit digitale handboek Centrale Postkamer is continue in bewerking om op die manier
actueel te blijven.

Hierbij is wel de standaard wijze van scanning zoals hierboven beschreven van toepassing. Alleen
de uiteindelijke verwerking kan per document afwijken.

3. Kwaliteitsprocedure

Het vervangingsproces dient zodanig vormgegeven te worden dat de kwaliteit van de digitale archief-
bescheiden minimaal van vergelijkbaar niveau is als de oorspronkelijke analoge archiefbescheiden. Dit
is nodig voor de continuiteit in de bedrijfsvoering, de externe verantwoording van de overheid en de
toekomstige generaties die onderzoeken hoe de overheid heeft gefunctioneerd. Dat alles is alleen mo-
gelijk als de digitale informatievoorziening goed is georganiseerd en er betrouwbare bewaarmethoden
voor digitale informatie zijn.

Het hanteren van kwaliteitsprocedures voor juistheid, volledigheid, leesbaarheid en terugvindbaarheid,
zorgt ervoor dat de digitale bescheiden aan dezelfde criteria voldoen als de oorspronkelijke analoge
bescheiden.

a) Juistheid

De authenticiteit van de herkomst en de integriteit van de inhoud van de archiefbescheiden wordt op
verschillende manieren gegarandeerd. De documenten worden via automatische kleurherkenning ge-
scand. Hierdoor hoeft indien kleur aanwezig is, geen menselijke keuze gemaakt te worden en wordt
niet met een verkeerde instelling gescand. Er vindt een visuele controle plaats direct na scanning van
de bescheiden. Mochten hier toch nog onjuistheden in voorkomen dan wordt er direct opnieuw gescand.
Eenzelfde visuele controle vindt plaats bij het verder toewijzen en aanvullen van de registratiegegevens.
Bij de authenticiteit speelt kalibratie een grote rol. Bij de scanner in de scansettings ervoor zorgen dat
de scans er zo authentiek mogelijk uit zien. Daarnaast spelen de instellingen van de beeldschermen
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waar de scans door gebruikers geopend worden ook een grote rol. Daar heeft dit handboek weinig grip
op.

b) Volledigheid

Ook na het scannen van de archiefbescheiden worden deze gecontroleerd op volledigheid. Zijn alle
pagina’s die gescand moesten worden ook daadwerkelijk gescand? Wanneer blijkt dat de scans niet
compleet zijn, wordt de incomplete scan verwijderd en het document opnieuw gescand. Deze wordt
vervolgens weer opnieuw gecontroleerd op volledigheid. Deze procedure wordt net zolang herhaald
als dat nodig is. De volledigheid wordt ook gecontroleerd bij het controleren van de scans bij het aan-
vullen van de registraties.

c) Leesbaarheid

Tijdens het scanproces zelf worden de gescande bescheiden getoond op een beeldscherm. Er vindt
een visuele beoordeling plaats op leesbaarheid, helderheid, kleurechtheid, etc. Door de gebruikte
scaninstellingen kan er eigenlijk niets mis zijn met de leesbaarheid. Mocht er toch een scan niet duidelijk
leesbaar zijn, dan kunnen het contrast en de helderheid verbeterd worden. Wanneer het achteraf aan-
passen van het contrast en de helderheid niet tot een acceptabel resultaat leidt, dan moet het betreffende
document opnieuw worden gescand.

d) Terugvindbaarheid

Alle klantaanvragen van cliénten gericht op Civision, die via het centrale postadres binnenkomen,
worden vanaf een bepaalde datum, na succesvolle realisatie van de koppeling tussen Civision en
Zaaksysteem.nl opgenomen in het Zaaksysteem.nl met het werkprocesnummer van Civision als over-
eenkomst. Vanuit Civision kan de zaak in Zaaksysteem.nl worden geopend om op die manier de docu-
menten te raadplegen.

De schuldhulpverleningsdocumenten worden in Zaaksysteem.nl toegevoegd aan het betreffende SHV-
klantdossier in Zaaksysteem.nl. In de registratie van het SHV-klantdossier is een Stratech-klantnummer
toegevoegd zodat dit dient als hulpmiddel om de klant en zijn documenten snel terug te vinden.

De klachtenafhandeling vindt plaats in het Zaaksystem.nl. De klachtenafhandelaar dient alle van belang
zijnde bestanden e-mails, documenten op te slaan in het betreffende zaakdossier in Zaaksysteem.nl.
Voor algemene post- en besluitvormingsdocumenten en overige bedrijfsvoering documenten zal door
de functioneel beheerder van Zaaksysteem.nl specifieke zaaktypes beschikbaar worden gesteld om ook
die bestanden goed te kunnen borgen.

4. Vernietigingsprocedure

Het vernietigen van de digitale cliéntdossiers gebeurt niet geautomatiseerd in Zaaksysteem.nl. Bij het
afsluiten van de digitale cliént/zaakdossiers in Zaaksysteem.nl (na beéindiging van de uitkering in Civi-
sion contact) wordt, conform actuele wet- en regelgeving, een gepland vernietigingsjaar ingesteld. Let
op! Elk werkproces in Civision is een zaak in Zaaksysteem.nl. Wanneer de uitkering beéindigd is, een
selectie maken op cliéntnummer in Zaaksysteem.nl en op die selectie dan de bewaar- en/of vernieti-
gingstermijn toekennen. Dit is op basis van de termijnen in de gemeentelijke selectielijst en op basis
van het beleid ten aanzien van terugvordering.

Aandachtspunt:

Bij de oplevering van nieuwe zaaktypes door functioneel beheer zal er overleg plaats moeten vinden
over de beschikbare resultaten en de daarbij behorende bewaar- en vernietigingstermijnen in die
zaaktypes met de bevoegde archivaris. Een goed hulpmiddel hierbij is de INavigator of de al eerderge-
noemde SelectTool 2020.

Op basis van resultaat in Civision en Stratech zal er een resultaat in het zaakdossiers gevuld worden
waarop vervolgens een vernietigingstermijn of bewaartermijn aan het zaakdossier gekoppeld zal worden.
Voor Civision klanten moeten alle Civision werkprocessen en de daaraan gekoppelde zaakdossiers be-
waard blijven tot het moment dat er geen actieve contacten (beéindiging uitkering en er geen terugvor-
dering) meer aanwezig zijn en dan moet nog een termijn in acht genomen worden conform selectielijst.
Zie hieronder een voorbeeld van resultaat en bij het |-tje dan de bijbehorende uitleg en Bewaartermijn:
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?) Archieftoelichting

Resultaattype-generiek: Afgehandeld
Selectialijst: Resultaat 6.1.3 Selectielljst
gemeenten en Intergemeentelijke organisaties

Activeer bewaartermijn: Ja
Resultaat Fuerapnuin
o Procestype-naam: -
Afgehandeld hise, oblect -
Afgebroken Herkomst: -
Archiefnominatie (waardering): Vernietigen
Afgewezen P
Buiten behandeling gesteld Procestermijn: -

Bewaartermijn: 1 jaar

Klachtenafhandeling zal afhankelijk van gekozen Resultaat van behandeling tussen 1, 5 of 7 jaar na af-
handeling bewaard moeten blijven.

G Nr Naam Resultaatsoort ‘Waardering Bewaartermijn Start Vernietigingsgrondslag
<] 1 Afgebroken Afgebroken Vernietigen 1Jaar Afgehandeld  Resultaat 13.2 i en inter
d 2 Gegrond Gegrond Vernietigen 5§ Jaar Afgehandeld  Resultaat 13.1 Selectieljst gemeenten en intergemeente...
= 3 Ongegrond Ongegrond Vernietigen 5 Jaar Afgehandeld  Resultaat 13.1 Selectielijst gemeenten en intergemeente....
] 4 Gegrond metinvicedope... Gegrond Bewaren Resultaat 13.1.3 Selectieljst gemeenten en intergemeen...
d 5 Niet ontvankelijk verklaard Buiten behandeling gesteld Vernietigen 1 Jaar Afgehandeld  Resultaat 13. 1.4 Selectielijst gemeenten en intergemeen...
d 6  Informeel afgehandeld Afgehandeld Vermietigen 5 Jaar Afgehandeld  Resultaat 13.1 Selectiekjst gemeenten en intergemeente...
d 7 Ongegrond met finandiéle...  Ongegrond Vernietigen 7 Jaar Afgehandeld  Resultaat 13.1.1 Selectielijst gemeenten en intergemeen...
d 8  Ingetrokken Ingetrokken Verietigen 1 Jaar Afgehandeld  Resultaat 13.2 Selectielijst gemeenten en intergemeente....
d 9 Gegrond met financiéle ...  Gegrond Vernietigen 7 Jaar Afgehandeld  Resultaat 13.1.1 Selectielijst gemeenten en intergemeen...

