Model voor een:

Beleidsregel Criteria voor vervanging van originele voor blijvende bewaring in aanmerking komende archiefbescheiden door reproducties, vastgesteld bij besluit van gedeputeerde staten van ..., nummer …

Versie 29 juni 2005
Concept met wijzigingen nodig gemaakt bij de invoering van de Regeling duurzaamheid archiefbescheiden per  20 september 2001 en van de Regeling geordende en toegankelijke staat archiefbescheiden per 4 maart 2002; wijziging naar aanleiding van de Richtlijnen Preservation Microfilming Metamorfose
1. Algemeen
Deze beleidsregel Criteria voor vervanging van originele voor blijvende bewaring in aanmerking komende archiefbescheiden door reproducties is van toepassing op besluiten, voorgenomen door de zorgdragers voor archiefbescheiden gemeenten, waterschappen, organen van gemeenschappelijke regelingen en korpsen regiopolitie, tot vervanging van voor blijvende bewaring in aanmerking komende archiefbescheiden door reproducties op andere dragers. Deze vervanging behoeft ingevolge artikel 7 van de Archiefwet 1995 de machtiging van gedeputeerde staten.
De beleidsregel vindt zijn grondslag in algemene zin in de artikelen 3, 33, eerste lid, 38, eerste lid, en 40 van de Archiefwet 1995, artikel 45 van de Politiewet, de op artikel 21 van de Archiefwet 1995 en artikel 11 en 12 van het Archiefbesluit 1995 gebaseerde uitvoeringsregelingen Regeling duurzaamheid archiefbescheiden (Ned. Staatscourant 180, d.d. 18 september 2001) en de Regeling geordende en toegankelijke staat archiefbescheiden (Ned. Staatscourant 43  d.d. 1 maart 2002). Deze beleidsregel beoogt een instrument te zijn voor de kwaliteitsbewaking van het archiefbeheer, in het bijzonder ten aanzien van de voor blijvende bewaring in aanmerking komende archiefbescheiden, en dient tevens de rechtszekerheid van de aan het toezicht van gedeputeerde staten onderhevige lagere overheden. Dit toezicht wordt uitgeoefend in overeenstemming met de artikelen 16 t/m 20 van de Archiefverordening provincie ….

Deze beleidsregel heeft betrekking op de archiefbescheiden die onder de categorie "te bewaren" zijn opgenomen in een selectielijst als bedoeld in artikel 5 van de Archiefwet 1995. De procedure die gevolgd moet worden bij het vaststellen van deze selectielijsten, zoals vastgesteld in Hoofdstuk II van het Archiefbesluit 1995, geeft een indicatie van het belang dat gehecht moet worden aan volledige, juiste en toegankelijke bewaring van de informatie. Omdat vernietiging van archiefbescheiden een niet-omkeerbaar proces is, dient bij de voorbereiding van een besluit tot vervanging of substitutie de uiterste zorgvuldigheid te worden betracht. Meer in het bijzonder is deze beleidsregel dan ook een uitwerking van de bevoegdheid van gedeputeerde staten in dit artikel 7 van de genoemde wet.

Omdat het verlenen van een machtiging tot substitutie van archiefbescheiden door reproducties op een andere drager tevens inhoudt een machtiging tot het vernietigen van de originele bescheiden, dient één op één controle op volledigheid van de substitutie te worden uitgevoerd. De machtiging zal immers gevraagd worden met het oog op het in de plaats stellen van de reproducties, met de bedoeling de originelen vervolgens te vernietigen.

Het overzetten op een andere drager heeft gevolgen voor de ordening van de stukken. Bij overzetten op microfilm - en in mindere mate bij een digitale drager - wordt de oorspronkelijke ordening en toegankelijkheid als het ware bevroren. Daarom mogen alleen bestanden die goed en eenduidig zijn geordend en goed toegankelijk zijn, worden gesubstitueerd. Na substitutie moeten de oorspronkelijke toegangen bruikbaar blijven.

Bijzondere aandacht vergen de technische tekeningen die voor substitutie in aanmerking kunnen komen. Na substitutie moeten de oorspronkelijke maatvoering en schaal volledig en juist kunnen worden gereproduceerd, terwijl ook kleuren die van belang zijn voor de interpretatie van de tekening herkenbaar moeten blijven.

