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Officiéle uitgave van de gemeente Asten

Vervangingsbesluit op basis van het handboek vervanging gemeente Asten
2024

Het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Asten:
gezien het advies van de het Regionaal Historisch Centrum Eindhoven;
gelet op artikel 7 van de Archiefwet;

besluit:

Artikel 1

1. over te gaan tot vervanging door digitale reproducties van de volgende analoge archiefbescheiden:
Archiefbescheiden die ontvangen worden dan wel nat ondertekend zijn waarna de analoge
exemplaren worden vernietigd.

2. reproductie geschiedt op de wijze zoals omschreven in het vastgestelde handboek vervanging
d.d. mei 2024, dat als bijlage 1 behorende tot dit besluit is bijgevoegd.

Artikel 2

Dit besluit treedt in werking met ingang van de eerste dag na bekendmaking.

Dit besluit wordt aangehaald als: Vervangingsbesluit op basis van het handboek vervanging gemeente
Asten 2024.

Asten, 20 augustus 2024

College van burgemeester en wethouders van Asten,

mr. M. Derks
secretaris

A.A.H.C.M. van Extel-van Katwijk
Burgemeester

Bent u het niet eens met dit besluit?

Tegen dit besluit kunnen rechtstreeks belanghebbenden bezwaar maken. In dat geval adviseren wij u
om eerst telefonisch contact met ons op te nemen. We nemen samen met u het besluit door.

Als we er niet uitkomen kunt u een bezwaarschrift indienen. Hoe u dat moet doen kunt u hieronder lezen.

Zorgt u er in ieder geval voor dat u het bezwaarschrift indient binnen zes weken na de dag waarop het
besluit is bekend gemaakt (verzonden, uitgereikt of gepubliceerd). Daarmee voorkomt u dat wij uw
bezwaarschrift niet meer kunnen behandelen.

Hoe maakt u bezwaar?
U kunt uw bezwaarschrift schriftelijk indienen. U stuurt uw bezwaarschrift naar het college van burge-
meester en wethouders, Postbus 290, 5720 AG Asten.

In uw bezwaarschrift moet het volgende staan:

- uw naam, adres en graag ook uw telefoonnummer;

- een duidelijke omschrijving van het besluit waartegen u bezwaar maakt (wij stellen het op prijs
als u een kopie van het besluit meestuurt);

- de reden waarom u bezwaar maakt;

- de datum en de handtekening.

Het indienen van een bezwaarschrift heeft geen schorsende werking. Dat betekent dat het besluit blijft
gelden in de tijd dat uw bezwaarschrift in behandeling is. Als u dit niet wilt, bijvoorbeeld omdat het
besluit onherstelbare gevolgen voor u heeft, dan kunt u een verzoek om een voorlopige voorziening
indienen. U kunt in dat geval de voorzieningenrechter van de Rechtbank Oost-Brabant vragen een
voorlopige voorziening te treffen.

Dit kan alleen als u binnen de termijn een bezwaarschrift heeft ingediend. Het adres van de Rechtbank
Oost-Brabant is Postbus 90125, 5200 MA s Hertogenbosch.
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Bijlage 1 Handboek vervanging archiefbescheiden gemeente Asten 2024
Asten, mei 2024

Versiebeheer

Versie Beschrijving versie/wijzigingen Auteur |Datum

1 Definitieve versie invulhandboek (inclusief wijzigingen 05-08-2019
bijlage metadataschema)

2 Concept vernieuwde versie invulhandboek RHCe 14-09-2020

3 1. Diverse passages ingekort 23-08-2023

2. Terminologie geactualiseerd
3. Duidelijk gemaakt waar het Handboek voorbeelden
inzake bedrijfsvoering betreft

4 Gemeentespecifiek gemaakt 8-3-2024

Managementsamenvatting

De overheid communiceert steeds meer digitaal. Dat leidt tot de wens om werkprocessen zo volledig
mogelijk digitaal in te richten. In het kader hiervan is het mogelijk om vervanging toe te passen. Het

gaat dan om het digitaliseren van analoge archiefbescheiden met de verplichting om de originele ar-
chiefbescheiden te vernietigen.

Artikel 7 Archiefwet 1995 stelt dat de zorgdrager de bevoegdheid heeft om over te gaan tot vervanging.
Dit is een onomkeerbaar proces dat slechts is toegestaan indien het geschiedt met juiste en volledige
weergave van de in de te vervangen archiefbescheiden voorkomende gegevens. Daarom is juiste uit-
voering van het vervangingsproces van belang. Er moet een eenduidig antwoord zijn op de vraag of,
en zo ja, onder welke voorwaarden, vervanging doelmatig en doeltreffend is.

Dit Handboek omvat de aspecten waarin de zorgdrager volgens Art. 26b Archiefregeling moet voorzien
in het Vervangingsbesluit, en welke afwegingen en acties het vervangingsproces vergt en hoe deze
moeten worden vastgelegd en verantwoord. Het Handboek heeft drie functies:

1. Onderbouwing van het vervangingsbesluit en grondslag voor de zorgdrager voor zorgvuldig
omgaan met zijn bevoegdheid tot vervanging;

2. Objectieve toetsing vervangingsproces;

3. Onderbouwing waarom de reproductie kan worden vertrouwd als accurate, integere en volledige
weergave van het origineel.

Figuur 1: systematische weergave van het substitutieproces
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1. AFWEGINGEN VAN HET VERVANGINGSBESLUIT
1.1 MOTIVERING VOOR VERVANGING
Gemeente Asten besluit tot vervanging vanwege:

A

. Digitaal werken: Gemeente Asten werkt, in het kader van efficiency, zo volledig mogelijk digitaal.

Dit handboek is van toepassing op vervanging van informatie die deel uitmaakt van een lopend werk-
proces. De gemeente vervangt hiertoe de volgende informatie: ingekomen poststukken, met de pen
ondertekende brieven en overeenkomsten.

1.2 CONTEXT VAN DE TE VERVANGEN ARCHIEFBESCHEIDEN

Archiefbescheiden ontlenen hun belang en betekenis mede aan de context waarin de deze zijn ontstaan.
De context moet na vervanging toegankelijk blijven. Dit doet de gemeente door metadata op te stellen
en bij te houden en deze metadata te koppelen aan de te vervangen archiefbescheiden. Welke metadata
bijgehouden moet worden, vermeldt de gemeente in het metadataschema. Dit metadataschema is
opgenomen in 9.1 Bijlage 1: Metadataschema.

1.3 UITZONDERINGEN OP VERVANGING
Er kan aanleiding zijn om specifieke archiefbescheiden uit te zonderen van vervanging. Gemeente Asten
hanteert volgende uitzonderingen op vervanging:

. Archiefbescheiden van bijzondere aard met betrekking tot historisch belangrijke personen, gebeur-
tenissen, plaatsen, zaken of voorwerpen;
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. De verschijningsvorm van de archiefbescheiden geven onvervangbare (historische) contextuele
informatie (bijvoorbeeld foto’s, geur, opgedrukte zegels of afwijkend papierformaat);
o Hoge ouderdom en/of zeldzaamheidswaarde van het origineel;

Specifieke wet- en regelgeving. Soms is voorgeschreven dat archiefbescheiden in hun papieren
vorm overlegd moeten worden, bijv. aan controlerende of toetsende instanties, zoals de belas-
tingdienst, de rechtbank of de Europese Unie. Tevens bepaalt de Regeling papier en schrijfmiddelen
voor de burgerlijke stand 1994 dat voor Akten van de burgerlijke stand uitsluitend papier dient te
worden gebruikt.