Het instellen van de juiste bewaar- en vernietigingstermijnen is voor de schuldhulpverleningsdossiers
en de klachten gebeurd in overleg met afdeling DIV-Maassluis op basis van de informatie uit de Selec-
tielijst 2020 en de informatie daarvan in de iNavigator en in overleg met de archiefinspecteur van de
gemeente Vlaardingen.

Eens per jaar wordt door FB of IB SOW vanuit Zaaksysteem.nl m.b.v. een opgeslagen, uitgebreide
zoekopdracht, een lijst gegenereerd van alle cliéntdossiers met de vernietigingstermijn van dat jaar.
LET OP de cliéntendossiers gericht op de aan Civision gekoppelde werkprocessen dienen bewaard te
blijven om een goed totaalbeeld van de cliént te behouden tot het moment dat de uitkering is beé&indigd
en er geen vordering meer op de betreffende cliént zijn. Om daarna nog een termijn van 10 jaar bewaren
in acht te nemen.

¢ Afgehandeld

Kenmerken

En v

= Uiterste Vernietigingsdatum
is ten hoogste ¥
Vandaag Archiefstatus
Volgende week
Volgende maand ¥ Te vernietigen

31 dec. 2021 Te bewaren of overdragen

Vervolgens zal deze lijst ter accordering worden gezonden aan de ‘juiste personen’ binnen Stroomop-
waarts om na te gaan of er geen vorderingen openstaan of aan andere onderdelen binnen Stroomop-
waarts om te beoordelen of de zaken voor de taken of de bedrijfsvoering nog van belang zijn. Daarna
zal de lijst worden voorgelegd aan de betreffende bevoegde archivaris. Na akkoord van de archivaris
worden alle cliéntdossiers en andere daarvoor in aanmerking komende zaken/dossiers met deze vernie-
tigingscode-of dit vernietigingsjaar door de functioneel beheerders van Zaaksysteem.nl collectief defi-
nitief verwijderd. De lijst met de beschrijving van de geselecteerde te vernietigen dossiers/dossieron-
derdelen blijft bewaard. Van de vernietiging wordt een verklaring van vernietiging opgemaakt en dit
wordt, samen met de hiervoor genoemde lijst, conform wet- en regelgeving, blijvend bewaard. Zo is
altijd duidelijk of een dossier vernietigd is of niet.
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5. Audit met betrekking tot de kwaliteitsborging vervangingsproces

De uitvoering en kwaliteit van het vervangingsproces is geborgd door de periodieke audit op basis van
een intern normenkader. De audit is erop gericht om vast te stellen dat het vervangingsproces voldoende
geprotocolleerd is en dat het protocol correct wordt uitgevoerd. De audit vindt minimaal één keer per
2 jaar plaats en kan door een archiefinspecteur worden uitgevoerd. Hierbij dient o0.a. dit handboek als
toetsingskader voor de audit. De medewerkers Centrale Postkamer controleren de kwaliteit van de
scans. De Centrale Postkamer SOW heeft geen functiescheiding aangebracht tussen de rollen scannen
en registratie. Hiervoor is de bemensing Centrale Postkamer SOW te klein, maar kan wanneer daar
toch aanleiding toe is worden ingericht. Het scannen en registreren wordt vaak door dezelfde persoon
uitgevoerd. Steekproefsgewijs zal een collega het werk van de scanner/registrator controleren. Een
ander hulpmiddel voor de audit en voor de steekproef is de auditlijst scankwaliteit en metadata. Hierop
kan aangeven worden of de kwaliteit van de scans in orde is en of de ingevoerde metadata ook voldoet
aan de eisen. Het formulier ‘auditlijst scankwaliteit en metadata’ is bijgevoegd als bijlage 5 bij dit
Handboek.

Er zal periodiek werkoverleg binnen de Centrale Postkamer plaatsvinden. Tijdens dit overleg komen
allerlei aspecten aan de orde, zoals bezetting Centrale Postkamer, werkafspraken, instructie aan collega’s,
verfijning procedures en zullen ook geconstateerde zaken rond de scanning en registratie en het opnemen
in het Zaaksysteem.nl aan de orde gesteld kunnen worden, etc.

Kwaliteitsborging technische inrichting

De kwaliteit van de technische inrichting is geborgd door de periodieke audit op basis van het interne
normenkader. De audit is erop gericht om vast te stellen dat de technische inrichting - hardware, soft-
ware, bestandsformaten en instellingen - het vervangingsproces en de duurzame opslag van digitale
archiefbescheiden voldoende ondersteunt. Tijdens de audit wordt nagegaan of de eisen aan hard- en
software zijn vastgesteld en of de hard- en software aan de eisen voldoet. De audit wijst uit of de
technische maatregelen om de integriteit en duurzaamheid van digitale bescheiden te garanderen zijn
beschreven, of de maatregelen zijn geimplementeerd en of de maatregelen tot het gewenste resultaat
leiden. Het gaat hier om een controle op scan- en opslagapparatuur en op instellingen en bestandsfor-
maten. De audit vindt minimaal één keer per 2 jaar plaats.

Kwaliteitsborging algemene IT-beheersmaatregelen

Ook de kwaliteit van IT-beheersmaatregelen is geborgd door de periodieke audit op basis van hetinterne
normenkader. Stroomopwaarts stelt op basis van de audit vast of het geheel van IT-beheersmaatregelen
de duurzame opslag van digitale archiefbescheiden voldoende ondersteunt. Tijdens de audit worden

de beschrijving en de implementatie van maatregelen op de volgende onderdelen gecontroleerd:

. Management en organisatie
o Is er bij Stroomopwaarts informatie- en automatiseringsbeleid en wordt dit beleid op het
juiste niveau in de organisatie geautoriseerd en nageleefd?
o Is er een beveiligingsbeleid en wordt dit beleid op het juiste niveau in de organisatie geau-

toriseerd en nageleefd?
o Zijn taken en verantwoordelijkheden ten aanzien van de IT-beheersing geautoriseerd en

belegd?
. Toegangsbeveiliging
o Zijn richtlijnen en procedures geformuleerd en zijn deze geimplementeerd?
o Is het beheer van bevoegdheden geformuleerd en geimplementeerd?
. Change management
o Zijn initiatie- en realisatieprocedures geformuleerd en geimplementeerd?
o Is het versiebeheer bepaald en geimplementeerd?
o Back-up en recovery door leverancier

o Hoe vaak worden back-ups gemaakt en verloopt de recovery adequaat? Door leverancier

. Uitwijk door leverancier
o Is er door de leverancier een calamiteiten- en uitwijkprocedure opgesteld en geimplemen-
teerd?
o Analoge bescherming van de netwerkomgeving door leverancier
o Is de analoge omgeving adequaat voor een duurzaam digitaal archief?

De audit vindt minimaal één keer per 2 jaar plaats.
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6 Procedure Change Management

Het doel van de Change Management Procedure is de regie te voeren en te houden op de wijzigingen
in de vastgestelde organisatorische en technische beheerprocedures voor het vervangingsproces en
de digitale beheeromgeving. De Change Management Procedure borgt dat wijzigingen in de procesma-
tige en technische inrichting van de zorgdrager niet tot verminderde resultaten leiden en dat voldaan
blijft worden aan de geldende wet- en regelgeving. De procedure stelt de teamleider Facilitaire zaken
en Informatiebeheer in staat om regie te voeren en te houden op wijzigingen in de vastgestelde orga-
nisatorische en technische beheerprocedures voor het vervangingsproces en de digitale beheeromgeving,
die aanzienlijke invlioed (kunnen) hebben op de resultaten van de procedures.

Voorstellen voor wijzigingen van de in het handboek vastgestelde organisatorische en technische be-
heerprocedures worden vooraf ter toetsing voorgelegd aan de teamleider Facilitaire zaken en Informa-
tiebeheer. De teamleider Facilitaire zaken en Informatiebeheer toetst voorstellen voor wijzigingen aan
de in de procedures vastgelegde minimum kwaliteitscriteria en beoogde resultaten, het vigerende in-
formatie- en archiveringsbeleid, en ook aan wet- en regelgeving.

