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1. Samenvatting en aanbevelingen

1.1 Samenvatting
Hieronder volgen de belangrijkste zaken op het gebied van informatiebeheer van de

Veiligheidsregio Kennemerland (VRK) in de periode van juni 2019 tot en met april 2020.

e Eris een keuze gemaakt voor een nieuw Document Management Systeem (DMS). De
implementatie van het nieuwe systeem loopt.

e Vanaf 1 januari 2020 valt Stichting Veilig Thuis (VT) onder de VRK. Ook het beheer
van de digitale omgeving, het informatiebeheer en de archiefzorg van VT zijn
hiermee overgegaan naar de VRK.

e Vanaf maart 2020 zijn in Nederland maatregelen van kracht om de verspreiding van
het coronavirus tegen te gaan. Hierdoor hebben organisaties landelijk te maken
gehad met aanpassingen aan de processen om de naleving van de maatregelen
mogelijk te maken, zoals het faciliteren van thuiswerken. Dit kan een belasting zijn
voor het informatiebeheer van een organisatie.

De VRK is daarnaast direct betrokken bij de bestrijding van en hulpverlening bij de
situatie rondom de coronacrisis. Dit zorgt niet alleen voor additionele werkdruk,
maar ook voor een verschuiving van prioriteiten en beschikbaarheid van

medewerkers, ook op het gebied van de informatievoorziening en -beheer.

1.2 Opvolging punten uit de voorgaande verslagen van het archieftoezicht
1. Ga over op een Zaak- en Document Management Systeem met de vereiste
functionaliteit voor het beheren en bewaren van (digitale) archiefbescheiden zodat de

overgang naar digitaal werken en archiveren gemaakt kan worden.

o) Er is gekozen voor het DMS InProcess van de firma Roxit en voor de
vakapplicatie Squit 20/20. De implementatie is in november 2019 gestart
en loopt in de verslagperiode nog door. Door de gefaseerde aanpak en het
opgetreden uitstel van de omgevingswet is de verwachting dat de
implementatie zal doorlopen tot zeker eind 2021. De voortgang zal
afhangen van de beschikbare capaciteit en de situatie rondom het

coronavirus.

2. Zorgvoor voldoende gekwalificeerd personeel om de overgang naar digitaal en

zaakgericht werken te maken.

o Door de inhuur van een Documentaire Informatie Voorziening (DIV)-
medewerker is de capaciteit van DIV op enkele uren na op peil. De

werkzaamheden kunnen vrijwel allemaal worden uitgevoerd.
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3. BIlijf hoog inzetten op het creéren van draagvlak voor de archivering van informatie
onder de medewerkers in de organisatie en op het inbedden van controle door het

management op de uitvoering van de archivering door die medewerkers.

o Er zijn goede resultaten geboekt binnen het cluster Risicobeheersing (RB).
Binnen andere clusters is het draagvlak wisselend, dit blijft een punt van
aandacht. Er wordt bij de uitrol van het nieuwe DMS ingezet om binnen

alle clusters voldoende draagvlak te creéren.

4. Houd de overzichten van de papieren en digitale archieven actueel. Breng alle

archiefwaardige informatie in de gehele organisatie in kaart.

o) De overzichten uit 2015 en uit 2016 moeten geactualiseerd worden. De
werkzaamheden in het kader van de coronacrisis, het implementeren van

zaakgericht werken (ZGW) en van MyLex Legacy hebben voorrang.

5. Continueer de uitvoering van de plannen waarbij de informatie van de VRK onder

centrale regie wordt gebracht.

o} Met het implementeren van ZGW blijft de afdeling DIV een centrale rol
behouden binnen het informatiebeheer. In de verslagperiode is ook de grip
van DIV op de analoge archieven versterkt. Buiten de analoge archieven
die bij DIV staan, zijn er op dit moment bij de afdeling RB nog fysieke
dossiers aanwezig die, zodra het besluit vervanging zal zijn genomen,

zullen worden vernietigd.

6. Stel een migratieverklaring op bij migratie van digitale archiefwaardige informatie.

o) Er staan een aantal migraties op de planning. Hierbij is het opstellen van
een migratieverklaring goed in beeld. Zorg bij de geplande migraties dat
niet alleen het opstellen van een migratieverklaring goed in beeld is, maar

zorg ook voor een migratieplan en begin de migratie met een migratietest.