2. VASTSTELLEN VAN DE BENODIGDE BEELDKWALITEIT

Artikel 6 Archiefbesluit 1995 stelt dat een reproductie een juiste en volledige weergave is van de in de
te vervangen archiefbescheiden voorkomende gegevens. Daartoe zijn criteria van toepassing op de
technische en visuele kwaliteit van de digitale reproducties (scans). Bij het toepassen van Optical
Character Recognition (OCR) is dit eveneens het geval.

2.1 TECHNISCHE CRITERIA
Gemeente Asten houdt zich tijdens het vervangen van archiefbescheiden aan de onderstaande technische
criteria:

Scannen op full-color RGB op 24 bits/pixel.

De helderheid, kleuren en tint van de reproductie (de scan) komt overeen met het origineel.
De scans hebben een minimale scherpte van 5 Ip/mm.

o De scherpte van de scan is vergelijkbaar met het origineel.

U De scans hebben een resolutie van minimaal 300 PPI.
o A4 en groter zijn gescand op minimaal 300 PPI
o Gescande afbeeldingen kleiner dan A4 formaat houden na uitvergroting op A4 een resolutie
van 300ppi over
o De afmetingen komen overeen met het origineel.

o Er is geen tussentijdse compressie toegepast.
De scans worden aangeleverd als PDF/A

N.B.: Deze technische criteria komen overeen met de normen die RHCe hanteert aangaande gedigitali-
seerde archiefbescheiden die naar de archiefbewaarplaats worden overgebracht.

2.2 VISUELE CRITERIA
Gemeente Asten houdt zich tijdens het vervangen van archiefbescheiden aan de onderstaande criteria:

o leder afzonderlijk document wordt als apart PDF/A-bestand opgeslagen
Alle documenten zijn gescand.
o Bijlagen zijn gescand als afzonderlijke documenten als er meer dan 1 bijlage is.

. Van elke bladzijde is de voor- en de achterzijde gescand.
o Hierbij zijn geen blanco pagina’s aanwezig.

. Het document is volledig gescand.
o Er is geen informatieverlies opgetreden
o Alle letters, cijfers en leestekens zijn leesbaar en er zijn geen letters, cijfers, leestekens of
lijnen onderbroken.
o Er ontbreekt geen informatie die aan de rand van het document was vermeld.
o Er zijn geen beelden gecropt of incompleet.

. De opgeleverde scanbestanden zijn in een direct leesbare stand gedraaid.
o Het beeld staat recht.

. Er zijn geen randen toegevoegd.

N.B.: Deze visuele criteria komen overeen met de normen die RHCe hanteert aangaande gedigitaliseerde
archiefbescheiden die naar de archiefbewaarplaats worden overgebracht.

2.3 CRITERIA OCR
Gemeente Asten houdt zich bij het toepassen van OCR tijdens het vervangen van archiefbescheiden
aan de onderstaande criteria:

o OCR wordt als een onzichtbare laag weggeschreven;
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. Documenten met OCR zijn opgeleverd in PDF/A (1b, 2u of 3u).

N.B.: Deze OCR-criteria komen overeen met de normen die RHCe hanteert aangaande gedigitaliseerde
archiefbescheiden die naar de archiefbewaarplaats worden overgebracht.
Deze normen zijn ook gecommuniceerd binnen de organisatie.

3. KEUZE VAN DE TECHNISCHE INFRASTRUCTUUR

Op grond van artikel 26b, sub b en ¢ van de Archiefregeling moet de zorgdrager in het Besluit tot ver-
vanging inzicht geven in de apparatuur en de software die in verband met het vervangingsproces
worden aangeschaft. De technische specificaties voor de scanners van gemeente Asten zijn opgenomen
in 9.2 Bijlage 2: Technische specificaties scanner.

4. BEPALEN VAN DE REPRODUCTIEWIJZE
De keuzes ten aanzien van de reproductiewijze worden op grond van artikel 26b sub e van de Archief-
regeling in dit vervangingshandboek beschreven.

De voorbereidingshandelingen zijn bepalend voor wat wel of niet zichtbaar is op de digitale reproducties.
Daarom past gemeente Asten de volgende voorbereidingshandelingen toe bij het digitaliseren van ar-
chiefbescheiden:

. Bij het ontvouwen worden documenten gladgestreken om er zeker van te zijn dat er geen stukken
dubbelgevouwen in de scanner komen.

o Bij het afsnijden van de rug van bijvoorbeeld een rapport wordt er niet te ruim weggesneden, dit
om te voorkomen dat er tekst of andere informatie wegvalt.

. Dikkere stapels papier worden losgeschud zodat pagina’s niet aan elkaar blijven plakken en

daardoor ongescand blijven.

Sommige archiefbescheiden vereisen extra zorgvuldigheid en vergen meer voorbewerking voor het
digitaliseren dan andere archiefbescheiden. Extra zorgvuldigheid is noodzakelijk bij

. Afwijkend papierformaat: Scannen is het meest efficiént indien meer documenten in één keer
kunnen worden doorgevoerd. Dit is alleen mogelijk indien alle documenten in de stapel hetzelfde
formaat hebben. Afwijkende formaten moeten altijd handmatig en apart worden ingevoerd;

. Documenten met nietjes: Nietjes beschadigen de scanner. Papier moet daarom voor het scannen
ontdaan zijn van nietjes;

. Documenten met plastic: Plastic beschadigt de scanner. Documenten moeten voor het scannen
ontdaan zijn van plastic;

o Slechte materiéle staat van het document: Documenten die in slechte staat verkeren zijn moeilijker

in te scannen. Denk hierbij bijvoorbeeld aan oude bouwtekeningen;

. Papiersoort: Als de papiersoort ruw is kan de tekst op de scan “gebroken” overkomen. Daarnaast
kan de scanner moeite hebben met de doorvoer van afwijkende papiersoorten;

. Doorschijnendheid: Het kan voorkomen dat het document dat gescand moet worden zo dun is
dat de ene kant van de pagina aan de andere kant zichtbaar is. De scanner kan beide beelden
oppikken, waardoor de tekst in de scan niet voldoende leesbaar wordt;

. Afwijkende stand van de tekst: Normaal gezien staat de tekst zo op papier dat de tekst parallel
aan de korte kanten van het papier loopt. Als de tekst langs de lange kanten van het papier is
georiénteerd, is het draaien van de beelden na het scannen noodzakelijk;

. Lettergrootte en stijl: Tekst met een lettertype dat kleiner is dan achtpunts kan onleesbaar worden
in een gescande afbeelding. Daarnaast kunnen gestileerde fonts onleesbaar worden bij het
scannen;

. Marges: Informatie die dicht tegen de rand van de pagina staat (binnen 6 mm) kan verloren gaan

bij het scannen;

o Documenten geprint tegen een achtergrondafbeelding: Tekst geprint op een achtergrond kan
mogelijk onvoldoende worden gereproduceerd, omdat de scanner het onderscheid tekst -achter-
grond moeilijk weergeeft;

o Negatiefbeelden: Scanners zijn ingesteld voor het herkennen van donkere tekst op een lichte
achtergrond. Indien het document lichte tekst op een donkere achtergrond bevat, kan de scanner
problemen ondervinden bij het herkennen van het beeld.