De teamleider Facilitaire zaken en Informatiebeheer laat hiertoe een impact analyse opstellen door de
functioneel beheerder Zaaksysteem.nl of door IB SOW. De keuze is afhankelijk van het werkterrein van
de desbetreffende medewerker. De teamleider Facilitaire zaken en Informatiebeheer zorgt ervoor dat
de impact analyses worden gedocumenteerd. Voorstellen die mogelijk afbreuk doen aan de kwaliteit
en de duurzaamheid van de archiefbescheiden worden niet gerealiseerd zonder toestemming van de
teamleider Facilitaire zaken en Informatiebeheer . Hierbij gelden de in de procedures vastgelegde mini-
mum kwaliteitscriteria en beoogde resultaten als ondergrens. De bevoegde archivaris is in dit kader in
ieder geval betrokken bij majeure wijzigingen ten aanzien van de organisatie, bestandsformaten en
ook de software en hardware voor scanning en archivering. De bevoegde archivaris adviseert in voor-
komende gevallen of de (voorgenomen) wijziging een nieuwe machtigingsaanvraag noodzakelijk maakt.
Een belangrijke afwegingsfactor is dat de maatregelen geen negatieve invloed mogen hebben op het
resultaat van het totaal van de procedures.

De teamleider Facilitaire zaken en Informatiebeheer is integraal verantwoordelijk voor het realiseren
van de minimum kwaliteitscriteria en resultaten, zoals gedefinieerd in de procedures. Zoals aangegeven
is dat een ondergrens. De teamleider Facilitaire zaken en Informatiebeheer is daarmee de Change Ma-
nager. Dit impliceert dat, indien de kwaliteit verbetert, er geen nadere bemoeiing of instemming nodig
is van de bevoegde archivaris. Wel zal de archiefinspecteur in alle gevallen geraadpleegd moeten
worden. In die gevallen waarin sprake is van een majeure wijziging moet de archivaris altijd worden
betrokken. Over alle andere wijzigingen wordt hij geinformeerd.

Van een majeure wijziging kan worden gesproken bij de volgende situaties:

. Opheffing van organisatieonderdelen die een rol spelen binnen de procedures voor vervanging
en digitale opslag.
(Vervanging door een andere organisatorische eenheid met overname van dezelfde verantwoor-
delijkheden valt binnen de Change Management-routine.)

. Migratie naar een ander softwareplatform. (Updating, upgrading en uitbreiding van het bestaande
softwaresysteem valt binnen de Change Management routine.)
o Migratie naar een ander hardwareplatform voor zover dat negatieve gevolgen heeft voor de mi-

nimum kwaliteitscriteria en resultaten. (Normale hardware changes vallen binnen het Change
Management-principe maar bijvoorbeeld outsourcing is een reden om de stadsarchivaris te
raadplegen.) Vernieuwing van multifunctionals of scanners dient binnen het Changemanagement
aan de orde worden gesteld. Vaak zal dit ook leiden tot aanpassing van het scanproces en software
die daaraan is verbonden.

. Conversie naar een ander bestandsformaat. (Een nieuwere PDF of PDF/A versie kan wel binnen
de Change Management Procedure worden opgelost, een geheel ander formaat zoals ODF, XPS
enz. niet.)

In al deze gevallen blijft de teamleider Facilitaire zaken en Informatiebeheer de beslissing nemen of de
wijziging al dan niet wordt doorgevoerd; de bevoegde archivaris adviseert of er vervolgens een nieuw
besluit moet worden aangevraagd.

Voorstellen en besluiten over, van, voor geaccordeerde wijzigingen worden gedocumenteerd en aan

het handboek toegevoegd. Ook de wijzigingen zelf worden gedocumenteerd en aan het handboek
toegevoegd na accordering door de teamleider Facilitaire zaken en Informatiebeheer.
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Wijzigingen ten aanzien van de technische inrichting en software van Zaaksysteem.nl worden binnen
een OTAP-omgeving vooraf getest en pas na acceptatie in de productieomgeving geimplementeerd.
(OTAP staat voor Ontwikkeling Test Acceptatie en Productie en geeft een pad aan dat wordt doorlopen
tijdens o.a. softwareontwikkeling.) De OTAP omgevingen staan bij de leverancier van het DMS en zijn
via een URL te bereiken. De omgevingen worden door Stroomopwaarts gebruikt om de functionaliteit
van Zaaksysteem.nl te testen en ook nieuwe zaaktypes te bouwen en vervolgens via de diverse omge-
vingen te testen richting de productieomgeving. Deze OTA-omgevingen voor de productieomgeving
kunnen ook gebruikt worden voor scholing en training voor de medewerkers/gebruikers.

Van deze wijzigingen (indien het gaat om wijzigingen zoals genoemd in de tweede alinea van dit
hoofdstuk) wordt zowel de documentatie als het (de) testrapport(en) en gebruikerstest na accordering
door de teamleider Facilitaire zaken en Informatiebeheer aan het handboek toegevoegd. Alle documen-
tatie met betrekking tot geaccordeerde wijzigingen staat altijd ter beschikking van de bevoegde archi-
varissen, voor zover deze al niet betrokken was/waren bij de wijzigingsprocedure. De bevoegde archi-
varis en andere auditors kunnen op basis van de documentatie beoordelen of Stroomopwaarts ook na
de changes voldoet aan wet- en regelgeving en aan het interne normenkader dat de Stroomopwaarts
hanteert. Audits vinden minimaal één keer per 2 jaar plaats.

7. Technische inrichting

7.1 Apparatuur Centrale Postkamer Stroomopwaarts

Hardware Kodak i3400 scanner

Software Capture Pro Limited Edition, versie 4.5.2.

Stroomopwaarts

Hardware HP Color LaserJet Managed MFP E87650du (multifunctional)
Software Scanners:

Stroomopwaarts gebruikt software voor de ondersteuning van het scanproces en het digitaal
archiefbeheer. De software voor scanning is in staat om scans te produceren die voldoen
aan de eisen van de Stroomopwaarts en die van de MVS-gemeenten. De gebruikte software
voor het scannen van archiefbescheiden van formaat A3 en kleiner, is Capture Pro limited
edition. Deze software zorgt voor het rechtstreeks digitaliseren en opslaan van in PDF/A als
archiefformaat in het DMS. Daarnaast zijn ook de Fujitsu scanners met de Paperstream
software in gebruik. Ook deze zijn ingesteld om in PDF/A als archiefformaat te scannen t.b.v.
opslaan in het DMS/Zaaksysteem.
7.2 Scaninstellingen en bestandsformaten
Grijswaarden Tif 24b
300 dpi
Stroomopwaarts
Kleur Scanners:
PDF/a
300 dpi
Multifunctional:
Kleur PDF/A
300 dpi
24 bits

8. Overzicht bijlagen:

Bijlage 1: Technische specificaties scanners

Bijlage 2: Handleiding Scannen op Centrale Postkamer via de Kodak i3400 en Fujitsu fi 6770 en fi 7280
scanners

Bijlage 3: Inrichting scanproces op multifunctional Centraal Postadres/Digitale postkamer
Bijlage 4: Scansettings Kodak i3400, Fujitsu Paperstream en HP Color LaserJet Managed MFP E87650du
Bijlage 5: Auditlijst scankwaliteit en metadata

Bijlage 6: Het klachtenproces voor een DIV medewerker in Zaaksysteem Stroomopwaarts
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BIJLAGE 1 Technische specificaties scanners

Kodak i3400

3003250 ADF: Up 16 15 000 pags per day

3400/ 3450 ADF: Up s 20,000 pages per day

AFCO13450 integrated Ad sire flathed: ¥ pages per day
Throughput Speeds 3200, 3250 MDF: Up ta 50 ppmy 100 ipm at 200 &pl and 300

{landscape, better A4 size,

Black and white/Briyicali/cakoud

i
Mow even faster? D400, 3450 ADF: Up bo 50 ppmy 180 ipm at 200 dpi and 300 dpi
(THe CUghput ipdi iy vary Sipaading o your Choion of rived BERECHTIGN H0Mw a8, CPErating fyitem and PL.)

