het Directieteam Belastingsamenwerking Gouwe-Rijnland
Lammenschansweg 144
2321 JX Leiden

Contactpersoon Doorkiesnummer Ons kenmerk

U. Jangbahadoer 071-5165355 Z/25/3786066
Onderwerp Datum

Inspectieverslag 2024 16 januari 2025

Geacht Directieteam,

Op grond van artikel 1, 1¢ lid sub b, van de dienstverleningsovereenkomst (DVO) inzake
het beheer van het archief van de gemeenschappelijke regeling BSGR, getekend d.d. 16
april 2019, houd ik toezicht op het informatie- en archiefbeheer van de niet
overgebrachte archiefbescheiden bij uw organisatie. Jaarlijks breng ik van de
bevindingen verslag uit aan het dagelijks bestuur van de BSGR.

Hierbij ontvangt u het verslag van het uitgevoerde toezicht over de periode december
2023 - september 2024. Het verslag betreft een onderzoek naar de stand van zaken van
de aanbevelingen zoals opgenomen in het KPI-verslag 2019 - 2022 en het follow-up
verslag over de periode van januari 2023 - november 2023. Het algemene beeld dat uit
de toetsing naar voren komt is dat de BSGR op hoofdlijnen voor een aanzienlijk deel
voldoet aan de eisen van de Archiefwet 1995, maar dat er nog een aantal
aandachtspunten zijn.

In het kader van de horizontale verantwoording dient u dit verslag of een samenvatting
ervan te overleggen aan het bestuur en aan de Interbestuurlijke Toezichthouder van
Zuid-Holland.
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Verslag ten behoeve van de horizontale verantwoording
Uitvoering Archiefwet 1995 op grond van de VNG Archief KPI's
Gemeenschappelijke Regeling Belastingsamenwerking Gouwe-Rijnland
(BSGR) december 2023 - september 2024

Samenstelling i.o.v. archivaris van BSGR:
U. Jangbahadoer, archiefinspecteur Erfgoed Leiden en Omstreken
Status: v1.0 definitief d.d. 14 januari 2025
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Hoofdstuk 1. Inleiding en verantwoording

Op 16 april 2019 is de Dienstverleningsovereenkomst (DVO) inzake het archiefbeheer van
de BSGR getekend door de BSGR en Erfgoed Leiden en omstreken. De gemeentearchivaris
van Leiden is, met ingang van 1 januari 2019 aangewezen tot de archivaris van de BSGR.
De archivaris is belast met het beheer van naar de archiefbewaarplaats van Erfgoed Leiden
overgebrachte archieven van de BSGR en het toezicht op het beheer van de
archiefbescheiden van de BSGR, voor zover deze bescheiden niet zijn overgebracht naar
de archiefbewaarplaats.

Op grond van artikel 40 van de Archiefwet 1995 en ter uitvoering van artikel 1, lid b van
de DVO vindt het toezicht op het archief- in informatiebeheer van de BSGR plaats. De
archivaris doet hiervan verslag aan het dagelijks bestuur dat verantwoordelijk is voor de
zorg van de naleving van de Archiefwet 1995. De uitvoering van het toezicht naar het
gevoerde informatie- en archiefbeheer bij de BSGR is opgedragen aan mevrouw Urmie
Jangbahadoer, archiefinspecteur van Erfgoed Leiden en omstreken.

De toetsing en beoordeling van het archief- en informatiebeheer vindt plaats over de
periode december 2023 - september 2024. Het inspectieverslag is in samenwerking met
Rob Vroonland, Adviseur bestuur & beleid, tot stand gekomen. Op 28 augustus 2024 heeft
een gesprek plaatsgevonden op locatie van de BSGR. Aanvullende informatie is verkregen
tot en met 14 januari 2024.

De conclusie van de follow-up inspectie over de periode januari 2023 - november 2023
was dat de BSGR op hoofdlijnen in voldoende mate voldoet aan de eisen van de
Archiefwet 1995, maar dat er nog aandachtspunten zijn om te kunnen voldoen aan wet-
en regelgeving. Dit resulteerde in de toezichtkleuren groen/oranje. De inspectie over de
periode december 2023 - september 2024 geeft hetzelfde resultaat.