Indien een analoog archiefstuk niet gedigitaliseerd kan worden, kan geen vervanging plaatsvinden.
Gemeente Asten gaat als volgt om met archiefbescheiden die niet vervangen kunnen worden: Indien
een archiefstuk niet vervangen kan worden, wordt het analoge stuk door de registrator DIV naar de
medewerker die met de werkzaamheden is belast gebracht. Indien er een zaak in het zaaksysteem
aanwezig is, wordt op die zaak een notitie gemaakt. Deze behandelend ambtenaar zendt het stuk na
behandeling terug naar de afdeling DIV. Medewerkers DIV registreren -indien dit bij ontvangst nog niet
mogelijk was- het archiefstuk in het zaaksysteem incl. een verwijzing naar de fysieke plaatsing van het
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stuk en vermelden daarbij dat het stuk niet vervangen kon worden. Het stuk wordt in de archiefruimte
bewaard met een verwijzing naar de digitale zaak en vanuit daar toegankelijk gesteld.

5. INRICHTEN VAN KWALITEITSPROCEDURES

Artikel 26b sub f en h van de Archiefregeling schrijft de zorgdrager voor om inzicht te geven in de in-
richting van de controle op juiste en volledige weergave en van het herstel van fouten en in de kwali-
teitsprocedures.

De gemeente voert interne controles uit op de kwaliteit van de vervanging.

Dit doet gemeente door:

. Via functiescheiding worden de scans zowel gecontroleerd door de scanmedewerker als de regi-
strator;

. Via steekproeven door een medewerker die niet bij het team betrokken is worden de scans gecon-
troleerd;

. Indien in steekproeven structureel dezelfde fouten worden geconstateerd, komt men tot structu-
rele verbeteracties om desbetreffende fouten in de toekomst te voorkomen;

o Indien een medewerker bijv. consistent scans maakt die niet aan de eisen voldoen, maakt de

kwaliteitsmedewerker informatiebeheer afspraken met diegene om in het vervolg tot geschikte
scans te komen. Verbeteracties worden in het kader van het gemeentelijke kwaliteitssysteem ge-
registreerd en geévalueerd.

In 9.3 Bijlage 3: Taken en verantwoordelijkheden is opgenomen wie in het vervangingsproces waarvoor
verantwoordelijk is.

5.1 PERIODIEKE CONTROLE SCANAPPARATUUR
Gemeente Asten heeft een tweetal scanners in gebruik.

1. Scanner bij DIV (Kodak i3450-scanner)
2. Scanner bij bevolking (Oribi/Canon-scanner)

Ad 1. De gebruikte scanapparatuur en software wordt maandelijks gecontroleerd. Hierbij wordt gecon-
troleerd of:

a. De instellingen van de scanner correct zijn (bijv. verscherping, croppen en kalibratie)
b. De instellingen van de software correct zijn (bijv. bestandsformaat, kleur en ruis).

Daarnaast worden iedere maandag schoonmaakwerkzaamheden uitgevoerd. Hierdoor wordt voorkomen
dat stofdeeltjes spikkeltjes of strepen veroorzaken op de scanafbeelding. Het onderhoud houdt in dat
de scanner wordt schoongemaakt met een zachte borstel en een zachte droge doek. Aan het eind van
de dag wordt er een kap over de scanner gelegd om deze zo veel mogelijk stofvrij te houden. De scanner
wordt wekelijks gekalibreerd.

Onderhoud door een extern bedrijf vindt jaarlijks plaats.

Ad 2. Om te voldoen aan de wet- en regelgeving is er een flexibele module ontwikkeld, zodat de kwaliteit
gewaarborgd is en er voldaan wordt aan de kwaliteitscriteria.

Aan het eind van de dag wordt er een kap over de scanner gelegd om deze zo veel mogelijk stofvrij te
houden. Onderhoud vindt plaats op afroep.

5.2 TOETSEN VAN DE BEELDKWALITEIT

Gemeente Asten voert steekproefsgewijs controles uit om te controleren of de scans voldoen aan de
in Hoofdstuk 2. Vaststellen van de benodigde beeldkwaliteit genoemde criteria. Fouten die uit de con-
trole blijken worden door de gemeente hersteld. Zowel een technische controle als visuele controle is
noodzakelijk om alle relevante eigenschappen van de digitale reproducties te controleren.

Bij de bepaling van de omvang en frequentie van de steekproef moet een risicoafweging gemaakt
worden. Daarom gebruikt gemeente Asten de AQL (Acceptable Quality Level)-methodiek voor het be-
palen van de steekproefgrootte en de foutmarge. AQL is een statistische steekproefmethode die wordt
gebruikt om het maximale aanvaardbare fouten in een steekproef te bepalen. Het houdt in dat een
vooraf bepaalde steekproefgrootte en acceptabele drempel voor fouten worden vastgesteld, om ervoor
te zorgen dat de algehele kwaliteit van een steekproef voldoet aan gespecificeerde normen. Uit de be-
rekening is gebleken dat uit 1 m1 poststukken (dit zijn 8 archiefdozen) uit elke doos 2 batches geselecteerd
moeten worden en dat uit elke batch 1 scandocument gecontroleerd moet worden.

Gemeenteblad 2024 nr. 409570 25 september 2024



creriffifsten

ledere fout die gemeld wordt, wordt gecorrigeerd. Indien men meer fouten constateert dan de normen
van de AQL-methodiek toestaan, worden de documenten uit de desbetreffende batch allemaal gecon-
troleerd en indien nodig hersteld.

6. OPSTELLEN EN VASTSTELLEN VAN HET VERVANGINGSBESLUIT

Het vervangingsbesluit is een besluit in de zin van artikel 1:3 Algemene wet bestuursrecht, zie toelichting
bij de art. 6 en 7 Archiefbesluit 1995. Dit houdt in dat het vervangingsbesluit gepubliceerd moet worden,
waarmee belanghebbende(n) de gelegenheid geboden wordt om bezwaar te maken tegen het besluit.
Gemeente Asten publiceert het vervangingsbesluit. In 10.4 Bijlage 4: format vervangingsbesluit, is een
format opgenomen voor dit besluit.

7. VERNIETIGING

7.1 VERNIETIGING VAN DE VERVANGEN ARCHIEFBESCHEIDEN

Artikel 26b sub 9 van de Archiefregeling stelt dat de zorgdrager verplicht is een beschrijving op te nemen
van het proces van vernietiging van de vervangen archiefbescheiden.

. Gemeente Asten hanteert de volgende termijn: minimaal 6 weken na het vervangen en met positief
resultaat van de controle van de digitale reproducties.

