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1. Samenvatting en aanbevelingen

Voor u ligt het verslag van het jaarlijkse archieftoezicht op de provincie Noord-Holland (PNH)
over 2022. In de verslagperiode zijn er veel positieve ontwikkelingen geweest op het gebied
van archief- en informatiebeheer. Het afgelopen jaar is door de medewerkers van de unit
DIV de eerste ronde van het ambtelijk toezicht uitgevoerd. Dit heeft veel input geleverd om
de kwaliteit van het informatiebeheer op een hoger plan te krijgen. Door de uitvoering van
dit toezicht is bij het management van de sectoren nog meer bewustzijn gecreéerd over hun
rol bij het informatiebeheer. Het aspect bewustzijn zal in de volgende cyclus van het
ambtelijk toezicht weer aandacht krijgen. Er zijn stappen gezet in het afsluiten van het
papieren archief. De laatste archiefblokken worden op dit moment klaargemaakt voor
overbrenging naar het Noord-Hollands Archief (NHA). Daarnaast gaat de PNH voortvarend
verder met digitale overbrengingen naar het NHA. De PNH loopt hierbij voorop en is ook de
afgelopen periode bezig geweest om een aanpak te bedenken voor het vervroegd
overbrengen van het archief dat in de periode 2012-2017 is gevormd. Daarnaast is de PNH
dit jaar verder gegaan met de implementatie van SharePoint. Wij zien dat de PNH zich zeer
bewust is van de uitdagingen in dit traject en let op of de manier van werken compliant is

met archiefwetgeving.

Op basis van de bevindingen die zijn gedaan bij de jaarlijkse archiefinspectie doen wij de
volgende aanbevelingen voor de komende periode:

1. Bij de komende ronde van het ambtelijk toezicht wordt het proces aangepast,
met als beoogde doel het vergroten van het bewustzijn bij de
verantwoordelijken over hun rol bij het archief- en informatiebeheer. Evalueer of
deze aanpassingen het beoogde effect bereiken;

2. Zorg ervoor dat er een structurele oplossing komt voor het beheer van de
personeelsdossiers. Deze moet compliant zijn aan wet en regelgeving;

3. Stel een plan van aanpak op voor de ‘verweesde’ informatie op de netwerkschijf,
informatie waarvan niet duidelijk is wie de eigenaar is of de eigenaar niet meer

werkzaam is bij de PNH, en deel dit plan met de provinciearchivaris.
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2. Werkwijze en verantwoording

Elke overheidsorganisatie moet verantwoording kunnen afleggen over haar handelen met
behulp van haar archieven. Niet voor niets wordt het archief het geheugen van een
organisatie genoemd. Om de kwaliteit van dit geheugen te waarborgen is het noodzakelijk
dat een overheidsorganisatie haar informatiehuishouding op orde heeft en dat de
archiefbescheiden vindbaar, beschikbaar, interpreteerbaar, authentiek en volledig zijn.
Onder archiefbescheiden wordt verstaan de bescheiden als bedoeld in artikel 1 onder c van
de Archiefwet 1995, zijnde het geheel van op één of meer informatiedragers vastgelegde
met elkaar samenhangende gegevens, die worden ontvangen of gecreéerd op grond van
taken en/of werkprocessen. De verschijningsvorm van archiefbescheiden kan zowel analoog
als digitaal zijn. Archiefbescheiden zijn onderverdeeld in permanent te bewaren of op

termijn te vernietigen.

Ingevolge artikel 3 van de Archiefwet 1995 is de PNH verplicht de onder haar berustende
archiefbescheiden in goede, geordende en toegankelijke staat te brengen en te bewaren.
De provinciearchivaris houdt toezicht op het beheer van de niet overgebrachte archieven bij
de PNH. De uitvoering hiervan is nader uitgewerkt in artikel 14 van de Archiefverordening
Provincie Noord-Holland 2014. In de praktijk voeren de archiefinspecteurs van het NHA het
toezicht uit namens de archivaris. De jaarlijkse archiefinspectie is dit jaar uitgevoerd door
Marieke Bos en Linda Achterveld, archiefinspecteurs.