Gelet op mogelijkheden tot elektronische manipulatie van gedigitaliseerde bestanden en de noodzaak de authenticiteit van de gedigitaliseerde bescheiden te kunnen waarborgen, verdient substitutie door middel van hoogwaardige microfilm de voorkeur, zowel vanuit het oogpunt van de ethiek, als vanuit het gezichtspunt van betrouwbaarheid. Desgewenst kan deze worden gecombineerd met gedigitaliseerde opslag voor de gebruikskopieën. Verder kan met de huidige stand van de techniek een digitale kopie nog niet de zelfde scherpte bereiken  als de microfilm.
Een wezenlijke belemmering voor de keuze voor een gedigitaliseerd systeem van vervanging wordt gevormd door het ontbreken van garanties ten aanzien van de houdbaarheid, raadpleegbaarheid en behoud van functionaliteit. Vast staat dat zowel garanties gegeven moeten kunnen worden met betrekking tot de duurzaamheid van de drager, als ten aanzien van de mogelijkheden van apparatuur en programmatuur om de informatie tot in lengte van jaren in begrijpelijke vorm en integraal te kunnen weergeven, als wat betreft de mogelijkheid de gegevens volledig en met bijbehorende toegangen te kunnen converteren naar nieuwe dragers, apparatuur en/of programmatuur. Bij de huidige stand van de techniek van digitale opslag kunnen dergelijke garanties nog niet worden gegeven. Vervanging van archiefbescheiden op papier of microfilm door uitsluitend digitale archiefbescheiden wordt om die reden vooralsnog niet toegestaan.

Archiefbescheiden die in hun oorspronkelijke vorm digitaal zijn mogen worden vervangen door andere dragers, mits vast staat, dat eventuele achteruitgang in functionaliteit niet schadelijk is voor de volledigheid en toegankelijkheid. 

Alle vervanging dient te geschieden met inachtneming van de wettelijke regels. In het bijzonder wordt hierbij gewezen op de Regeling duurzaamheid archiefbescheiden en de Regeling geordende en toegankelijke staat archiefbescheiden. 

De hieronder te noemen Richtlijnen Preservation Microfilming Metamorfoze bevatten geen exacte eisen voor de onafhankelijke controle van microfilms. Een project tot vervanging van originele archiefbescheiden dient daarin wel te voorzien, en wel tot genoegen van gedeputeerde staten.  Voorafgaand overleg met de provinciale archiefinspecteur is noodzakelijk.  
Noot: er staat in de Richtlijnen een uitnodiging tot overleg met de medewerkers van Metamorfose, die ook bereid en in staat zijn om deze controles te verrichten, uiteraard tegen een redelijke vergoeding; gezien het geringe aantal projecten tot werkelijke substitutie kan men dat ook qua personeelsbezetting aan.
2. Selectie van te vervangen archiefbescheiden
Het is niet mogelijk een volledige opsomming te geven van categorieën archiefbescheiden die al dan niet voor substitutie in aanmerking komen. De selectie kan onder meer gescheiden aan de hand van de volgende criteria. 

1.
Het jaar van ontstaan van de archiefbescheiden: stukken daterende van voor een bepaald tijdstip komen niet voor substitutie, maar slechts voor conservering in aanmerking. Wat de archieven van gemeenten betreft, kan enig jaar tussen 1900 en 1920 een goede scheidslijn opleveren. Het argument hiervoor is de sterke toeneming van het aantal mechanische hulpmiddelen bij de vorming van archiefbescheiden en de toepassing, ondermeer als gevolg van voortschrijdende bureaucratisering, van formulieren en gestandaardiseerde procedures bij de uitvoering van beleid en van wetgeving, waarbij de uitvoering wordt opgelegd aan of medewerking wordt gevorderd van de gemeenten (onder andere leerplicht, volksgezondheid en volkshuisvesting). Een ander moment dat een goede grens zou kunnen vormen, is de invoering van de zaaksgewijze ordening van dossiers en een vorm van systematische codering van de archiefbestanddelen. De oudste vormen van zo'n systematisch geordend dossierstelsel zijn echter eveneens waard in originali te worden bewaard. 
2.
De kwaliteit van de oorspronkelijke drager. Omstreeks het midden van de negentiende eeuw gaat de kwaliteit van de drager sterk achteruit, waardoor de kans op verval van de originele drager sterk toeneemt.

3.
De intrinsieke waarde van de bescheiden. Elementen en kenmerken die van belang zijn bij de beantwoording van de vraag of sprake is van documenten met intrinsieke waarde zijn:

1.
De uiterlijke vorm van het bestanddeel is van belang voor de kennis van de technologische ontwikkeling (glasnegatief, kerfstok).

2.
Het bestanddeel heeft esthetische of artistieke waarde.

3.
Het bestanddeel heeft unieke of bijzondere uiterlijke kenmerken (zegels, watermerken en dergelijke).

4.
Het stuk is zo oud dat het daaraan zeldzaamheidswaarde ontleent.

5.
Het stuk heeft aanzienlijke waarde als tentoonstellingsobject.

6.
Er bestaat twijfel over de authenticiteit van het bestanddeel, waarbij alleen onderzoek van de originelen uitsluitsel kan geven.