7.2 VERKLARING VAN VERVANGING

Nadat de vervanging een feit is, moet de zorgdrager zoals voorgeschreven in artikel 8 Archiefbesluit
1995 een Verklaring van vervanging opstellen. De verklaring van vervanging bevat de volgende drie
onderdelen:

Specificatie van de vervangen archiefbescheiden.

Grondslag op basis waarvan de vervanging heeft plaatsgevonden (het vervangingsbesiluit).
Beschrijving van de manier waarop vernietiging van de vervangen archiefbescheiden heeft
plaatsgevonden.

In 9.5 Bijlage 5: Format verklaring van vervanging is een format opgenomen voor deze verklaring.

8. BEHEREN, ONDERHOUDEN EN HERZIEN VAN HET VERVANGINGSPROCES

Wet- en regelgeving en technologische veranderingen kunnen ertoe leiden dat het vervangingsproces
herzien moet worden. Deze veranderingen kunnen zorgen voor kleine of grote wijzigingen in het ver-
vangingsproces. Gemeente Asten controleert jaarlijks of er nog gewerkt wordt volgens het vervangings-
handboek en zal, indien nodig, het vervangingshandboek aanpassen aan een gewijzigde situatie.

8.1 KLEINE WIJZIGINGEN

Kleine procedurele wijzigingen worden onmiddellijk doorgevoerd in het handboek. Deze kleine veran-
deringen worden door gemeente Asten bijgehouden in een logboek, zie 9.6 Bijlage 6: Logboek kleine
veranderingen. De gemeente Asten stelt het RHCe op de hoogte bij het doorvoeren van kleine verande-
ringen. Bij het doorvoeren van kleine veranderingen wordt het proces opnieuw getoetst, zodat de cor-
recte toepassing van het handboek gewaarborgd blijft.

8.2 GROTE WIJZIGINGEN

Grotere wijzigingen in het vervangingsproces kunnen ertoe leiden dat een nieuw vervangingsbesluit
moet worden genomen. Gemeente Asten zal bij de volgende wijzigingen een nieuw vervangingshand-
boek en een nieuw vervangingsbesluit vaststellen.

. Als sprake is van veranderingen in de wettelijke eisen die aan vervanging worden gesteld.
Als er sprake is van een wijziging van de technische en/of visuele eisen voor de digitale reproducties
die van invloed is op de kwaliteit van desbetreffende reproducties.

. Als sprake is van een sterk gewijzigd(e) (perceptie van het) belang van de betreffende archiefbe-
scheiden bij de zorgdrager.

9. BIULAGEN
9.1 BIUJLAGE 1: METADATASCHEMA
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legsen. mu e archiefstui 1s dit weelal moge, bq een dosser al het veelal de
behandeiperiode betreffen
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Gemeente

Nsten

epte. [rciener sarake 1 van e=n poshionering in 1 van sen archiefaiak on er preces £en
ereisceerd dossier s wnarvan it element geen waarde heett dor wel er meerdere of geen
vl dosser serelateerd b, dan moet het slement van een waarde vosrzen warden bi dat
archietsne

Farmast [Formaat et
Rearesmie [Ramresane [Frchiei7sene/DameriArchiehtuk
Vourbeel [Foorbesid [0120228-30130331

Gefinise.

Belane
Toelichiing

Wasrdemverzameing

Farmast
nexremie
Voorbeed

Naam

Elementio D

Zie boven (ElementiD TMLO 9.1)

Defrne.

Geone

Toehchting

Wasrdemverameing

Farmast
Rearesie
==

Naam

Eementio D
Gefmne.

Gelane
Toelihiing

Waardemerameine

Farmast
Rearesaie
Vourbeed
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Gefinise.

Geane
Toehchting

Gefmne.

Beane
Toeichtig
Wasrdenverzameng

Farmast
Rearesie
]

Elementio LD
Defrne.

aelang
Toelichting

Wasrdenverzameng
Farmast

Rewregmic
[Vourbeelt

Elementio D
Gefinise.

Belane
Tochchting

Wasrdemerameine
Farmast

= |Gearatiach gebied
Elementio TLD [Flemeriio MG =
Definioe. [Befvtie [Framicihe afoskzning van de locatle waarop het resord betretng hesit o van eacht 1
Gelane [Betane [Oetcnes
Toehchting [Fochcrming e e Frdeama, rvar et reeard betebng
|ades 21 heeit. in veel pevallen Baestaan it et adres. Anders mosebikheden uin de|
benarming of de Iccatie, het ohject m een bmisregatrane waarop het
i et peval v e put en IG5 [betrekking heeft en de meomelrsche beschrlping [piek La.v. het asrdopperakl van de
|evtemen zouis peoviewers. [besrenzing m.b.v. coordinaten. sen cambinati i cok moseluk. bavaorbeeld het scres Lc.m. |
e desetreffene verbipfcbiect (BAG] en de eametre van dt verbllfsoblect; of de
[berarming van een park .c.m. de geometre (begrens
[Adres:het s Tefier en toevening.
|pastcnde, woonaiaats. Het kan ook alieen straatrasm en woanplaats of sleen woangkaats betrefien. Ook cen sere.
|Geaincatie:
- e de locatie o
| oe so-
[rechthaek wambinaen sich de locatie bevind de ¥- n Y-cooeinsat van de auldhwesthaek szvolgi door de %-n V-
- de
Farmast [Formaat
Rearesaie [Ramresate [Frchieifsere/DameriArchiertuk
[Voarbeed [Voorbeel [t van de ean [ s penateerd stast. O
|armaterdamae waterledrguinen riset deefde noterg 2in smdst koppebng mogelikes
153047.000 831004000
=
Flementin TLD
Definine.
Belang
Toelichiing
Wasrdemerameine
Farmast
Rewregmic
[Vouroeelt
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Naam
Elementio TLD

Gefiee.

aelang

Toehkchting
Wasrdemerameing
Farmast

aggregmic
Vourbeel

Naam

Elemertio LD

Gefmne.

aelang
Toeiihiing

Zie boven (ElementD TMLO 9.2)

Farmast
Regregsic
Vourbeel

Elementio TLD

Gefiine.

Gene

Toehchting

Wasrdemerameing

Farmast
aggregmic
Voorberd

Elementio D

[Definibe.
Belans
Toeichtig

Wasrdenverameng

Farmast
Rearesmie
Voorbeed

Gefiine.
Belane
Toehchting

Farmast
Rearesaie
=l

Elementio TALD

Defirine

Belang

Toelkhting
Wasrdemerameing
Farmast

aggregmic
Vourbeel

Elementio D

Definine.
Belans

Toelihiing
Wasrdemerameine
Farmast

Regregsic
Vourbeed
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liA\sten

Elementio TLD

Haam == e
e TS o
Sefee foche e
e S Vet L
Toelchting [Toshchting Ir Hiermet ‘records cak onder hun andere (eerder geseven] kenmerken bekend, zoals
| et element bestast urt de subrlementen: toegekznd door { sfdelingen van] de orgsnesstie die het record heeft gecreserd en hasr
101 kemmerk yseem ceinsarners
- 10:2 Humemer banen sseeem s bttt ht een enrmer ot gebrui wordt door de exerne party ok dese kunren
o a0k of document s cogegeven worden. Onderggerd s meer et gespecceerd
=
Formant Farmant
e T
Voweehl Noorbeeld
iam o E
Hemen T Elemenio TS 101
S ochte s o e hca v st s
Belang |Belarg |verplicht vt
Tochehting [Fociching ae ovder o nare et [icr e et e Gentfeane waarit i ReAeiden s wie e erne par . O ban oor
record een o ek gespeeld onder een a1, maar ook doce ht e lszen epen souree) of door een secheate v een
cermerk unek voor dese sor,
= =
Farmant =
remreie Feremate o B Are e
Voweehd Noorbecld [Gmeevnesdiens: O Wateianger v osa sharingen.ic
iam o ==
Henenn D ) 101
S oehrte e Tcode Broen beiefents omizer
eeione = [verpihe vt
Toelichting |Toehchting | b [het betreft hier een specthek kenmerk gebrulke doer 2en party van butten by brefienmerk
Form: [Formaat ‘N-}
remreie e I et
Vowoeell Noorbeeld e