7. Wees alert op correcte vernietiging van de archiefwaardige informatie.

o De scans en metadata van de papieren originelen die worden vernietigd
zijn nog niet vernietigd uit de informatiesystemen. Dit wordt opgepakt na

de implementatie van ZGW. Een planning is vooralsnog niet gemaakt.
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8. Voer een check uit op de decentrale locaties waar archieven staan opgeslagen met het

oog op de veilige bewaring.

o) VRK heeft archieven in beheer gegeven bij het bedrijf OASIS, locatie
Almere. Hier zit ook te bewaren informatie bij. Het op termijn te
vernietigen analoge archief van VT staat nog op de locatie van VT aan de

Oostvest in Haarlem.

13 Actiepunten voor 2020

1. Realiseer de nog niet opgevolgde actiepunten uit voorgaande verslagen en geef aan
de archiefinspecteur aan wat de planning voor het komend jaar is in deze;

2. Deel de periodieke uitslagen klimatologische omstandigheden met de archiefinspectie
ter controle gedurende 2020 als steekproef;

3. Draag zorg voor afspraken over het beheer van alle analoge archiefbescheiden met de
betreffende afdelingen;

4. Draag zorg voor afspraken over het beheer van alle digitale archiefbescheiden en
informatie, dat niet wordt beheerd in het DMS;

5. Zorg dat DIV betrokken blijft bij mogelijke veranderingen in het informatiebeheer die
ontstaan door de coronacrisis;

6. 11 dozen met (afgesloten) cliéntendossiers staan nog op de locatie van VT. Breng deze
informatie over naar de archiefruimte aan de Zijlweg, wanneer de situatie rondom de
coronacrisis het toelaat;

7. Maak een planning voor het uiteindelijk uitfaseren van de netwerkschijven, zoals men
van plan is;

Draag zorg voor de vergroting van het draagvlak voor de digitale archivering;
Monitor of het huidige kwaliteitssysteem voldoet aan de actuele situatie, zolang er
nog niet is overgegaan tot een nieuw kwaliteitssysteem;

10. VT werkt nog aan het overzicht van voor vervreemding in aanmerking komende
archiefbescheiden. Wanneer dit overzicht compleet is, dient er een machtiging van
de minister van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap te worden aangevraagd;

11. Maak afspraken over het informatiebeheer van het archief van VT,

12. Draag er zorg voor dat de bescheiden van het Multidisciplinair Centrum
Kindermishandeling (MDCK), thans een onderdeel van VT-dossiers, apart worden
beheerd als archief van een zelfstandige archiefvormer;

13. Draag zorg voor de toezending aan de archiefinspectie van een exemplaar van de
verklaring tot vernietiging van elke vernietiging die heeft plaatsgevonden;

14. Draag zorg voor de periodieke organisatie van het Strategisch Informatieoverleg.
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2. Werkwijze en verantwoording

De gemeente Haarlem heeft de directeur van het Noord-Hollands Archief (NHA), de heer L.
Zoodsma, aangewezen als gemeentearchivaris. Aangezien de VRK de archiefvoorschriften
van Haarlem volgt, is de heer Zoodsma ook archivaris van de VRK.

Artikel 2 van de Archiefverordening van de gemeente Haarlem, stelt dat de archivaris
eenmaal per jaar verslag uitbrengt aan het college van B&W betreffende de uitoefening van
het toezicht op het beheer van de niet overgebrachte archieven. De situatie vertalend naar
de VRK betekent dit dat verslag wordt uitgebracht aan het Algemeen Bestuur. Dit jaarverslag
over de periode juni 2019 tot en met april 2020 geeft invulling aan deze bepaling. Namens
de archivaris voeren Gerjan Hulsegge, archiefinspecteur, en Valentina Infanti, trainee

archiefinspectie, het archieftoezicht uit.

2.1 Werkwijze
Het voorgaande verslag, over de periode van april 2018 tot mei 2019 betreffende de
uitoefening van het toezicht van de archivaris op het beheer van de niet overgebrachte

archieven en informatie naar de archiefbewaarplaats van de VRK, dateert van mei 2019.

Het NHA heeft besloten om éénmaal in de twee jaar een uitgebreid verslag van het
archieftoezicht op te stellen aan de hand van de landelijke Kritische Prestatie Indicatoren
voor archief (Archief KPI’s). Het jaar daarna wordt een beknopt verslag van het
archieftoezicht uitgebracht. Het betreft hier een onderzoek naar de follow-up van de
verbeteringen naar aanleiding van de conclusies en aanbevelingen in het rapport van de

uitgebreide inspectie van het jaar daarvoor.

Dit jaar stond een beknopte inspectie gepland. Deze zou in het voorjaar plaatsvinden. Vanaf
maart 2020 zijn in Nederland maatregelen van kracht om de verspreiding van het
coronavirus tegen te gaan, waardoor het niet mogelijk is om de inspectie op een reguliere
wijze doorgang te laten vinden. Om toch tot een verslag van het toezicht op het beheer van
archiefbescheiden te komen is ervoor gekozen om de inspectie dit jaar op afstand te laten

plaatsvinden door middel van vragenlijsten, aangevuld met een videogesprek.