Het voorgaande inspectieverslag van februari 2022 betrof een beknopte inspectie over 2021.
Dit jaar is bij de inspectie ingezoomd op het intern uitgevoerde ambtelijk toezicht. Reden
hiervoor is dat in de verslagperiode een nulmeting heeft plaatsgevonden. De overige
onderdelen van het kwaliteitssysteem voor het informatiebeheer zijn al bij voorgaande
inspecties aan bod gekomen. Daarnaast heeft een gesprek over de stand van zaken van het
archief- en informatiebeheer plaatsgevonden en is gekeken naar de opvolging van de

openstaande aanbevelingen.

De inspectie en dit verslag zijn gebaseerd op gesprekken met de contactpersonen bij de
PNH, het verslag van de voorgaande inspectie, ontvangen documenten? en interviews?. De
interviews hebben op 14 en 15 november en op 1 en 12 december 2022 plaatsgevonden,
deels fysiek en deels digitaal. De goede samenwerking, open sfeer en betrokkenheid van de

gesprekspartners hebben sterk bijgedragen aan de totstandkoming van dit verslag.

1 Zie voor een overzicht bijlage 4.1
2 Zie voor een overzicht van geinterviewden bijlage 4.2
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3. Stand van zaken

Fysieke opslag archieven
Voor de opslag van fysieke archiefbescheiden maakt de PNH gebruik van een eigen
archiefruimte op de locatie Houtplein te Haarlem. Tijdens de inspectie vorig jaar is de ruimte

op deze locatie bezichtigd, goed bevonden en is dit jaar daarom niet bekeken.

Aanvullend heeft de PNH in de verslagperiode gebruik gemaakt van een externe,
commerciéle opslagplaats, Iron Mountain te Alphen aan den Rijn en van een gehuurde
ruimte bij het NHA, op de locatie Kleine Houtweg te Haarlem. Het contract met Iron
Mountain loopt af in de volgende verslagperiode, volgens planning zijn alle
archiefbescheiden die hier zijn opgeslagen dan vernietigd. In de verslagperiode is het
contract voor de huur van een werkruimte bij het NHA opgezegd. De PNH is van plan om de
archiefbescheiden die nu nog op de Kleine Houtweg staan te verplaatsen naar de locatie op
het Houtplein. Dat een groot deel van het niet overgebrachte, analoge archief op één locatie
wordt ondergebracht is handig voor het beheer en kostenbesparend.

Nog te bewerken analoge archieven

De bewerking van het archief Milieu is in 2022 afgerond. Afgelopen november is er samen
met het NHA gekeken naar het laatste gedeelte te bewerken analoog archief en bepaald
welk deel nog dient te worden geinventariseerd. Naar inschatting betreft dit dertien wat

kleinere archieven en aanvullingen, 64 strekkende meter in totaal.

Archief hybride periode

Met de term hybride archief wordt doorgaans archief aangeduid, dat deels digitaal en deels
analoog origineel is. Van deze situatie is vaak sprake voordat een vervangingsbesluit van
kracht is. In deze verslagperiode is de PNH verder gegaan met het onderzoeken van haar
hybride archief, gevormd in de periode 2012-2017. In 2012 is het centrale document
management systeem Verseon in gebruik genomen. Vanaf dat moment werden analoge
archiefbescheiden gescand en in Verseon gezet. In 2014 werd een eerste vervangingsbesluit
genomen voor archiefbescheiden met een vernietigingstermijn tot en met tien jaar. Vanaf
2018 werd het vervangingsbesluit uitgebreid naar alle archiefbescheiden (uitzonderingen
genoemd in het handboek vervanging daargelaten). Omdat er over de gehele periode 2012-
2017 geen vervangingsbesluit gold voor archiefbescheiden met een langere of eeuwige
bewaartermijn, zijn de analoge archiefbescheiden het origineel voor deze periode. De
analoge archiefbescheiden uit deze periode zijn, na het scannen, in dagdozen opgeborgen.