Elementio D [Flementio D L

[Defiribe. [Tt von een vecerd [Sardudding van ce taal wasin e Inhoud van et archiehseuk gesield =

Gelane [Beterg [FermRr

Toelichiing [Fostciing. 59 e insteiing van g meeste sysiemen stast desz suiomatich op Guich/nl.
[ardachtsgunt voor nakaken en eventueel mes script nate bewesken

l [Taaimanduiding uil een authorityfle; de voorkeur heeft 150 839-1/8

Farmast [Farmast [Tekt inaa)

Rercamic [Ramresane [Frchicianas

== = 3
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13

Nsten

Zie boven (ElementiD TMLO 12.1)

cvwel op zask: ls documen nveau met de sudhttrai. o geld dor voor cen gehee paste
van et record.

eiement 13) s, voor een record sjode een archefstuk, het eventplan voor de bestanden
e var et recerd deel ur msken [element 21.5]
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[Fierregistrect jc welke so0rt stap Je In e proces aan het docn bent; DA kan us tin:
. Pubicate;

sgsandie bref. exc

Naam == [Beschaene
Elomentin T, i3
Gefiine. [Befmie [Fsdere cmschatviog van e sebeurtents.
Belane = [Betnes
[Tehchmg [Fociemng. T Teen
e —
[Tekst
Farmast [Farmast ==
[Fegregmnie [Ragremee
=== [Facrbee T
Naam [Nsam [Eventplan
Elomentin T, 3
Gefmne. [Befme
Belane [Eeiars [Verplihi L
[Toehchiing [Fostciing. wrden; cvermebradh Gast
worden etz voarsche. {selecticist)
mograte e.d
acmnenen die
[vermeld.
et hetreit
|bpvocrbeeld de conversie naar een
13.1 Datum/periode:
12TV
133 Beschriving.
13.4 Asrietdirg.
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liA\sten

Gefiribe.

Belane

[Toehchemg

[Wasrdemverameine

Farmast

[earegenc

[Vouroeelt

Zie boven (ElementiD TMLO 13.1)

——
cpian s die met Type’ 13.2] 1 sangedisdt. indien de gebeurtents gepland 1s o één dag.
[dor hebioen

e
dsturn van bests van de datum

wel een anders sarieing, eenzask ol het
vervalen van het betane, en de periode wasma de acttten moet plamzyinder, ol

Jaar, 1000

v e datum van vemictiging / averbrenging

Naam isam [Beschapere

Elementio LD [Flemertio TG 13

Definioe. [Eefie [Fscere crmscheiving van de sebeurtents of aciwieit

Gene [Etare [Gpenea

[Toehchting [Fectenting. Type (1331 Flerehe
|sepiance pebeustents? vermietec)
[Tekat

Farmast [Formaat [ana

[Rearepsiic [Ragregane

[Voorbeeld [Voorbesid [Vernistiging sask (Bosier) carfarm selectietlst cabegorie 11.1.1

hinam [sam [manieiding

Elomentin T, 4

Gefmne. [Gefte

Belane = [Betnes

[Toehchiing [Fostcring. Eproobesd, waak i

de bac code / selecticiyst

[7ekst

Farmast [Farmaat =

[Fegregenie [Ramresmee

[Vourbeelt [Voorbesid [asrdering

Niam [sam [Felate.

Elomentin T, 3

Gefinise. [Behitie.

Belane = [Verstin v
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P
neen brengen rodat de relstie umiek s

[Toehchemg

[Verzameling van de onderliggerds slementen.
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liA\sten

Elementio D

Naam [Nsam Jactar.
Elementio LD [Flemerio ThLE: B
Gefiee. [Geftie
|processen van rformatie- en archicfbeheer.
Gelane [Eetare [Verpiht L
[Tehchmg rosacrng. Gehet
| worden.
urcties.
e functie op dat moment verndde.
|Het element bestast ut de subsiementen:
1313
|- 130 1.3 aggreganennenu
| 13C.1.4.2 Genutoriseerde nasm
| 13c 1.7 Plams
| 13C.1.8 Jurisicte
Farmast [Formaat.
[Ragreane
[Vocrbesit
[AFaicelt van et asmr=gatie riveas seboskt men hies e=n code; aideling; tsakeeld of
rsam medewerker

[l 2o men 2 mosten conformeren an de schreloe caal b de VK (G b
onelingen). wel souden e dan afsgraken semaskt mosten worden welkz naam men wi
exl

e =3
Hemertian Hememi e =X
oene et ke v ot v A
s = oot
B = B e
s =
e s apit
emeiden
=3
ot Formast s
| asaregatie |Asgregane |archief/sene/Dossier/archiefstuk
[voarbeeld [vocrheeld |Molenweg 9, 432184 Westerbeek, Nederland
|B1s v jsnsengemad com
]
e N Gesschisnaan
ElementiD TMLO |Elementio LD TMLO. 1)
= == ochtaaamvan & berfizne
D ] Ve
(e s
2]
Formant [Formaat | mekst {an200)
| Agaregatic |AgEregane | archaef/sene/Dossier/Archiefstuk
[Footeet Vowtesis
|
(Naam [Maam |voorvnegsel geslachtsnsam
s Femer S T g
B et Voorossatslachmaam var g erkene
Belang |Belarg |verplicht vt
[t ==
]
ot Formast )
=0 awegnee e
= oberis
Naam [reaam |identhicatickenmerk [kvk-rummer betrokiere)
e e TS e
E et Vo von Eohara e var BeRiens
Belang [Belerg [werpliche L.t
B =
Wrmer R Bardegaer
ot Formast Femerer s
[ e
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Vourbeed

17272008

(Naam = |identificatiekenmerk Vestigingsnummer betrokkene]
e D TG, Bevek Trerzimte 151)
efriee G VertBngmmmer van bebaiene
et = e L
et eeiemng
’&m’
[vestgrgn
Formast Formast [Rimerek 17
resresaie [smresate |echic7seerumserinchernk
Voorbeed [voorbeeid Frmen
asm haam |Gesstorseerde nasm (betrakizre)
eementio TG [Bemerio e TG Betelt Tt ainge 1501)
Dehrine [Definme |De: benaming {en} van bedryf, stichting, instsntie
sefons = [Verpiehe vt
= == % bedrt, sechre.
p—
e
Formast Farmaat [zca
Agaregatic |AgEregane | archaef/sene/Dossier/archiefstuk
voorbeeld [voorbeeld
I —
aam == =3
HemerdE TG [Femerio e TG Bt e ainge 1561
B ==
sefone == [Verpiehe it
Torichiing == ==
lbetrakkane i
et mladres te vermeken.
=
Farmast Formast ==
e [eeresane
Voarbeel |Voorbeeld [Mclervaeg 5, 432184 Westerbeek, Nederiand Bl

Naam == [Fl betrokkene
Elementio LD [Flememio o TMLD. B et zinde 1301
Defrne. [pebne [Folvan g betrakene.