Scanning Technology Dual CC0;
Grayscale outpat bit depeh i 256 lewels (B-bit). cologe capture bit daprh is 48 Bats (16 2 31 coldur sunpot B depth is 24 biss (B 3)
IBurranation Dual LED

Operator Control Panel

Graphical LOD display with foesr operstor control butions

Optical Resshution

&00 dpi

Output Resslation

100 /U0 S F00 7 240 7 3007 400, 500, 6007 1300 dpi

W, / Mim. Document Width

Agto-feed: 305 mm /63,5 mm . Hand-feed: 305 mm /50 mm

M. # bim Document Length

dusto-feed: BE3E men / 63.5 mm ; Hand-feed: B63.6 mm # S0 mm (rear exit ondy)
Long doturmend made: 4.1 meters mazimuem leagth (The scannen Support contismcn scanning mode)

Pager Thickness and Waeight

34-413 g/’ paper

Feedey’Elevator Up to 250 sheets of B0 g/m” paper

Pagper Path Options. Documents can exit into the front cstpaot tray, or 2t the rear of the scanner if the stralght-theough paper path option is manually
selected

Diocsment Sersing Uirasonic melti-teed detection: Intelligent Document Protection

i onmectivity WEB 2.0; 58 3.0 compatible

Sode ane SUPPOT Fully suppoted by Kaaak Capuar s Pro SoMwad s and Kodak A 5360 Manapemant Softwade
Windows bundied soltware: TWAIN ISES. and WA deivers: Kodak Capture Pro Softeare Limised Editicn: Smart Touch (Lines
SANE and TWIAIM driviers av ailadds from wa w bodalalars comge" scanonlimu® ), Kodum cevtified
Maz bundled softwane: NewSoft Prestol TWAIN driver” [available wia web downlosd cnly)

Ienaging Featares Perfect Fage Scanning: (Thresholding: ldq:un:rlrdwldpm-:usu deskew; Jutocrop; relaive cropping: AREresse CrCpRIng:

electronic colour dropout: dual siream scanaing. Meractive colour. brightness and contrast adjustment: automatic oriesdation;
ButoMaLE Solour detection: nbaligeat mhgrwnduburmwnm‘_ ntelligasy muvuu Rl umgt FRFER: Sontent-Baded
Bdank page deteciion; sireak fivering; imnage bobe il sharpess hiler: auto brightness, special document mode; continuous
scanning mode: Eapge patch: auto phofo cropping. segmented bifonal images

File Forman Owsputs

Single and multi-page TIFE, IPEG, RTF, BMP. POF, searchable FOF

Wanrangy" *

12 emonthcs on-sile, 3-& bupiness days response time

W arTanEy ERRaRCRmENE""

PerformandePlus Lite: 17 monika on-site service. 8 ek responie ime
Perfaimbnd dFlug SI3ALErd 36 Mo on- 36 L8 vtk 3 WE Teiponte Time, C2AIumables infhuded " "
efius Advanced: 36 monihs on-site, 4 hrs response time, contumables included™

Accesserias (Optional)

Kodak Legal Sire Flarbed Arcessory] Kodak AT Sare FLatbed ALCE1507y; SOCUMEN ETMInGing aC0eisory (FRal-5108, POSL-SCAN IMprinting of
wp to 40 alphanwmeric characters, with 11 imprinting positicens)

Elecrrical Requiresnesis

100-240 ¥ (internationall; S0-60 He

Pewer Consumption

Of mode: <05 watte: Ruening: <75 wants; Sleep mode: <4.5warts

Emvircarmenial Factors

Enargy Star qualifiad scanners
Operating tempersture: 15-35°C (59-955F); Operating humidity: 15% 1o 80% RH

Acoianical Noss

Off o Riady mod: <30 dB(A)

{operaior position sound pressune level)  Operating mode: <60 d2{A)

Rocommended PC Condipuration Inted Cora 7, 3.4 GHz o b . 4GB RA M ar more (Windows and
Inted Core 7 processor. 2.0GH: quad-core, 4-:.nanuuusa:-n:um
Supponed Dperating Systems Windows XP 573 (32-bit and &4-ba). Windeows Vivka 5F2 (32-bit and €4-bit), Windews T 571 (32-bit and &4-bal

Windows 8 {37-bi and 645t} Windows B.1 (325t and £4-bit), Ubuntu 13 04 (LT5)", Mae 05+ 107, 108 10.5

14

Approwvals and Product Ceniboations ALY NISCEPR 222009 & AL200 Class B (C-Tick Mark). CANSCSA-C22.2 Mo 60950-1-07 (C-UL Marik), Canada ICES-000 I
£ (Chass B GEASEY LN, GEOIEAD00E (Clasa B). GB 6251 MO]ILIM:.[(CC'S-EL'H-!-HI EN S5022- 20101 TE Emissions
A Lvs TE Imrmanity (CE Mark) EN 60950-1:2006

1 ENGI00-

-3-3 Flichope, BN 55024820101

2006 & AT, A2 AN (TUV G5 Mark]) IEC

&0950-1 CISPR 232008 (Class 81, VOCI V3/ 2012.04 (Class B :nsmas 7006 (Class ), CNS 143351 (BSMI Mark), UL £0950-
T (UL Mawrkc) CFR &7 Part 15 Subpart 8 (FCC Class B), Argenting S-Mark

 onsumatses Availabie Roller cleaning pads, Statickis Wipss, consumatles kit

{inciudes feed module. separation module. separation pad front transport roliers)

Dimensions G200/ 0400 Meght Z38cm  Width £318cm  Depth (with inpet tray closedr: Wiom  Waeight 158 kg
3250/ 3450 Heght 25.7cm  Width d11Bcm  Depth (withingst tray closed): I em  Weight: 7.7 kg

* Emart Touch functiorality is not sepporied on these Operating Systems

** Gapograghical imitaticns apphy.

"limited o ‘mormal usage” on scanners operating for 40 hours max per week

Fujitsu:

PC Naam SDM160147

Scanner Merk Fujitsu

Scanner Type fi-6770

Scanner S/N AACAA03060
Leverancier Trouve
Leveringsdatum 12-05-2015
Onderhoudscontract Ja
Onderhoudscontract bij Trouve

PC Naam SDM160146

Scanner Merk Fujitsu

Scanner Type Fi-7280

Scanner S/N A2FA001347
Leverancier Trouve
Leveringsdatum 12-05-2015
Onderhoudscontract Ja
Onderhoudscontract bij Trouve
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Model

fi-6770

i Functional Specifications

Document Feeding Mode

Image Sensor Type

Automatic document feeder (ADF) & Flatbed

Charge coupled device (CCD) image sensor (x 3, fi-

6770)
Monochrome,
Output : 50 to 600dpi, 1200 dpi2!
i Grayscale and
Resolution {adjustable by 1 dpi increments)

Color
| Optical Resolution
Qutput Format
| AD Converter

ADF Capacity

200 sheets (Ad: 80 g/n® or 20 Ib) (Active loadable ADF)
| Daily Duty Cycle 40,000 Pages |
| ADF Minimum AB(52mmxTdmmor2in. x3in.)
Document ADE M A3 Portrait (297 mm x 420 mm or 11.7 in. x 16.5 in.),
Size Double letter (279.4 mm x 431.8 mm or 11in. x 17 in.)
Flatbed 304.8 mm x 4572 mm or 12 in. x 18 in.

Interfaces Ultra SCSI, USB2.0
Scanning speeds?)
Letter/Landscape Mode Simplex Duplex
%a;:;l’;r:;ne. Grayscale & Color 30 ppm 180 ipm

| Monochrome, Grayscale & Color 80 ppm 160 ipm

@ 300 dpi

Flatbed

600 dpi
Color: 24-bit; Grayscale: 8-bit; Monochrome: 1-bit

1,024 levels (10-bit)

0.6 seconds (200 dpi), 0.7 seconds (300 dpi)

Letter/Portrait Mode Simplex Duplex
Monochrome, Grayscale & Color 70 ppm 140 ipm

@ 200 dpi

Monochrome, Grayscale & Color

~n FET
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Specificaties (s 2
Model . fi-7280
| Specificaties
| Beeldsensortype | Kleur-CCD's (Charge Coupled Device)
Lichtbron | Wit LED-array
Optische resolutie | 600 dpi

Uitvoerresolutie!l) | Kleur (24-bits)
50 tot 600 dpi

Grijstinten (8-bits oo
e i it {in te stellen per dpi-toename, 1200 dpil2))

Zwart-wit
Kisidiphe s Kleur: 24-bits, gruswaardeln: 8-bits,
monachroom: 1-bit
Interne videoverwerking 65.536 niveaus (16-bits)
Hardware Rechizetten en bijsnijden