Hierdoor is het analoog overbrengen ervan onwerkbaar, omdat er geen fysieke dossiers
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bestaan, enkel losse documenten. De PNH heeft daarom de wens geuit om dit archief
digitaal over te brengen. Hiervoor dient de informatie die voor overbrenging in aanmerking
komt eerst (retrospectief) te worden vervangen. Nadat dit vervangingsbesluit is genomen,
kan de PNH het blok 2012-2017 voorbereiden voor digitale overbrenging conform het
stappenplan ‘Stap voor Stap naar ons NHA e-depot’. Hiervoor dient de kwaliteit van de
(meta)data te worden gecontroleerd en waar nodig verbeterd, zodat het archief in goede,

geordende en toegankelijke staat kan worden overgebracht.

In 2021 en in 2022 hebben de PNH en de archiefinspecteurs van het NHA steekproeven
uitgevoerd en is afgestemd dat het volledig digitaal overbrengen van dit blok de voorkeur
heeft. Uit de steekproeven bleek dat er voor afwijkende papierformaten nog geen scanner
was tot circa 2014. Tot 2014 zijn daarom niet alle analoge originelen gescand. De PNH wil de
retrospectieve vervanging daarom in twee fases aanpakken: in eerste instantie zal het
archief over de periode 2014-2017 retrospectief worden vervangen. Het archief over de
periode 2012-2013 zal in tweede instantie retrospectief worden vervangen, omdat dit deel
eerst volledig moet worden gemaakt.

De overbrenging van hybride archief is vaak een bewerkelijke klus. Wij vinden het positief
dat de PNH reeds gestart is met het aanpakken van het vraagstuk van de overbrenging van

het hybride archief, ook al zou wettelijk gezien overbrenging pas in 2033 noodzakelijk zijn.

Project Digitaal Samenwerken

Het project Digitaal Samenwerken liep in deze verslagperiode. De bedoeling is dat uiterlijk
per 30 maart 2024 alle afdelingen over zijn gegaan naar SharePoint. De S-schijf gaat dicht
(alleen lezen) voor medewerkers twee maanden na de overstap op SharePoint. Lopende
zaken zullen worden gemigreerd naar SharePoint. Afgesloten zaken zullen eventueel worden
aangevuld in Verseon. De PNH zal in overleg met het NHA werken aan een oplossing voor de
‘verweesde informatie’ die op de S-schijf achterblijft. Het is nog onduidelijk of de zaken na
afhandeling ook in SharePoint blijven, of dat deze toch worden overgeheveld naar een
aparte archiefapplicatie.?

Uitfaseren Verseon
Na de afronding van het project Digitaal Samenwerken zal de PNH aan de slag gaan met de
uitfasering van Verseon. Niet alle processen die nu in Verseon worden afgehandeld zullen in

SharePoint worden ingericht. Voor subsidies heeft de PNH bijvoorbeeld besloten gebruik te

3 Na de inspectieperiode, maar tijdens het opstellen van dit verslag, is hier duidelijkheid
over gekomen. De zaken blijven in SharePoint en worden niet overgeheveld naar een
andere archiefapplicatie.
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maken van een aparte applicatie, namelijk Easyfunders van leverancier Ivengi. Hiervoor zal

een deel van de lopende dossiers vanuit Verseon gemigreerd worden naar Easyfunders. Het
overige deel zal in Verseon worden afgehandeld. Wanneer Verseon zal worden uitgefaseerd,
dient de PNH uit te zoeken hoe om te gaan met de informatie die in Verseon blijft. Dit om te

voorkomen dat deze niet verweesd raakt.

Overzicht informatiesystemen

De PNH beschikt over een overzicht van de bij de PNH aanwezige informatiesystemen.
Dankzij het houden van interviews in het kader van het intern, ambtelijk toezicht zijn
informatiesystemen, die in eerste instantie niet in beeld waren, aan het overzicht
toegevoegd. In het overzicht zijn per systeem ook de functionaliteiten van het systeem
bijgehouden, die nodig zijn voor het beheer van het archief. Wanneer noodzakelijke
functionaliteiten ontbreken, dienen hiervoor maatregelen te worden genomen. Omdat de
verantwoordelijkheid voor het informatiebeheer belegd is bij de lijnmanager, is hij/zij ook

verantwoordelijk voor het nemen van deze maatregelen.