Leiden, 16 Januan 2024

\
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de heer drs. C. (Cor) de Graaf
archivaris van de BSGR



Hoofdstuk 2. Managementsamenvatting

Tijdens de toetsing is gekeken naar de aanpak van de aanbevelingen in het Archief KPI's
verslag 2019 -2022, het follow-up verslag januari 2023 - november 2023 en de nieuwe
ontwikkelingen op het gebied van informatie- en archiefbeheer bij de BSGR. De conclusie
is dat de BSGR op hoofdlijnen in voldoende mate voldoet aan de eisen van de Archiefwet
1995, maar dat er nog aandachtspunten zijn om te kunnen voldoen aan wet- en
regelgeving. Dit resulteert in de toezichtkleuren groen/oranje.

Verklaring stoplicht methode
Voldoet
“ Voldoet voor een aanzienlijk deel, maar er zijn nog aandachtspunten
“ Voldoet gedeeltelijk, er zijn aandachtspunten

“ Voldoet voor een aanzienlijk deel niet
@8 Voldoet in het geheel niet

Resultaten inspectieonderzoek op basis van Archief KPI's

In de onderstaande tabel zijn de resultaten per hoofdvraag met een toezichtkleur
weergegeven. Daar waar nodig is ook een subvraag opgenomen.

KPI Hoofdvraag en subvraag Resultaat | Resultaat
2023 2024

KPI 1 Lokale regelgeving <o <0

Archiefverordening ) 0

Beheerregeling informatiebeheer €0 <o

Archiefparagraaf (Wgr) )
KPI 2 Middelen en mensen 28 0]
KPI 3 Archiefruimten, applicaties, archiefbewaarplaats en

e-depot 1% o
KPI 4 Interne kwaliteitszorg en toezicht 3% (V)
KPI 5 Ordening, authenticiteit, context, toegankelijkheid )

en duurzaamheid archiefbescheiden “

Toegankelijkheidsverklaring website 5 Y
KPI 6 Vervanging, conversie/migratie, setectie, 0 )

vernietiging en vervreemding van archiefbescheiden

E-mailbewaring 9
KPI 7 Overbrenging archiefbescheiden 85 0
KPI 8 Terbeschikkingstelling van overgebrachte 80 (%)

archiefbescheiden




Status actiepunten n.a.v. vorige inspecties
De BSGR heeft eerder een aantal actiepunten geformuleerd. Hieronder worden deze
benoemd en, daar waar mogelijk, wordt een planning en/of status gegeven.

Archiefverordening (KPI 1).

Aan het algemeen bestuur van de BSGR is in april 2024 een eigen Archiefverordening ter
vaststelling voorgelegd. Dit, mede op voordracht van de archivaris (zie rapportage
archivaris d.d. 10 januari 2023), in het kader van de afronding van de aanpassing van de
tekst van de gemeenschappelijke regeling van de BSGR. Deze is voorafgaand aan de
betreffende bestuursvergadering voorgelegd aan de regiefunctionarissen van de
deelnemers. De Archiefverordening BSGR is op 11 april 2024 door het algemeen bestuur
van de BSGR vastgesteld.

Daarnaast is op 29 augustus 2024 de Beheerregeling informatiebeheer
Belastingsamenwerking Gouwe-Rijnland 2024 door het dagelijks bestuur vastgesteld.
Beide regelingen zullen worden gepubliceerd nadat de geactualiseerde tekst van de
gemeenschappelijke regeling van de BSGR is gepubliceerd.

Digitale vernietiging.

Bij digitale vernietiging van de dossiers in Bakerware worden de documenten verwijderd,
de metadata blijft behouden. Volgens de Archiefwet is hierbij geen sprake van ‘volledige’
vernietiging. Er is veel onduidelijkheid over vernietiging in applicaties. Vanuit de Kring
van Zuid-Hollandse archivarissen wordt contact opgenomen met het VNG hierover.

De digitale bestanden van de te vernietigen (of al vernietigde) analoge archiefbescheiden
uit 2011 zijn nog niet vernietigd i.v.m. de mogelijke informatiebehoefte rondom de
Toeslagenaffaire.

Selectielijst.
Het plan om voor de BSGR (en soortgelijke organisaties) een eigen selectielijst op te

stellen, is komen te vervallen. In de Beheerregeling Informatiebeheer is opgenomen dat
de BSGR gebruik maakt van de vigerende selectielijst gemeenten en intergemeentelijke
organen.

Aandachtspunten voor de komende periode

Opschonen fysieke en digitaal archief.

Het fysieke archief staat bij de BSGR (beperkt qua tijdsduur, veelal maximaal drie
maanden, waarna het wordt afgevoerd naar Iron Mountain) en Iron Mountain (dit archief
wordt jaarlijks opgeschoond in overleg met Erfgoed Leiden. De archivaris tekent voor
akkoord voor vernietiging van de voorgedragen stukken. Na de daadwerkelijke
vernietiging wordt een vernietigingsverklaring opgesteld).