Gelane [Eetare [Verpiht L

Toehchting [Fosicrmng. (3

Farmast [Formast =

Rewregmic [Faeresane

== = [Gemacreigde
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liA\sten

Naam
Elementio LD

[Flemerio ThLE: B2
Gefiee. [Gefmte
Geone = [VerpiRr
Toehchting == 3
| wordt cmsemaakt, ortvangen en/of pebrudkt.
et element bestast ut de subiementen:
1322
|- 130 2.3 aggreganennenu
|- 13C.2.4 Meam
Farmast [Formaat.
[Fearesatie [Rmresane [Frchieisene/DameriArchistauk
[Vouroeeld [Voorbesid
hiaam [zam [entheatickenmerk.
Elementio LD [Flemertio TG =5
Defiine [pefte | Untek bemmerk van een actunsit.
Belang [setare [Ranbevolen
Toelkchting [Tochcring [Fer Valgers ravigator.
s et rsmmer dat de
|etifcatie van het zasktype angecit.
o e T e
Farmast [Formaat =

T volgens de Iuavigaior. Al G niet pebrulk wardt e

Elementio TLD.

(e

Belang

Toehchting

Farmast

[Fegregene

]

Gefmne.

Belane

Toelihiing

Farmast

[Rearesatie
[Vearbeed

Zie boven (ElementiD TMLO 16.)

Naam ==
Elomentin T, i
Gefiine. [Befitie [GeBruik van het recard snders dan raadelesing
Belane [Eeiars [Verplihi L
Toehchting == raemer ke s W o word o bk e
ncicatie (16,3 de wasrele ‘o' en worden de deshetrefiende gebrukarechten vastelegd
‘Gebrua ! 368]
|selcen [ies hesben we het over de autorisatelst e gehanteesd word voor een record. fwie mag
et element bestast utt de subelementen: wett
| 10.1 Omscheiiving voorwaarden
| 10.2 Datumiperiode:
I3t element il van waarden ie 2in vocraien ndien Bl et rocond g ==n haber
assresatiertveau tinde en dossser of serie fva de relatiels) mssit deel uit van') het
elcmenst nict van een wsarde i voormen
21 mden een dossers, dan van
ecr waarde te 20 woornen.
Farmast [Formaat.
[Fearesatie [Rmresane [Frchieisene/DameriArchistauk
T [Vocrbesid
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Naam
Elementio LD

Elementio L0

[Flemerio ThLE: 11
Gefiee. [Gefmte
Geane = [VerpihE v
[Toehchemg =

3
Farmast [Formast [arana
[Rezregmnic [Rmremaee 7
[Voorbeeld [Voorbesid [FWerbod oo hergebrak 101 73 Jaar na avesliden van suteur™
Naam ==
Eementio o 11
Gefmne. [Befmie
aslang [Betans [verglihe vt
[Toehchemg ey

erking
[T

Farmast [Formaat. (DG
[egregenic [Agresane 7
[Vourbeelt [Voorbesid 2020225

20120228 20120031
Naam

Dehrne.
Belane
[Toehchting Zie boven (ElementiD TMLO 16.2)
Wasrdenverzamang
Farmast
[Rearesatie
[Vouroeelt
hinam [isam |vertroumelikhe
Elementio LD [Flemenio ThLE: 1.
Defiine [oebinte
Belang [stare [Verpiht e
[Toehchemg [Tosicmng. sy
duszer
e repsiratie most sanseseven sin welke vertrouwedlkhekd e pehanteerd wordt bl et
lovererra. e mate van reccet. o kan ap ecn hoger sagregtie e (dossier)
|t element bestast utt de subelementen:
niveats
Farmast [Formast
[Fearepsiic [Ramresate. [Frchieijsene/DowerArshisauk
[Vourbeelt [Voorbesid

[Toehchting

et moet dudei en onder welk

i doe

[Eonform 2 BIG (onderies] 8]

[Gtam oF penode wasrn Ret RISt vah ver o we Fher van IERag B

Elementio i
Bt
eeiens
[Foeteh
" Zie baven (ElementID TMLO 17.2)
Wasrderversameing
Formant
[Resresaie
[Vourbeekt
Haom [haom [Openbaarheld
Elementin T ) i
Gt [Gefmte st von beperingen asn d rosdpicEig
Fetens = ermERE v
[Toeichting [Tochchting C
2 17 v0n cen mate vam bepesking von de openbaarherd
e
oepertinge [ —
it record. Ot mae;cok on een hoper aesresatinivesa.
et element bestast ut de subelementen:
- 18.1 omacheiuee:
182
ot et
[ereme [Regremnee
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liA\sten

— =

Elemertio TG
Gefmne.

Belane
[Toshchiing

[Wasrdemverzameine.

[ElementiD TMLD.
Definine.

aciang
[Toshchiing

[Wasrdemerameine

Zie boven (ElementiD TMLO 18.)

Gefiine.

Belane

[Tehchmg

i

57 92 beperis

e

Elemenein o

Defirine.

Belans

[Toehchemg

i

[ot = G datum waarop e beperking ngaat en apgeheven wordt
e besindstum is vask de overdrachtsdatum

i

lemeneio o

efe.

Gene

[Toehchtng

[Wasrdemerameine

Zie boven (ElementiD TMLO 18.2)

Foias
20120225 20210531"
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Nsten

5 cen record moet dudellk i wat Fet type van bt record s D kan eers versiag 2,

Gefinise.

Beane

ik

[Toehchemg

Farmast

[egregenic

i

[RRCHIEF_ SEme, DasSIER, ARCHIEFSTUX

ke var eon I, Gan et B2
al hebban

onderceel

bestand als separste archiefstukien worden vasipelesd, dan heet elte bestandsvessie c.
archietstu haar eigen set aan metasesevens).
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datach
eiement 21.1: Dete naam

it 1 veeial afharkel van d aard van de cplaplocatie (hande schif, DM ..

|eletterige, code na de meest rechise punt.

=
Farmast [Formaat =3

[Rearesatie [Ramresane [FRCHIEF. SERIE, DOSSIER, ARCHIEFSTUR
[Vourbeeld [Foorbesid

== [Tape fvan
Elomentin T, Fs
Gefinise. [Behitie.

|csmenbare of verasiking
B0 = [VerpiRr
[Tehchmg Trozaening. Tt gst Trperng “EnkETE

met XML TAR, ie-fle.
b
|emall met billagzn
|bestarden san.

eiref de oot van et digtale bestand.