Meerdere afbeeldingen, lege pagina’s
overslaan, i-DTC, geavanceerde DTC,
vereenvoudigde DTC, sRGEB, automatische
kleur, rechtzetten en bijsnijden, perforaties
verwijderen, tab bijsnijden, scheiding tussen
boven/onder, foutdiffusie, rasteren, moiré
verwijderen, beeldbenadrukking, kleur
verwijderen, drop-out kleur (R,G,B, geen, wit,
gespecificeerd, verzadiging), randen
herstellen, verticale strepen onderdrukken

Functie voor
beeldverwerking Software

Enkelzijdig: 80 ppm,

{4) A3 :

Sy || Wk ADF dubbelzijdig: 160 ipm
A% i) Grijstinten(®) (200 dpi/300 dpi)

Monachroom®) :

Flatbed 1,7 seconden (200 dpi)

Capaciteit ADF&) 80 vel (Ad: 80 g/m? of 20 Ib. )
Dagelijkse bedrijfscyclus 11.000 pagina's
Documentgrootte ADF, minimum 50,8 x 54 mm (2 x 2,13 inch)

Multifunctionals HP Color LaserJet Managed MFP E87650du voor Stroomopwaarts:
conform settings vanuit gemeente Vlaardingen
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Series at a glance

HP Color LaserJet Managed MFP
E87650du Plus

Product number

S5FMB1A

Functions

Print, copy, and scan
(fax and wireless optional)

Print speed (black and colour)?

A3: Up to 25 pages per minute (ppm);
A4: Up to 50 pages per minute (ppm)

ADF capacity

Standard, 100 sheets

Scan speeds (black and

colour)?

Simplex/duplex: Up to 80 ipm/160 ipm
(b&w); up to 80 ipm/160 ipm (colour)

Advanced workflow features

Scan-to-E-mail; Scan-to-network folder
(stand alone solution): Scan to Cloud:
Scan to USB: Scan-to-SharePoint

Optional Input Capacity

1,040 sheet tray; 2,000 sheet tray;
3,000 sheet tray

Optional output accessories

Job Separator, Inner Finisher
stapler-stacker, booklet maker,
2/3 hole punch, 2/4 hole punch,
Swedish hole punch
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Cata snest | HP Color Laserlet Managed MFP EETES0 Saries
Technical specifications
Model HP Color LaserJet Managed MFR EBT650duPlus | HP Color LaserJet Managed MFP EB7650cn Plus | HP Color Laser Jet Managed Flow MFP EB7650z Plus
Product number SFMBOA | 82 | 82134
Functions Print, Copy, Scan fax and wireless optional)
Print
Duglex print eptions Autarmatic [standard)
Print gneed Black (A4, normal)z Us to 50 ppe: Black (A3, normall: Up to 25 pam: Black (tabloid, normall: Up 1o 50 pprm: Black (A4, duplexd: Us ta 50 e
Elack (tabloid, duplex): Up to 2 iprm: Colour (R3, normall: Up to 25 pper: Colour (A4, normal: U to 50 pprn: Colour (Draft, Ad): Up to S0 pem:
Colour (A4, Duplex); Upta S0 ipm
First page out? Black (A, ready): ~s fast as 7.2 seconds: Black (A4, sleepl: As fast as 20 seconds: Colour (A4, readyl: As fast a5 8.3 seconds
Colour (A4, sleepl: & fast 25 20 seconds
Print technology Laser
Print resolution Black (bestk Up to 1200 % 1200 dp¥ reduced spead: Black normall: Up to 800 x 800 dpi reduced speed: Colour (bestl: Up ta 1200 » 1200 dpi reduced speed:
Colour {normal): Us to 500 x 500 api reduted spesd
Print earrridges numse 411 each ack. cyan, magenta, yelow)
Standard print HPPCL &, HP Postscript level 3 emulation, PDF {v 1.7), AirPrint™ compatizle. PelS, G0P compatible. EMP TIFF
languages
Printer management HP Printer Assistant, HP Utility (Mac), HP Device Toolax, HP Wieb JetAdmin Sofware, HP JetAdvantage Security Manager, MP SKMP Proxy Agent,
1 WS Pro Prowy Agent, Printer Administrater Resource Kt for H Universal Print Driver (Driver Configuration Ukility - Driver Deloyment Utity - Managed
Printing Adminisracor)
Sean
Saan technology Types Factad, ADF: Technalogy: Patan Scamner U0 Digiat-0S
Sean speed’ Sd'l!plumph:v:csc‘u" 160ipm (5wl Simplexjeuplase Up to 30 oy 180 pm bWk E'rwm.rphtJmI‘J' /240 ipm (bBwl
up 1o 80 ipm/160 ipm (colour) up to 30 ipm/180 ipm {colour) up to 120ipmy/240 ipm [colowr)
Scan resolution 206002 £00 Pim’duareeJn'DEDClrSOO:v Opicak: Up to 600 « 800 i
Digital sending £-mai; Save-to-Network Fouder Scan to E-mait; Save-to-Network Folder,
standacd featires Send to Sharepoint: Send Save-t0-USB arfve: Send to Snarepaint: Send
" Send toLAN Fang Sendto to FT®; Send to s¥TP: Send to LAN Fax; Send o
Internet Fauc Local Address Bookc SMTP over S5L | Inemet Fao: Local Address Sook: SMTP over S5L
Blark Page Removal: Edge Erese: Auto (oiour Blank Page Removal: Edge Erase; Auto Colour
Sence; Compact POF, Auto Sraighten Sense: Auta Crop To Content: Compact POF, Auto
Torescals; Ao Orientacion; Mui-Fiek Datect;
Auto Straighten; ~uto Crop To Page; OR
Sansne Ratbed {maxk 297 x 432 mm; ADF (mad: 297 x 432 mm Flatbed {max]: 105 x 138 m;
ADF fmaxk: 109.22 7 mm
Sean input modes Front panel agplcations: Copy: E-mal Fau: Save to Network Folder: Save to USB: Save to Device Memory: Open Extensiblity Puatform (04 applications
Sean e format Digital Send: POF, Hi-Cormpression POF, JPEG, TIFF, MTIFF, ¥PS, POR/A: Sean to easy access USB: POF, Digital Sendt POF, Hi-Compression POF, JPEG, TIFF
Hi-Compression POF. JPEG, TFF. MTFF KPS, PORAA MTIFF, %P5, PORR, TEXT (CCR), Unieode TEXT (OCR),
RTF (0CR. Searchatie POF (OCF). Searchalie POF/R
(QCR), HTML {DCR). £S5V (OCRY; Scanto eawy access
USE: POF, JPEG, TIFF, MTIFF. XPS, POF/A, TEXT (OCR)
Unicods TEXT (OCR). ATF (OCR), Saarchabls FOF
(0CR), Searchable PORIR (OCR), HTML (OCR). G5V
[OCRE D--r'"—m“, ic.essJSS OF. PS, Print
Fesdy et g g ot
Tony
Copy smart software Bemer remote diagnos's and repair; Higher first tme fx rates; Ful tonet LLC usilization; Capture un-biled pages from reconnected network devices, personal
faatures pristers: Cn-gite access 1 service ranng: A3 Laserlats ave desgned for fewer LLC reslacemnants and faster repairs
Copy speed® Black (A4, normal): Up t2 50 cpm; Black (A3, normall: Up to 25 com; Colour (A4, normal): Up w0 50 comt Colour (A3, normalk Upto 25 cpm:
Black Duplex (Ad: Up 1o 30 com Black Duplex (AZ): Un to 25 o Colour (A4, Duplex: J:: 50 o Colowr (A3, Duplex): Up to 25 cpm
First copy out Black (Ad): &5 fast as 5.9 seconds; Colour (M): A fast a5 6.8 seconds: Black (M, sleepk: As fast as 17 seconds; Colour (A4, sleepk: A5 fast as 17 seconds
Copy resolusion Black (text and graphics): Up to 600 x 500 dpi; Colour {text and graphicsk: Up to 800 x 800 dpi
M. number of copies Up to 993 copies:
(Copier resize 2510 400%
Copier settings Two-sded copying: scalablity. mage adustments (dariness, contrast, background deanup, sharpness); optrized tetpicture (text, mixed, printed picture.
phasographl; N-Up: N er Z-ordering content eriertation: collation: boskder: 1D Seany jeb buil joi Storage: watermark: stamps: book mads scane; erase edges:
automatically detect colsur/mions; image Preview
Fax
Fax spaed® 335k
Fix resolution Up 1o 300 % 300 doi 200 x 300 dpi for received faves only)
Fau features Auto fax reduction supported: ¥es: Auto-redialing Yes; Fax delayed sending: No: Distinctive ring detection supported: No; Fax forwarding supported: Yes:
Junk barrier supported: Yes: Maximum speed dialing numbers: U to 1000 numbers (each with 210 destinations|: PC interface supported: es:
Fax polling supported: Yes (pol to raceive only)
Fax memory Fax memory (A4): Up 1o 500 pages
Connectivity
Stancard connectivity 3 Hi-Speed USE 2.0 Host | Fi-Speed USS 2.0 Device: | Gigabit Ethernat 10/100/1000T networs: |; 1 Hardware integration Pocket
Mosile printing a3
capability®