In het digitale archief worden jaar de oude vorderingen uit de belastingadministratie
(inclusief onderliggende gegevens) verwijderd.

In 2025 wordt nader onderzoek gedaan naar de wijze waarop de PDF-bestanden, van de
al eerder fysiek vernietigde documenten, op correcte wijze kunnen worden verwijderd.

E-mailbewaring.
Vanaf 1 januari 2024 is het implementeren van de Selectielijst e-mailbewaring verplicht
voor de gemeenten en intergemeentelijke organen. Van de BSGR wordt verwacht dat zij




beleid t.a.v. e-mailbewaring opstellen en, dit samen met een overzicht van de
sleutelfiguren, laten vaststellen.

Archiefverordening.

In de vastgestelde Archiefverordening en de Beheerregeling informatiebeheer ontbreken
een aantal punten, o.a. het ontbreken van een archiefparagraaf n.a.v. de Wet
gemeenschappelijke regelingen (Wgr). Het advies van de archivaris om deze op te
nemen in de Archiefverordening was te laat ontvangen (brief d.d. 25 oktober 2023) om
dit advies nog te kunnen verwerken bij de laatste aanpassing van de tekst van de
gemeenschappelijke regeling. Deze was, direct na instemming door het algemeen
bestuur van de BSGR op 7 september 2023, al voor de zienswijzen voorgelegd aan de
algemeen besturen van de deelnemers. In de eerder vastgestelde regelingen zullen de
noodzakelijke aanpassingen alsnog worden doorgevoerd.

Digitale handtekening.

In 2023 is onderzoek gedaan naar de mogelijkheid om stukken van het bestuur digitaal
te ondertekenen, De planning was om de optie voor 1 januari 2024 in te voeren, dit is
nog niet geéffectueerd.

Overdracht bestuursarchief.
Beoogd wordt om in Q1/2025 stukken van het bestuur (analoog; vanaf 2011) vervroegd
over te brengen naar Erfgoed Leiden.




Hoofdstuk 3. Toetsing informatie- en archiefbeheer 2023

3.1 Geactualiseerde raamwerk Archief KPI's

In het raamwerk Archief KPI's is de stand van zaken per hoofd- en subvraag van
toezichtkleuren voorzien. Dit raamwerk is ingevuld met Rob Vroonland, Adviseur bestuur
& beleid van de BSGR. Voor een ingevulde versie zie bijlage 1 ‘Resultaten raamwerk Archief
KPI's BSGR 2023'. Hieronder staan de conclusies van de toetsing per hoofdvraag voorzien
van een toezichtkieur eventueel gevolgd door een aanbeveling.

Verklaring stoplicht methode
OO Voldoet
@0 Voldoet voor een aanzienlijk deel, maar er zijn nog aandachtspunten
“ Voldoet gedeeltelijk, er zijn aandachtspunten
@® Voldoet voor een aanzienlijk deel niet
“ Voldoet in het geheel niet

3.2  Conclusies en aanbevelingen

KPI 1 Lokale regelgeving Y
Voldoen de regelingen van de GR aan de weltelijke eisen?

Conclusies
Er is een nieuwe, eigen Archiefverordening opgesteld en vastgesteld door het algemeen
bestuur van de BSGR. In de nieuwe Archiefverordening ontbreken een aantal punten:
- De archiefparagraaf ontbreekt n.a.v. de Wet gemeenschappelijke regelingen. Een
archiefparagraaf moet ten minste regelen:
o De zorgdrager van het archief
o Het beheer van het archief
o Voorzieningen voor het archief in het geval van opheffing van de
gemeenschappelijke regeling
o Waar van toepassing: aanwijzing van archivaris en archiefbewaarplaats.
- Onduidelijk is of de BSGR de gemeentearchivaris van Leiden heeft aangewezen als
archivaris. De archiefbewaarplaats wordt wel genoemd.
- De bepalingen m.b.t. het toezicht ontbreken in de archiefverordening.

Een nieuwe Beheerregeling informatiebeheer is op 29 augustus 2024 vastgesteld door
het DB. In de beheerregeling ontbreken de voorschriften van het dagelijks bestuur voor
het beheer van de archiefbewaarplaats (artikel 8 van de archiefverordening). Daarnaast
is de vigerende selectielijst van toepassing en niet alleen de selectielijst 2020 op de
archiefbescheiden van de BSGR.

Aanbeveling

- Publiceer de vastgestelde archiefverordening op overheid.nl.