Geert

Indien de
“anbekend” en mact

et
element 21 o Creatiespplestie van een wasrde warden voarzien.

- mangrid met
se warte “ankekend.
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Gefiee.

Haam [Crestieanpicatee
Elementio L0 T

Belans

[Toeichting

indien

warden amdat

9.2 BIJLAGE 2: TECHNISCHE SPECIFICATIES SCANNERS
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Alsten

Throughput Speec ot 200 doa 300 dpi §
[landscape, Ad 5oe binck and mhite”
Erirpical fealer

Kodak (320043250 Scanners Kodak (3300 Scamner Kodak 340003450 Scannefs  Kodak i3500 Scavers

IW*-DF Up be S ppm
13Z50 ADF: Up to 50 pem

0G0 ADF: Ui o 70 pprs 3400 ALF; Up b %) ppn IHI'.'IUADT Lip b 161 ppm

3450 ADF: U 1o 90 oam

Pacoarim aeaded Daily Vsl

3300 A0F
Ui 1o 1T500) pages per day

X500 ADF
Ul 1o 25 D00 pages per day

IEP00/ 3350 ADF
Lip 0 15,0080 pages pev dey
iXI50 istepraled A4 sivs fatbed

400,450 ADF
U o 20,000 pages per day
450 inlegrased A4 sine D bt

) pages per day 100 pages per day
Shared features
Scanding Technology Dl OCD E“lrmmlﬁmimh—hﬂsﬁlluﬁtﬂullﬂbplhi‘l.45[:‘.!.{16l31tuthMiNH|{B:!]_—_
e SRS b N
Qutput Resaean 100 ¢ 150,/ 300/ 240,/ 250,/ 100,/ 400/ $00 000 -
W Tt o Do LELY

DOperaber Control Pased

Geapiicel LOD disalay with four ape iaber zortlral bullons

Sl mn iy Miremoss Decurment Wid s

Agboelpnd: 305 mm (T il /S 6A5mm (2 5n)
Hand-feed: 305 mm {12 in) # S0mem L2 ind

A an berarry Wl rirneens Decuimeni Lengeh

Acbedeed Bada mm £34 In] /635 men (35 md
Hand-feed: BH36 mes (34 i)/ 50 mes (2 o) Drear et only)
Long doCumen sade: & ) meters (050 in} maximum kagih (The scimmers supporl confimmeut fcanmng mods)

Faper Thickness snd Yiright

413 pm' paper
MMMMMLPIUJW$HH1MNW pape: [¥5040; up B 200 shesls of B0 ganv paper

Fawgers Tleastor

Fapar Paths Opiions Diccwrments can &al belo thes frant eulput fray, o al The sear of the scanes i the st ghi-theough paper palh eplice & masually sabcied
ults-fied Dhabctionn Uitrason ic miuti-lisd debaction; inielgent Doecomast Prolechios o
Cornectivity i USB 2.0 USH 3.0 compatible I -

5 oftware Support

er;ldr Reading

Fuily supporsed by Kodak Capture Pro Software snd Kodak 8 5set Management Saftware

Win e Bussilsd et TWUAINL 1515, and WLA d: ety Hadak Caplure Pro Sollmirs Liswied Edisn, Smiaet Touch
(Limux SANE snd TWAIN drvers swpslsh e o s codek slses romygnfscsnon ) muc ™l Kobaw certified

Mlasr bumsiled softmee"" HewSell Presiol Iqlllw TWAIN dlnm- Lavailable -uh wih dinwsload osly]

D per pape: Inlerieved 2 of & Code 3of 9, Code 128 Codeber, LIFC-# UPC-E. EAN-13 EAN-. PDFATY

Fesbures in the Soamne:

File Format Dutputsy

Barcode reading. Perdect Page seanning  Theeshoubng adopires Beesho b procsssing, Jes.bf- suhecrog, realive Cingping, agpressive cropping ehec-
frosic cofior chropout: dual slreamn scarmeng intrasctive color, brighines and comont sdi formatic neimabation: oo detmctn intel -
gent background color amcathing inteligent kmage edge B image merge; content-hased b ank page detection; streal fibering: mage hale 18, shaipress
Slter, Al Brightress, special document r-ml-, continumn ¥ anning maode; ngge paich; suln paoks ceop g segmented bitonsl imeges

" Sirgle and mubti-page TIFF, IPEG, RTF, B, POF, saarchable POF

Warranty Eheck with your Incal sales represant et
Elnctrical Requirements 00- 2451 W (I nderrationa’); S0-80 Hy
Paswer Consumphan Ol made: <% sty Rumning: <23 walls; Hespmode <7 8 walls

[Ensiranigalal Faclom

Energy Star cuallial scanim
Operating temperatune: 15-35°C (88-359Y; Operating humidity: 15% [0 30% &M

Acoustical Mo
{opmator posilioa m.lr# pqw.lulnu-l.l

£ ar Resdy made <30 dB{A)
Ot it P e <80 dBA). <BHBIA D 500 anky

Recommendad PO I.'rflumllm

“Sunpoebed Oparating Syctams

hultul!‘.r.lﬂ I!ﬂ:pmtmnlww. A 8 R ar higher, USE 2.0 (WWindows and Limixk

Windows W [13-bit and ﬂ,-n-] \\'ﬂim B bt el fd bk, Windiows 8 (1250 and f4-5t], Windaws 7 57 {07 -be and fed-4at,
Windsw Viwla F2 (370 and S4-51), Windows XP (coslomer valicl e - nol voppodted by Kodae Qs bacauie Mieresoll diccntnusd
sppert in J00, Ubumtu 14,04 (LTS, Mac D5 w108 109, 0107

Consamahies Avaliable

Roller cleaning pads, Staticide Wipes, consemabies KT [inchad es leod medule, separation module, Separation pad)

Azcessones Oplions,

Modak Leyal Sisw Flatbed A coary Kodak 47 Sice Flalbed Sccunory, docsment mprmling sccsnaory [ sils, st scan imprinting ol
up bz A0 shp hanumesic charscteny, with T impringing peribio nu

Cumeses on s

Waight

400,43500: Haight: 0.4 s ¢ 238 exc Width: 17 in /4318 em: Depth dwith impu b choand): 16 i 300 em
[250,13450x Height 1.2 in. ¢ 257 cme Wdth: 17 i 92118 e Depéh Cwskth mput broy closed s 1.6 in/ 380 cm

B00/T300,73400,73500: Weight 35 ks /158 kg
S0/ 13850 Weght: 13 Jtn / 170 kg

+ Thisghpul Hpaais My vy GRaRGng an o CRolon 31 orise, 3ophcation Eafbwass, opaling Brsiom and PC
* St Teuch Turctional by s acl sepported on thass Dpacassg Syilsms
£ dvng ool by e CROELAGT00 KRR IIANARE D

Want to laarn mare?
warw hodnkalaris 2om/ g0 13000 5eries
Kodak Alsris Inc.
2400 Mt. Read Blwd, Rochestar, MY 1615, USA
1-800-944-6171 E :ﬁ Kodak
Modak Alarls Oparations Canada Inc. Pa Senvice b Support
Mississauga, Ontaria, Canada LSW DAS AR e
1-800-944-6171
AT e A

Kodak alaris

Tha Kodus tradena ¢ s vacs drei wre il
vl lwerae iron Lagirsn Kedes Covpem
Wl

Scanner informatie Oribiscanner Canon DRC-240

Tijdens het proces om een identiteit vast te stellen dient men in sommige gevallen documenten toe te voe-
gen aan de zaak en/of dossier. Het scannen van aanvullende papieren documenten is moge-
lijk met een A4 scanner die ORIBI aanbiedt. Hierbij kunt u denken aan de Canon Lide 220 of opvol-
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gend model, Canon imageFormula DR-C240 of een eigen multifunctional. Deze toepassingen zorgen er-
voor dat uw processen versnellen.