Bij het scannen worden minimaal vereiste instellingen gehanteerd. De in te zetten scanners moeten
alle technisch in staat zijn om minimaal conform deze technische vereisten te scannen. Scansoftware
wordt zo ingesteld dat de instellingen als volgt zijn: indien kleur relevant is: 300dpi met bitdiepte
24; indien grijstinten volstaan: 300dpi met bitdiepte 8; Bitonaal (zwart/wit) scannen wordt af-
geraden. Archiefstukken worden bij voorkeur in kleur gescand.

De toepassing van deze criteria wordt bij voorkeur geregeld door de scansoftware en wel op zo’n manier
dat aan de minimaal vereiste instellingen wordt voldaan:

. een document wordt in kleur gescand als de kleuren in het document met het menselijke oog te
onderscheiden zijn;

o een document wordt in kleur gescand als de kleuren relevante informatie bevatten die van belang
is voor het werkproces waarin het document een rol speelt;

o een document wordt in grijstinten gescand, wanneer dit geen informatieverlies oplevert;

ten aanzien van het bestandsformaat wordt gebruik gemaakt van zogenoemde open standaarden.
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Bijlage 2: Handleiding Scannen op Centrale Postkamer via de Kodak i3400:

Start de Kodak-software op door op het Bureaublad te klikken op het Kodak Capture Pro Software
icoontje.

De software zal gestart worden. En opent het scherm zoals hieronder.

Leg de te scannen post per batch » waar moet deze set terecht komen - met de scheidingsvellen er-
tussen in de invoer van de Kodak-scanner.

1-Klik op de knop nieuwe batch

2-Maak een keuze bij Taaknaam uit het uitklaplijstje waar de scans voor bedoeld zijn.
SOW-Bedrijfsbureau,

SOW-Centraal,

SOW-Fact,

SOW-MSS,

SOW-MSS-Decos-gebruikersmap,

SOW-MSS-DecosBarC,

SOW-SDM en

SOW-VLD

3-Klik op OK

4-Je komt dan in dit scherm terecht en klik op de groene knop

Vervolgens zal het papier door de scanner gevoerd worden en zal de scan openen om te beoordelen.
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5-Kijk hier na of alle pagina’s zijn gescand, of alles goed leesbaar is en of de juiste locatie waar de scan
moet landen in beeld is. Haal hier de eventuele blanco pagina er nog open uit door de betreffende pa-
gina te selecteren en op delete te klikken. Is dit allemaal OK klik dan op de knop met het vlaggetje. De
scans zullen vervolgens verwerkt worden en verplaatst naar de betreffende bestemmingsmappen.

Ter controle ga je vervolgens naar de betreffende netwerkmap om te beoordelen of de scans daar echt
zijn geplaatst.

Open de bestanden en beoordeel aan de hand van het papierendocument of alles goed leesbaar is en
of alle pagina’s van de set gescand zijn.

Vervolgens moeten de scanbestanden door de ontvangers verwerkt worden in de betreffende DMS-en
of andere applicaties.
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Bijlage 3: Inrichting scanproces op multifunctional Centraal Postadres/Digitale postkamer:

Zie hierboven via de multifunctionals van Stroomopwaarts: Graag afbeelding toevoegen van de display
keuzes

{2 KOFAX

Launcher [Paul Turion]

Send to mail Scan-to-me Scan naar Scan naar
(other) Verseon Donau
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KOFAX

Kofax Unified Client™ for HP

v1.1.920
Device Web Server

reserved.

i

v5.11.6.920 i
@ 2014-2021 Kofax. All rights

__—‘

Nadat je hierop geklikt hebt krijg je het volgen het scherm met de volgende opties:

De benaming van de scanknoppen en het aantal kan enigszins afwijken voor de afbeelding hierboven.
Op dit moment is voorzien in de volgende scanknoppen en bestemmingen:

Naam Scanknop

Locatie op netwerk

Scansettings

SOW-CENTRAAL

\\rbd.local\sow\Post\Centrale digitale
postkamer SOW

300 dpi; kleur; dubbelzijdig; pdf/a; OCR

SOW-MSS \\rbd.local\sow\Post\MSS 300 dpi; kleur; dubbelzijdig; pdf/a; OCR
SOW-VLD \\rbd.local\sow\Post\VLD 300 dpi; kleur; dubbelzijdig; pdf/a; OCR
SOW-SDM \\rbd.local\sow\Post\SDM 300 dpi; kleur; dubbelzijdig; pdf/a; OCR
SOW-SHV \\rbd.local\sow\Post\Stratech 300 dpi; kleur; dubbelzijdig; pdf/a; OCR
SOW-BEDR.BUR \\rbd.local\sow\Post\Bedrijfsbureau | 300 dpi; kleur; dubbelzijdig; pdf/a; OCR
SOW-FACT facturen @stroomopwaarts.nl of 300 dpi; kleur; dubbelzijdig; pdf/a; OCR

\\rbd.local\sow\Post\FacturenSOW

SOW-MSS-DECOSBARC

\\app-prd-004\scansource\BARCODE

300 dpi; kleur; dubbelzijdig; pdf/a; OCR

SOW-MSS-DECOS gebrui-

kersmap

\\app-prd-004\scansource\user

300 dpi; kleur; dubbelzijdig; pdf/a; OCR

Op basis van de gekozen scanknop komen de scans in de daarvoor aangemaakte mappen in de betref-
fende RBD-domein terecht die voor dit specifieke doel zijn aangemaakt. \\rbd.local\sow\Post en de on-

derliggende mappen.

SOW-SHV is voor de cliéntdocumenten voor Schuldhulpverlening. Deze bestanden moeten terecht
komen in de map \\rbd.local\sow\Post\Stratech

Vervolgens zal je zien dat de scan ook getoond zal worden in de doelmap: Als voorbeeldweergave
aanstaat dan zie je ook gelijk of het de juiste scan betreft:
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De ontvanger, in bovenstaand voorbeeld is dat de afdeling schuldhulpverlening, zal vervolgens de scan
openen en beoordelen wat er met het gescande bestand moet gebeuren en verwerken in het SHV-
klantdossier in Zaaksysteem. Na verwerking van de scan zal het origineel van de scan verplaatst worden
naar de map “Verwerkt 3 maanden bewaren!
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Bijlage 4 -Scansettings Kodak i3400:

o _

Capture Pro Software
Limited Edition
Verse:4,5.2
Serienummer van saftware: -
| ” 5 |
Licentiegroepniveau:
HfA
Gadeelten van dit product zijn onbworpen met:
Portions hereof LEAD Technologies, Inc. 1991-2011, ALL -
Copyright €& Eastman Kodak Company, 2013
[ oK J Alle rechien voorbehouden. TM: KODAK
Algemene scansettings:
Pagina-insteliing ] L9 ]
Naam pagna nsteling: [eur - 300 0P1 - Lape verwigderen - I 9
Afbesiding lmvemﬂh'ml
Color - 300 0P [ Instelngen... ]
] instelingen wesrgeven vaordat wordt gescand
@‘ | Flatbadverragng:
Softwarerotate:
= [‘@H‘J‘ Y] Opmeriang: Scannerrotate kan de scanprestate verbateren, a|
de ophie beschidaar is,
cm Dubbelzijdige modus:

|Kassek z)

Bl  Atbeeidngsvolgorde
I o Voorzjde Twart-wit

Viezijde Maur faristinten i
Achterzijde vartvit .
Achiterzijde Kewr joriatinten Cmiaag

ﬂ " Extra besidrand verwijderen:

[+ 4 “ Arini e & J Toepasten
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[Bete - [ @.Eﬁ.!'*

Higemesn | Formast Vebeberen
Seanren ye =
II (Ko (24503)
5w  Documenttyps:
B [Toa
o Sfdndomateninal:
_-] | Moemaal papies
Beachutie:
B e
Compeasnia
) (e
5

[ <Begn || icpamats |

DAK 3400 Scarner N =)
qe|amli-E-8- @O

Voladg document

Comoreng (X, ¥ oo B oo

Foemaat (B x H) {21.53 +-!. IH.S‘ '.—..