7.
Het bestanddeel is van aanzienlijk belang, vanwege de directe relatie met beroemde of historisch belangrijke personen, gebeurtenissen, plaatsen, zaken of voorwerpen.

8.
Het bestanddeel is van belang als documentatie voor de oprichting of wettelijke grondslag van een institutie.

9.
Het stuk is van belang om geformuleerd beleid op het hoogste beleidsniveau binnen een bestuurslaag c.q. in de organisatie te documenteren. 

3. Technische eisen substitutieverfilming en conversie en migratie van digitale systemen

3.1. Substitutieverfilming
Uit een verzoek tot machtiging tot substitutieverfilming dient te blijken dat aan het hierna volgende wordt voldaan. Afwijking van de hierna volgende standaardeisen moet in de projectbeschrijving expliciet vermeld zijn. Het verdient aanbeveling van te voren te overleggen met de provinciale archiefinspecteur.

Microfilmen geschiedt volgens de Richtlijnen Preservation Microfilming Metamorfoze, opgesteld en gepubliceerd door de Koninklijke Bibliotheek te “s Gravenhage, en wel volgens de meest actuele versie. 

De volgende bijzonderheden verdienen aandacht. 

1. De Richtlijnen zijn alleen van toepassing op zwart-wit microfilms.

2. De Richtlijnen maken onderscheid tussen hoog-contrast- en laag-contrastverfilming.  
Hoog-contrastverfilming betreft gedrukte en getypte stukken. Laag-contrastverfilming betreft handschriftelijk materiaal. 
In het kader van de evaluatie van de regeling geordende en toegankelijke staat archiefbescheiden worden ook voor het navolgende richtlijnen opgesteld. In afwachting van het gereedkomen ervan blijft de navolgende tekst voorlopig gehandhaafd.
3.2. Conversie en migratie van digitale systemen
Gegevens noodzakelijk bij de beoordeling van een verzoek tot machtiging tot conversie of migratie van een bestand bestaande uit digitale archiefbescheiden.

1
Naam van het bestand, datum van aanmaak, periode waarop de gegevens (archiefbescheiden) in het bestand  betrekking hebben.

2
Omschrijving van de inhoud van de archiefbescheiden in het bestand. Bij de uitvoering van welke taken, handelingen en werkprocessen zijn zij ontstaan? Is er samenhang met andere archiefbescheiden, digitaal of op papier of microfilm?

3
Reden van de conversie of migratie.

4
Opgave ex artikel 2 eerste lid onder c en d van het Archiefbesluit 1995  van de wijze waarop rekening wordt gehouden met de waarde van de archiefbescheiden als bestanddeel van het cultureel erfgoed en het belang van de in de archiefbescheiden voorkomende gegevens voor overheidsorganen, voor recht- en bewijszoekenden en voor historisch onderzoek.

5
Omvang,opslagformaat, toepassingsprogrammatuur of applicatiesoftware 

6
Gegevens over toepassingsprogrammatuur of applicatiesoftware waarmee het bestand gelezen kan worden, zowel de oude als de nieuwe: naam, versie, tijdstip sinds wanneer het in gebruik is.

7
Gegevens over de dragers (schijf, tape, cd-ROM).

8
Gegevens over het platform: naam  en versie van de besturingsprogrammatuur, gebruikte apparatuur (type en versie), periode gedurende welke het in gebruik is (geweest).

9
Vergelijkend overzicht van de functionaliteit van het te vervangen en het nieuw in te voeren systeem.

10
Verdeling van bevoegdheden en autorisaties terzake van het te converteren of te migreren systeem, zijn functies en het bestand zelf; ditzelfde ten aanzien van de beoogde nieuwe situatie. De reden hiervan is dat men moet nagaan, of in de nieuwe situatie de bevoegdheid tot mutatie van oudere gegevens wordt gewijzigd (verruimd), waardoor authenticiteit en betrouwbaarheid van de oude gegevens in gevaar kunnen komen.

11
Verslag van de test-conversie of -migratie van de gegevens uit het oude naar het nieuwe systeem, waaruit moet blijken of de volledigheid van de gegevens  gegarandeerd zal zijn. Opgave van beveiligingsmaatregelen.

12
Verslag van de vergelijking van de functionaliteit van de gegevens in het te vervangen en het nieuwe systeem; wanneer het nieuwe systeem op enig punt minder presteert dan het oude, moet worden aangegeven waarom de oude functie kan  worden gemist of hoe het gemis is gecompenseerd.

13
Een concept-verklaring van vervanging van archiefbescheiden als bedoeld in artikel 5, derde lid, van de Regeling geordende en toegankelijke staat, waarbij de bovengenoemde gegevens en verslagen als bijlage gevoegd kunnen worden.
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