Overbrenging digitaal archief

Voor de bewaring van de permanent te bewaren digitale archiefbescheiden is de PNH
aangesloten op het e-depot van het NHA. De afgelopen verslagperiode heeft de PNH de set
‘Statenvragen 2018’ overgebracht naar het NHA e-depot. Voor deze overbrenging is een
feestelijke middag georganiseerd met onder andere een inleiding over wat statenvragen zijn.
In de verslagperiode is de PNH ook gestart met de voorbereiding van een overbrenging van
een archief met de archiefbescheiden van de vergaderingen van Gedeputeerde Staten uit
2017. Voordat deze overbrenging kan worden gerealiseerd dient de PNH een retrospectief

vervangingsbesluit te nemen.

De PNH gaat voortvarend met het (vervroegd) overbrengen aan de slag. De provincie is
hiermee een koploper voor wat betreft overbrengingen naar het e-depot van het NHA. Het is
aan te raden om de eerdere jaargangen van de reeds overgebrachte archieven snel aan te
vullen zodat het voor de burger en ambtenaar duidelijk is waar zich de informatie bevind.

Strategisch Informatie Overleg

In 2019 had de PNH besloten dat de provinciearchivaris twee maal per jaar zou aansluiten bij
het portfolioboard. Dit overleg zou fungeren als Strategisch Informatie Overleg (S10). Kort
hierna werd het portfolioboard echter afgeschaft. Na de voorgaande inspectie is alsnog
besloten om een SIO in te stellen. Dit is geen verplichting en daarom vinden wij het positief dat
de PNH een SIO heeft ingericht. Nu kan alle relevante kennis en expertise in het

informatiedomein bijeen worden gebracht, zoals besluitvormers, beleidsmakers, inhoudelijk
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deskundigen, ICT-specialisten, de provinciearchivaris en documentair informatiespecialisten.
Hierdoor wordt - in samenhang - het beheer van informatie georganiseerd en kunnen urgente

aandachtspunten bij de verantwoordelijken worden aangekaart.

Provinciearchivaris

Op basis van de huidige overeenkomst is als provinciearchivaris de directeur van het NHA
aangewezen. In de verslagperiode is de voormalig directeur van het NHA, de heer L. Zoodsma,
met pensioen gegaan. Omdat zijn opvolger niet over het wettelijk vereiste diploma beschikt,

wordt de aanwijzing op naam van de directeur aangepast.*

In deze en de vorige verslagperiode heeft de eerste ronde (een nulmeting) van het intern,
ambtelijk toezicht plaatsgevonden. Het intern, ambtelijk toezicht is onderdeel van het
organisatiebrede kwaliteitssysteem informatiebeheer. Het neerzetten van dit systeem speelt
al jaren bij de PNH en het NHA is hier vanaf het begin al bij aangehaakt. Het kwaliteitssysteem
is zeer gedegen ingericht en kan als voorbeeld dienen voor andere overheidsorganisaties.
Positief is dat de PNH de opzet van het kwaliteitssysteem landelijk gedeeld heeft binnen het
vakgebied. Bij de archiefinspectie van dit jaar lag de focus op de uitvoering en de resultaten

van de nulmeting van het ambtelijk toezicht.

Uitvoering ambtelijk toezicht

De unit DIV heeft tussen juni 2021 en juni 2022 een eerste interne controle uitgevoerd op de
compliance met het beleidskader en uitvoeringskader informatiebeheer. Dit is gebeurd door
middel van interviews, het bekijken van stukken en steekproeven. Per sector zijn eerst de
sectormanager en vervolgens ten minste drie medewerkers gelijktijdig geinterviewd.
Vervolgens is per sector een rapport opgesteld en gedeeld met de sectormanager en directie.
Zij bepalen zelf wat te doen met de constateringen en gedane aanbevelingen. Omdat het een
nulmeting betreft, is er nog geen zicht op de opvolging van de constateringen en

aanbevelingen.

Bevindingen archiefinspectie
In het kader van de archiefinspectie zijn de rapporten met bijlagen van de nulmeting bekeken.

Daarnaast zijn er tijdens de inspectie twee sectormanagers geinterviewd.