Homk: 10,0000 Rl graden
[ {

Voorgedefirisends fommaben

(U5 Lester - 8.5:x 11 inchas -
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oo v R L = & RS0
o B Aa[2E1-E1- 00
|MIMIL’£"WI1V-M|MM} 133334138 b ksdanans

Hsidarhasd #n cortrast &

|Automatisch -

Keubalans

| Automatisch -

Schesper maken

[ Homasi =

Vigergrond velgodnid

Ligeen) x|

Achtergrond gifen maken

[igeen) z)

S CODA 00 S ——— | ] |
e (Bede & aq|aE|:-E-8- QOO
| #gemeen | Fomast | Asnpassen | Verbeteren || Detecteren | _ EFFFFT PP T

Il | Gaten vuten |

] Aan
Opwuding ageranden
Keas: (igeen) =]
Strpperfiter
[ fan
Agressivier. K
— = :
- S —
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W KODAK 2400 Scanner i QM

Di:  [Beie T a’a|rmi-Ea- @O
Mlm !Eﬂﬁm Dﬂﬂ.‘.‘ll FERBEBEERF SEE F OF F T B ¥ oF 7 B R F R A O
Lege afbesidng wissen it
| Gebaseerd ep documentnboud -
Hoaveshedd rheud. S ER:

L L3

![ <Begn || oo | | Voorvestonenbesid | | oK [ Aoneen |

Inrichting scanbatch SOW-Centraal als voorbeeld voor alle andere pdf/a batches:

Taskrsam; |sow-carmman ']Hﬂﬂﬁﬁ

| Opnemen | ndew | Litveer

Agemeen [ ———

Batchartelingen
[ Steeeppescede, OCR Sren  Sooniocate afbesidngen: CicarProicans\Sanfral,
oS Litvirii ate deridrigen: i ieanPro oars ichmstrol
| Beschriong: The "Scan to POE" applcabion willl prompt the user to enter ina a

Cuatput beatton i pressed on the man sireen of Caplure Pro
Saltware, & POF B vith e rume of the Document hase wil be
crested for sach dacument. T

A document in Capbure Pro Software can contain one or more
images based on the mumber of pages scanned into $he document.

Oxscumment Mame each Sme 8 new dooament is crested, When the ]
B

[ Mas heet seannen Babch ssbomabsch shiten

[ Barinmatisch wbeperen wanreer babch wondt gesioten

e d Shareliorr e rtellers
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ch| (T

| 1]

1300 DFI(48E]  Zone:PATOMSmeappescod: Locate:0, 6{0,01 ndi) ASmetngen:312, 11530,00 ind

[ veemweuerrdecemeien | [0t ] [ tendeen ] | Torsssen |
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Tabblad Uitvoer:

Howpk mraderon.

I

WS _CF s 3400 "<DATE_YTY »-LDATE_Eh

e

—

RS
 SEPORT PATH» | <BATCH_HANE " <DCCIM )
<[HAGE_SECQUENCEMMEER, B> <DEF AT T | :

L

| CEPORT_PATH= T <BATCH MAMES T <DOCUM

<UGE _SEQUENCENMBER,_B><DEFALLT ENT |
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Docrzpekbaar POF Instellen li“
GroEpenen per: [Eén pagina
I @ Mesrdere pagina’s |
-
POF iy o | POE A, | POERC
| Snele webweengave
Pl dchersper
Beeidiowad et Caroept " |

T
x|
1
II
Litwoerherek
@ Abes

| Lok [ amieen | |

De scans komen naar aanleiding van een aantal tests terecht in de juiste netwerk domein mappen. In
de bestandsnaam komt de plaats waar gescand is terug. Op welk type machine de scan is gemaakt en
op welke datum en tijdstip. Zie onderstaande afbeeldingen. Hieruit blijkt dat dit ook nu in Vlaardingen
en Schiedam als zodanig is ingesteld.
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CHIR | » etwerk » fbdiccal + son » Post » Beifburea » -4y | ZusievinBeditburess P

Cuganiseren *  Matuwe map z i’
Maam i Grwjsigd op

Bl Bureauklsd | Verwerd I masnden bewaren! 230002015 1426 Eestandrmap

8 Doemicads L M55 CP Kodaki2t0) 200506110715 11-06-2015 A7 Adcbe Acrobat D,
ﬂ WSS P KodalaBand M S0611145T50 11-06-2015 14:57 Adebe Scobat D
'ﬂJ. WA55_CP_Kodala0_J0U50611045750 000 11-06-2015 14:57 fdobe Aoobat O

a Bibliotheker FL eSS CP Kodski2e0d 3005615103505 15-06-2015 1035 Adebe Acsabut D,

= Adbecidingen T WSS KeroxhiF_200 5060145205 Odi-06-2015 14:52 fidobe Aoobat [

[¥] Documenten L SOM_NeroahdF 05 12 1504 15 57 12:06- 3015 14:24 Adbe Acrobat D

o Mesiek

B video's

= Computer
&L 05Dk C)
o Applications (&)
(g® Project Felders ()
g Public Folders (L)
5 Kodakscan [\inas-pi

W Hetwert

. =moameaes.. 1
= | o rhdlocal ¢ sow v Post ¢ Centrale digitale postkamer SO0W w | &3 I Toeken in Cerdrole digitole postkamer_ O
e — L -
Higurace Fiap

Ceganiseren = e~ [l 9
9r Favorieten Hasm . Gewijzigd op Type Grogthe
HE Bureaublad m MES_CP_KodalaBii_200 5061 1095614 11-06-2015 %56 Adobe Aoobat 0. B kB
I8 Downloads TH M55 CP Kodaki2400_20L50611103M5 106-301510:39  Adobe Acobut D. BE2 kB
B Recente locaties 5 MS5_CP Kodaki3400_2015061 5103848 1506-2015 1038 Adobe Acobat D.. 667 k8
'ﬂJ_ WASS_KerounhAF_20 S0G04E 41000 D4i-06-2015 1449 fddolre Acrabat D ol kB
- Bibliotheken T S MevouhAF 201 50604185123 04-06- 2015 14:51 Adabe Arrobat D 138
= Adbecidingen ﬂ]m_ﬁm_ﬁ_:.usluur 12-06-2015 14:25 fdohe doobat D I kB
|| Documenten L VLD_MERCOMF 06 11 1516 50, 42 11062009 18:57  Adsbe Acsabat D 6 8
o bk 3] VLD_CERCOIMF_06_11_1516_50_52 11-06-2015 16:57 Microsoft Office 4B
B video's
= Computer
&L 5Dk ¢
¥ Applications (&)

Cx® Progect Folders (P)
¥ Public Felders (U2}
L Kodakscan [Vunas-pi

W Hetwerk:

l & items
o
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B Bureavblad £ M55 CP_Kodeki00_ 2015051514216 15-06-20151042  Adobe Acrotut D, B

I8 Dowmiosd L SDM _XewouhF 06 12 1514 16 51 12062015 14:25 Adebe Acreut D B
| W Recente locaties

Type Adobe Acrobat Decument
Grootte 154 kB
=4 Biblictheken Geejzigd opc 12-06-2015 1423
| Albieldingen
:-1 Documenten
&' Muziek
B video's

™ Computer

L osDisk ic)

2 Applicatsons ()
2 Project Foldens (F)
¥ Pulbile: Febders (L)
¥ Kedskscan (Vunas-p

'f
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e e
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W Favonieten = Gewnaigd op Type Groote

B Buresublad 0 055 CP_Mioelabi3o00_ 2150611100582 11062015 10:48 Adsbe Acrobat D 115248

8 Dewnicads T MS5_CP_MioelakiB400_M1 50615104643 15-406- 2015 100465 Adobe Acrobat D 679 kB
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Bijlage 5: Auditlijst scankwaliteit en metadata:

Kwaliteit scan Ja/nee | Ja/nee | Ja/nee | Ja/nee | Ja/nee | Ja/neeg

Alle pagina’s

Alle documenten

Recht gescand

Leesbaarheid

Kleurkwaliteit
Viekken e.d.