Echter dienen organisaties te voldoen aan de wet- en regelgeving rondom het scannen/archiveren van
documenten. ORIBI ID-Solutions heeft hiervoor een flexibel module ontwikkeld, zodat de kwaliteit ge-
waarborgd is en u voldoet aan de kwaliteitscriteria.

Zo wordt er altijd met een resolutie van 300 dpi en 24 bitdiepte gescand, waarna het rapport automa-
tisch aangemaakt wordt als een Non-Searchable PDF/A bestand. Dit vanwege het feit dat er géén nabe-
werking (OCR) plaatsvindt. In versie 6 is het mogelijk om het rapport met een achtergrond van dezelfde
‘witwaarde’ als het origineel te tonen.

Het gegenereerde pdf-bestand voldoet dus aan de richtlijnen zoals beschreven in”Handreiking vervan-
ging archiefbescheiden — version 2.0%

De eigenschappen zijn hier te vinden.

9.3 BIJLAGE 3: TAKEN EN VERANTWOORDELIJKHEDEN

Rol in vervangings-
proces

Omschrijving verantwoordelijkheden Orgaan/Functien

Bestuur

De zorgdrager is verantwoordelijk voor informatie- en archief-
management. De zorgdrager draagt zorg voor een overkoe-
pelend beleidsprogramma voor informatie- en archiefmana-
gement, de organisatorische inbedding en voldoende midde-
len. De zorgdrager is verantwoordelijk voor periodieke moni-
toring en correctie van de werking van het archief (in brede
zin), inclusief het vervangingsproces.

College van Burge-
meester en Wethou-
ders

Proceseigenaar
vervangingsproces

De Proceseigenaar Vervangingsproces is verantwoordelijk

voor

1. Het opstellen van beleid en documentatie tbv het ver-
vangingsproces;

2. de juiste werking van zijn proces, de kwaliteit van de
output en (het laten) vaststellen van documentatie van
het vervangingsproces. Tevens is hij/zij change mana-
ger voor zijn/haar proces.

Sr. Kwaliteitsmede-
werker Informatiebe-
heer

Uitvoerder vervan-
gingsproces

De medewerker DIV is verantwoordelijk voor

1. het registreren van digitale documenten

2. het hierbij uitvoeren van kwaliteitscontroles op de regi-
stratie.

3. het scannen van de analoge documenten en het uitvoe-

ren van kwaliteitscontroles op de scans.

Medewerker DIV

Technisch beheer

Technisch beheer is verantwoordelijk voor het technisch
functioneren van de applicaties en de onderliggende infra-
structuur die nodig zijn voor de uitvoering van het vervan-
gings- en informatiebeheerproces.

ICT NML

Functioneel beheer

Functioneel beheer is verantwoordelijk voor de functionele
inrichting en werking van de applicaties die nodig zijn voor
de uitvoering van het vervangings- en informatiebeheerpro-
ces.

Applicatiebeheerders|
scanoplossingen

Auditor

De door B&W aangestelde inspecteur auditeert tweejaarlijks
het vervangingsproces en de digitale informatiebeheer.

Streekarchivaris

9.4 BIJLAGE 4: FORMAT VERVANGINGSBESLUIT
Besluit tot vervanging van archiefbescheiden:

[korte omschrijving archiefbescheiden]

Het college van burgermeester en wethouders van Asten,

Gelet op:
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- artikel 7 van de Archiefwet.

besluit:

Artikel 1

1. over te gaan tot vervanging door digitale reproducties van de volgende analoge archiefbescheiden:
[korte omschrijving archiefbescheiden]

waarna de analoge exemplaren worden vernietigd.

2. reproductie geschiedt op de wijze zoals omschreven in het vastgestelde handboek vervanging
d.d. [vul in], dat als bijlage 1 behorende tot dit besluit is bijgevoegd.

Artikel 2

Dit besluit treedt in werking met ingang van de eerste dag na de dag van bekendmaking van dit besluit
in [vul in].

[ondertekening]
Plaats, datum
[naam zorgdrager],
Bezwaar

Als u het niet eens bent met dit besluit kunt u bezwaar maken. Overweegt u een bezwaarschrift in te
dienen dan verzoeken wij u om eerst contact met ons op te nemen voor een toelichting op het besluit.
Indien u dan nog bezwaren hebt, zendt een bezwaarschrift aan het College van Burgemeester en Wet-
houders.

Dit bezwaarschrift stuurt u binnen zes weken na publicatie van dit besluit naar: [vul in]. In het bezwaar-
schrift moeten ten minste zijn vermeld:

Uw naam en adres

Een omschrijving van het besluit waartegen u bezwaar maakt
De reden(en) waarom u het niet eens bent met de beslissing
De datum waarop u het bezwaarschrift geschreven heeft

Uw handtekening

Daarnaast verzoeken wij u om in het bezwaarschrift een telefoonnummer en een e-mail adres te ver-
melden.

Toelichting:

[Vul hier een deugdelijke motivering in t.b.v. het Vervangingsbesluit, bijv. de motivering vermeld in
hoofdstuk 1 van het Vervangingshandboek].

Bijlage 1 behorende tot dit besluit: [naam vervangingshandboek] [gemeentenaam] d.d. [vul in].

9.5 BIJLAGE 5: FORMAT VERKLARING VAN VERVANGING

Ondergetekende verklaart op grond van de lastgeving van Burgemeester en Wethouders van de ge-
meente [vul in] dat de vermelde papieren archiefbescheiden die, conform het [titel vervangingsbesluit]
[gemeentenaam] d.d. [vul in], door digitale reproducties zijn vervangen, zijn vernietigd.

Het betreft de door digitale reproducties vervangen papieren archiefbescheiden van de scandatum [vul
in: begindatum] t/m [vul in: einddatum].

De door digitale reproducties vervangen papieren archiefbescheiden zijn vernietigd door [vul in: ver-
snippering en/of verbranding] door [naam vernietiger].

Plaats:

Datum:
Ondertekening:

Gemeenteblad 2024 nr. 409570 25 september 2024



“reiifdsten

9.6 BIJLAGE 6: LOGBOEK KLEINE VERANDERINGEN
Kleine veranderingen in het vervangingsproces worden door de gemeente Asten bijgehouden in het
onderstaande logboek. Het RHCe wordt van de wijzigingen in kennis gesteld.

\Wat is gewijzigd

Waarom is dit gewijzigd

Door wie is dit gewijzigd

Wanneer is dit gewijzigd
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