Een vaak terugkerende constatering is dat archiefwaardige informatie niet altijd wordt

opgeslagen in het systeem dat hiervoor is aangewezen. Uit de resultaten van deze nulmeting

4 De aanwijzing van de plaatsvervangend directeur van het NHA, mevrouw K.M. Pompe, als
provinciearchivaris heeft na de verslagperiode, maar tijdens het opstellen van dit verslag (op 14 februari
2023) plaatsgevonden.
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blijkt dat voor deze systemen waar wel archiefwaardige informatie in staat, niet altijd bekend
in hoeverre deze aan de eisen rondom informatiebeheer voldoen. Dit vormt een risico voor de
goede, geordende en toegankelijke staat van het archief omdat het inbreuk doet op de
volledigheid en vindbaarheid van archiefbescheiden. Een andere constatering is dat zaken in
Verseon niet altijd tijdig worden afgehandeld. Het afhandelen van een zaak in Verseon is
essentieel voor het berekenen van de bewaartermijn. Door het niet tijdig afhandelen van

zaken loopt de PNH risico op het te laat vernietigen van archiefbescheiden.

De werkwijze gehanteerd bij het uitvoeren van het interne toezicht heeft gezorgd voor
specifieke bevindingen per organisatieonderdeel. Ons viel op dat soms ogenschijnlijk dezelfde
constateringen op verschillende manieren beoordeeld zijn. Reden hiervoor is dat de PNH geen
kwantitatieve beoordelingsnorm hanteert, maar er gebruik is gemaakt van professioneel
inzicht. Dit is een gangbare werkwijze in het archief- en informatiebeheer. Dit kan echter voor
verwarring zorgen wanneer de rapporten onderling worden vergeleken door de
verantwoordelijken. Daarnaast worden soms bij aspecten die met het oordeel ‘groen’ zijn
beoordeeld toch aanbevelingen gedaan. Ook dit kan voor verwarring zorgen, omdat groen
staat voor ‘laag risico, actie is niet nodig’.

Uit de interviews met de sectormanagers blijkt dat zij zich niet altijd bewust zijn van de manier
waarop de rapportages gelezen dienen te worden en welke actie er van hen wordt verwacht.
Dit bleek ook uit de interne evaluatie van de uitvoering van het ambtelijk toezicht. Er zijn
inmiddels aanpassingen gedaan om de verantwoordelijken beter mee te nemen in het proces.
Zo wil de unit DIV onder andere de rapportages aan de sectormanager standaard mondeling
toelichten. Dit lijkt een goede manier om nog meer draagvlak en bewustzijn te creéren bij de
verantwoordelijken voor het archief- en informatiebeheer. Het is aan te raden deze
aanpassingen aan de werkwijze na de volgende toezichtsronde te evalueren om te toetsen of

de aanpassingen het beoogde effect hebben gehad.

In het voorgaande verslag van het archieftoezicht over de periode januari 2021 tot en met
december 2021 is een aantal aanbevelingen gedaan. Hieronder een overzicht van de opvolging
van de betreffende actiepunten:

1. Actualiseer, bij de inwerkingtreding van de Archiefwet 2021, de archiefverordening en
het besluit informatiebeheer, en neem hier het Strategisch Informatie Overleg in op.
e Omdat de nieuwe Archiefwet nog niet in werking is getreden, is aan dit actiepunt

nog geen opvolging gegeven.
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Implementeer de applicatie SuccessFactors, ter vervanging van het huidige HRM systeem
voor het beheer van de personeelsdossiers.

e Het huidige systeem, de HRM module van SAP, is niet compliant. Inmiddels is
besloten om niet verder te gaan met de vervangende applicatie, SuccessFactors,
omdat ook deze niet compliant kan worden ingericht. Deze situatie dient
structureel aangepakt te worden zodat personeelsdossiers beheerd kunnen
worden op een manier die compliant is aan wet en regelgeving. In de tussentijd
blijft PNH werken conform de in 2020 vastgestelde nota ‘beheer p-dossiers in
SAP’

Zorg voor een geslaagde migratie van de S-schijf naar SharePoint, conform het
migratieplan.
e De provinciearchivaris heeft positief geadviseerd op het voorgelegde
migratieplan. De migratie wordt de komende jaren conform plan uitgevoerd.