Metadata:
Document soort

Reg.kenmerk (nr)

Reg. Datum
Status
Afdeling
Vertrouwelijk

Ontvangstbev.

Datum document

Kenmerken

Onderwerp
Verkorte inhoud
NAW

Ger. Producten

Kopiehouder

Proces(audit)
Gek. Doc./Not.
Archief/verg.:

Hoofddomein

Subdomein

Kernomschrijving

Bewaartermijn

Datum vernietiging

Datum overdracht

Trefwoorden
PDF/A
Dossier
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Bijlage 6: Verwerking door DIV medewerker in Zaaksysteem.
In 16 stappen een hoofdzaak aanmaken
Stap 1: Log in zaaksysteem in via het icoontje

Y] &

Schulinck Stimulansz
Handboek PW Handboek

P 6

Webis Schuldhulp Zaaksysteem

Stap 2: Je komt in het dashboard

& 4 0y 8 st oot iemops st shinnsm] * 8
[P S ST Y [ m——

Mijn opensisande zaken (%)

e Vourigeng Taskngpe Fren nformane Aaneragu Dagen

(-] iy == Hifaak Mt Bewgeris, LA e T ver Tt [ ]

o ma w— Deeizaah Kiachoes Fraacy. Beveoeters), Feaemaleso eno. HLE Decstesieng. Tuion o
Adtancspouiun i

o Fo ] == Heochraak Misch o Py, Beinomniny, indaematieorrining L Disratesionin Tuon o
At ki

o 2 — sascraragh waorne [Ernacy. Begerere. WLB Cumuteprrng. Il et e rTening. Yenmenng Tumon [ ]
mEamssn Te e

e 129 — Ent Testzasntype 1 jLE Poui Tirion [ -]

(-] 1304 —— S Tesizaaiiype 3 iesiiemel neryRen.: Pz Taran =]

i~ e —_— i Parrs i LT - ot

STAP 3: Ga met je muis over de groen knop. Je moet nu kiezen voor “zaak aanmaken”

B e 5 iy D @ | [l e mes 0 e A u | e B R A s W | e "+ i@ 3
+ Q0 8 it e ———h. o 0

e e ot i iy v [ e

Stap 4
Het scherm zaak aanmaken opent. Ga daarin staan en type Hoofdzaak klachten of kies hier een ander
op het betreffende document afgestemd zaaktype
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_ “ooRacoen 2

Mijn openstaande zaken (9 |

o
L]

Stap 5: Meestal kies je voor persoon door dit balletje aan te vinken met je muis.

3 es e L -
b e . B

_ Calisnmetin :

oo ©

3

Stap 6: Maak hier een keuze: Persoon of Organisatie . Deze naam kan je vinden op de ingekomen brief
of in de e-mail of formulier. Mocht de persoon of Organisatie nog niet bekend zijn dan kan deze via
het vergrootglas opgezocht worden en vervolgens als nieuw gegeven aan het gegevensmagazijn van
het Zaaksysteem. In zaaksysteem dan kun je hem via achternaam, adres en huisnummer opzoeken.

F L e — a8

W e s - S T —— |-
_ cank e c
dijis of

Stap 7: Klik op volgende om de hoofdzaak aan te gaan maken!
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e p—— s [ eting ok [

_ kiican 2

Fagktype *

Mijn opensiasnde zaken (7] _
AT Ak K

-]

L

-]

ZLaakantake (1)

Stap 8: Vink Klant aan en vul bij bijzonderheden in wat de klacht is (mag samenvatting zijn). Deze
vervolgschermen kunnen per zaaktype afwijken.

L Lo IR e e—— & B
- - . - " L] o msbpaih [ B
+ Hoofdzask kiachten Ve rlon st
e

Benodigte GegEvens

BISTAND TOTYCHGIN

Stap 9: Voeg via bestand toevoegen de klacht (het bestand) die je hebt binnengekregen toe aan de
zaak.
Dit kan door het bestand te slepen uit de mail of van de netwerkmap. Bestand moet wel PDF zijn!
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= Hooldzaak klachten

Panagin gy drongan

Bencdigde gegevens

Stap 10
Druk op volgende. Als je zeker bent dat alles is toegevoegd.

s R R T L Irm——

*  Hooldzaak klachten

m ot

Boncdigde gegemns

Stap 11
Laatste kans om alles te controleren of een stap terug te zetten.
Klik op versturen als je tevreden bent.
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<  Hoofdzaak klachten vul vesplehte veiden kater in

Benodugde gegevens

Loakpcies

Stap 12
De zaak wordt aangemaakt (zie statusmelding onderaan)

Hoofdzaak klachten

Benodigde gegevens

Vs 8006 1L BT BIR0N v TR Ak ]

Zaakacties

L rask v geregEtres

Stap 13: In het linker menu van de schermafbeelding uit Zaaksysteem zie je:

Fasen = Uit welke fases bestaat de zojuist aangemaakte zaak. Per zaaktype kan door FB in overleg met
de gebruikers de vragen per fase en aantal fases ingericht worden. De laatste fase van elke zaak bevat
standaard het veld Resultaat. Hierin wordt op basis van de keuze een Bewaar- of vernietigingsjaar ge-
activeerd.

Documenten = Op dit tabblad zijn de gekoppelde bestanden in beeld en kan daar ook de eigenschappen
van de gekoppelde bestanden worden verrijkt met de metadata.

Timeline = hierin worden alle mutaties en handelingen gelogd door wie wanneer en wat.

Communicatie = Hierin worden alle e-mails en andere vormen van communicatie vanuit gestart en
opgeslagen.

Relaties = Hier worden de relaties m.b.t. andere “gerelateerde zaken:, betrokkenen in beeld gebracht.

Toewijzing van een Zaak door DIV-medewerker of zaakverdeler of unitmanager aan een beschikbare
Rol in Zaaksysteem of aan een specifieke behandelaar:
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Klik op het bitterballen menu en kies “toewijzing wijzigen” Bij algemene bedrijfsvoering documenten
wijs toe aan betreffende Unitmanager of zaakverdeler binnen de unit. Voor zaken gericht op Civision
zullen er nog nadere inrichtingsvraagstukken eerst duidelijk moeten zijn.

Behandelen

Kenmerken in zaak (T v—

C2  Relshes [B oriet smanteing

Onderwenp: * Prevacy

B Coizass kiachten

Bemgenng

WLE Cerngterionang

AT TG

“ rog ricyTien
T ke Dtadng wekereg
Randelingiius Lo

AAINSINGTERAT BT AN

Poer nahoeren vam afspighen

K2t BGETEN S COTELpaE

Lange aundeingidad s

Toarm: ™ [ ee

Kiachien
inkomen A

¢ Irhemes B +
werklearbodil

Stap 14: Klik op specifieke behandelaar of rol en kies

e © 0§ EoAaymes-sormIr I E SR/ ATt behanden heheer e evining & 8

BT dpun i sremprans memape, i) presiortm muimats,, ) stk s R .

Toawijzing wijzigen
Typs iowwiing *

Red of st
B Speofieh s Cenante

Ie¥ i bebandoing aomen

Horunwe hebandelaar ¥

[ [T

Opmerking

Stap 15
De toewijzing van de zaak wordt omgezet naar de gekozen of specifieke behandelaar. Die rol of behan-
delaar pakt de zaak verder op!

Je keert vanzelf nu terug naar het dashboard
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Stap 16
Je bent weer in het dashboard om een nieuwe zaak te registreren (start met de groene knop)

Mijn openstasnde saken (10)

o !
o

(- ] @
o "

o B

& v 3]

Zaakintake (1)

Deels wel, als de netwerkmap wordt gebruikt om tussen vestigingen te communiceren. Er komen ook
weer nieuwe mappen bij als we dagelijks uitgaande post via netwerkmappen verzamelen.

Ik heb hierbij gebruik gemaakt van een door Paul gemaakte handleiding gericht specifiek op de verwer-
king van de klachten in Zaaksysteem. Maar een groot deel van de schermen en bewerking is ook voor
de bedrijfsvoeringszaken te gebruiken.

Voor de op Civision gerichte zaken zal er door de nog te maken koppeling vanuit Civison automatisch

een Zaak in Zaaksysteem aangemaakt worden en dan vallen er dus een aantal stapjes weg uit deze
beschrijving.
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