- Stel een wijzigingsvoorstel op t.a.v. de Archiefverordening n.a.v. de ontbrekende
punten.

- Pas de Beheerregeling informatiebeheer aan.

- Werk het landelijke GR-register bij.



KPI 2 Mensen en middelen
Kan de GR beredeneerd aangeven, gelet op haar wetlelijke taken voor de archiefzorg en het P
archiefbeheer, hoeveel middelen en mensen zij hiervoor ter beschikking stelt alsmede hun o
kwaliteitsniveau?

Conclusies

Bij de BSGR zijn 119 fte werkzaam, de medewerkers processen/verwerken data en zijn
verdeeld over diverse afdelingen: heffen, innen, WOZ, bedrijfsvoering en
personeelszaken.

Aanbeveling

KPI 3 Archiefruimten, applicaties, archiefbewaarplaats en e-depot €9
Zijn de fysieke en digitale bewaaromstandigheden op orde?

Conclusies

Er is een af te sluiten kamer beschikbaar op de tweede etage voor het tijdelijke archief.
Het betreft hier een dynamisch archief (lopende zaken/dagpost), hier worden de dozen
opgeslagen totdat ze naar Iron Mountain (opslagbedrijf) worden gebracht.

Het permanente archief (bestuursarchief) wordt momenteel opgeslagen bij de Adviseur
Bestuur & Beleid.

Aanbeveling

KPI 4 Interne kwaliteitszorg en toezicht <o
Werkt de GR structureel aan de kwaliteit(sverbetering) van haar informatiehuishouding?

Conclusies

Er is geen kwaliteitssysteem als zodanig gericht op het bewaren van archiefbescheiden.
Er worden wel kwaliteitscontroles uitgevoerd, te weten in het kader van de jaarlijkse
ISAE 3402 type 2 certificering van de BSGR.

Aanbeveling

KPI 5 Ordening, authenticiteit, context, toegankelijkheid en

duurzaamheid archiefbescheiden L)
Geschiedt de ordening planmatig, waarborgen het systeem en de materialen de authenticiteit,
context en toegankelijkheid en de duurzaamheid van de archiefbescheiden?

Conclusies

Authenticiteit en context analoog en digitaal. De organisatie maakt gebruik van
metagegevens, maar dit is nog niet vastgelegd in een metagegevensschema. Door een
Metagegevens Duurzaam Toegankelijke Overheidsinformatie (MDTO) mapping te maken.
In een mapping kunnen de BSGR en Erfgoed Leiden aan de hand van het MDTO/het schema
gezamenlijk bepalen welke informatieobjecten en/of metagegevens worden uitgewisseld
bij het overbrengen van gegevens naar het e-depot.



In 2023 is onderzoek gedaan naar de mogelijkheid om stukken van het bestuur digitaal te
ondertekenen. De planning was om de optie voor 1 januari 2024 in te voeren, dit is nog
niet geéffectueerd.

Aanbeveling

- Breng de applicaties in kaart en geef daarbij een overzicht van de archiefwaardige
informatie per applicatie.
- Laat de adviseur digitale archieven een MDTO-mapping te doen.

KPI 6 Vervanging, conversie/migratie, selectie, vernietiging en
vervreemding van archiefbescheiden )
Weegt de GR zorgvuldig af of vorm, inhoud en/of context van bescheiden van belang is voor
bedrijfsvoering, democratische controle en cultuurhistorie?

Conclusies

E-mailbewaring: vanaf 1-1-2024 is het implementeren van de Selectielijst e-mailbewaring
verplicht voor de gemeenten en de intergemeentelijke organen. Hiervoor zal beleid moeten
worden opgesteld, inclusief een lijst met sleutelfiguren. Daarna zal het technisch ingericht
moeten worden op de bewaring van de e-mails.

Aanbeveling

- Stel beleid t.a.v. e-mailbewaring op.
- Stel een lijst met sleutelfunctionarissen op.
- Laat het beleid en de lijst met sleutelfunctionarissen vaststellen door het DB.

KPI 7. Overbrenging van archiefbescheiden &0
Brengt de gemeente het principe van de Archiefwet 'te bewaren archiefbescheiden na bij wet
vastgestelde termijn overbrengen, tenzij met redenen omkieed’ correct in de praktijk?

Conclusies

Aanbeveling

KPI 8. Terbeschikkingstelling van overgebrachte archiefbescheiden 8O
Voldoet de gemeente in de praktijk aan de openbaarheidseisen van de Archiefwet?

Conclusies

Aanbeveling



Bijlagen

Bijlage 1. BSGR Raamwerk Archief KPI's
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