Draag er zorg voor dat de ‘verweesde’ informatie die is aangetroffen op de
netwerkschijf wordt aangepakt en niet uit het oog wordt verloren.
e De verweesde informatie zal worden aangepakt op het moment dat het
contract met Fujitsu als beheerder van de netwerkschijven afloopt. Het plan

van aanpak zal worden gedeeld met de provinciearchivaris.

Onderzoek welke afspraken over het informatie en archiefbeheer zijn gemaakt met de
Omgevingsdienst Flevoland & Gooi en Vechtstreek en of deze volstaan. Breid ze zo nodig
uit en leg de afspraken vast in een overeenkomst.
e Dit actiepunt is nog niet opgevolgd. Bij het vernieuwen van de overeenkomst
zet de PNH in op het overnemen van de reeds bestaande en duidelijk
geformuleerde afspraken met ander omgevingsdiensten.

Dring erop aan, in het kader van het faciliterende bestuursbureau, dat er met elk
recreatieschap aangesloten bij Recreatie Noord-Holland die door het bestuursbureau
wordt gefaciliteerd, een overeenkomst wordt afgesloten met afspraken over archief- en
informatiebeheer.

e Dit actiepunt is opgepakt en afgehandeld.

Draag er zorg voor, in het kader van het bestuursbureau, dat de archieven van de

gefaciliteerde recreatieschappen apart van elkaar worden opgebouwd en beheerd.
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e De recreatieschappen die als deelnemer de PNH hebben krijgen hun eigen
SharePoint-site. Tot die tijd heeft ieder recreatieschap een eigen map op de

netwerkschijf.?

> Na de inspectieperiode, maar tijdens het opstellen van dit verslag, is meer duidelijk geworden over de
werkwijze. Het bestuursbureau gaat voor de recreatieschappen direct werken in de omgeving van
Recreatie Noord-Holland. De informatie van het bestuursbureau zelf wordt wel beheerd door PNH
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4. Bijlagen

e Bestuurlijke reactie GS op het verslag over het archieftoezicht 2021, gedateerd 2-11-
2022

e Plan van aanpak als bijlage bij de bestuurlijke reactie GS, gedateerd 2-11-2021

e Overzichten informatiesystemen van alle sectoren, ontvangen 10 oktober 2022

e Sectorrapporten voor alle sectoren, ontvangen 10 oktober 2022

e Toelichting op de rapportage informatiebeheer, ontvangen 10 oktober 2022

e Directierapporten AD, BEL, BU, CZ en STG, ontvangen 10 oktober 2022

e Rapport voor de Provinciesecretaris, ontvangen 10 oktober 2022

e Informatiebeheer - Informatieblad Je informatie op orde, ontvangen op 15
december 2022

e Informatiebeheer - Richtlijn metagegevens, ontvangen op 16 december 2022

e Informatiebeheer - Uitleg voor managers, ontvangen op 15 december 2022

e Informatiebeheer - Uitleg voor medewerkers, ontvangen op 15 december 2022

e Organogram PNH sectoren zonder namen, ontvangen op 10 oktober 2022

e Presentatie kwaliteitssysteem (extern), ontvangen op 15 november 2022

e Speerpunten Toezicht Informatiebeheer 2022, ontvangen op 15 november 2022

e Veranderingen nav evaluatie toezicht 2022, ontvangen op 15 november 2022

e Beleidskader informatiebeheer (versie: onbekend), ontvangen 10 oktober 2022

e Beleidskader informatiebeheer vastgesteld 10 juni, ontvangen 10 oktober 2022

e Screenshot intranetpagina informatiebeheer, ontvangen 10 oktober 2022

e  Overzicht producten uitvoeringskader, 10 oktober 2022

e Irma Lind-Heijenk, Unitmanager DIV

e Jilles Al, teamcoordinator DIV/Adviseur Informatiebeheer

e Sjoerd van der Noord, Beleidsadviseur Informatiebeheer

e Jeroen van Els, Sectormanager Concern Informatievoorziening & Datatechnologie

e Jean Bierhuizen, Sectormanager Concern Control
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