Dit verslag bevat een beschrijving van de opvolging van de actiepunten uit de rapportage
van het voorgaande jaar, nieuwe actiepunten en een korte weergave van de stand van

zaken.
2.2 Verantwoording

Bij de inspectie en het maken van dit verslag is gebruik gemaakt van het voorgaande

jaarverslag over de periode van april 2018 tot mei 2019. Dit verslag is verder gebaseerd op
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vragenlijsten die schriftelijk zijn beantwoord, op de meegestuurde documentatie® en op een
digitale videoconference die heeft plaatsgevonden met Veronica Jonker-Dieben en Corrie
Nieuwkoop, codrdinatoren DIV, en Leon van Oosterom, projectleider zaakgericht werken.

In deze verslagperiode heeft de archiefinspectie ook overleg gevoerd over het
informatiebeheer en de archiefbewerking vanwege overbrengingen. Daarnaast is er contact
geweest i.v.m. de overgang van VT naar de VRK.

! Meegestuurde documentatie: IBUP2020_v1.0 Klimaatwaarden archief (van 10-12-2019 15:25:03 tot 10-3-2020 13:47:57)

7 | Verslag archiefinspectie Veiligheidsregio Kennemerland, juni 2019 - april 2020 noord-hollands archief



noord-hollands archief

3. Stand van zaken

3.1 Algemeen

Er is een overzicht van papieren en digitale archieven uit 2015. Dit overzicht is nog niet
geactualiseerd. In 2016 zijn er concept-overzichten van het informatielandschap gemaakt,
ook deze zijn niet geactualiseerd. Dit is in deze verslagperiode blijven liggen wegens ziekte.
Daarnaast hebben het implementeren van ZGW en van MyLex Legacy, en de situatie rondom
de coronacrisis voorrang. Het is belangrijk om de overzichten te actualiseren na de

implementatie van de systemen, zodat het veranderde informatielandschap goed in beeld is.

3.2 Analoog Archief

De VRK beschikt over een goedgekeurde archiefruimte. Voor dit verslag heeft de VRK een
uitdraai aangeleverd van klimaatwaarden tussen 10-12-2019 en 10-03-2020. Deze uitdraai
toont relatief stabiele waarden over deze periode.

Daarnaast heeft de VRK archieven ondergebracht bij het bedrijf OASIS. Ook externe partners
moeten kunnen aantonen dat hun opslagruimten voldoen aan wet- en regelgeving. OASIS

beschikt over een dergelijke ruimte op haar locatie te Almere.

De afgelopen jaren hebben veel afdelingen hun fysieke archieven overgedragen aan DIV. De
archieven van de afdeling Jeugdgezondheidszorg (JGZ) zijn overgebracht naar OASIS. De
archieven van de afdeling RB zijn nog aanwezig bij de afdeling. Voor deze afdeling staat de
overgang naar digitaal werken op de planning na het implementeren van ZGW. Ook staat het

op de planning om de analoge archieven op termijn te vervangen.

Er is in de verslagperiode een vervangingsbesluit genomen voor de personeelsdossiers. Het
besluit is genomen met terugwerkende kracht vanaf 1-1-2016. Ten tijde van de inspectie was

de VRK bezig met het uitvoeren van het vervangingsbesluit.

De inventarisatie van het archief van de Hulpverleningsdienst Kennemerland 2001-2007 zou
in 2018 zijn afgerond, maar heeft vertraging opgelopen. De werkzaamheden om dit archief
gereed te maken voor overbrenging naar het NHA zijn in een vergevorderd stadium.

Ten tijde van de inspectie stonden er verder geen andere overbrengingen op de planning.

3.3  Digitaal archief

In de verslagperiode is een aanbesteding gedaan voor een nieuw DMS. Er is gekozen voor
een product van Roxit, InProcess met de applicatie Squit 20/20.

Bij de implementatie is gekozen voor een gefaseerde aanpak. Er wordt parallel gewerkt aan

generieke documentprocessen en RB-werkprocessen. Hierdoor zal de periode van
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implementatie langer duren dan bij een ‘big bang’ aanpak. De livegang van de eerste
werkprocessen staat gepland voor 30 juni a.s. De verwachting is dat de gehele
implementatie tot zeker eind 2021 zal doorlopen.

Ten tijde van de inspectie was de VRK bezig met het inrichten van de eerste werkprocessen.
De implementatie van de non-generieke processen wordt als moeizaam ervaren door de
complexiteit van de werkprocessen, de drukte bij de leverancier en de kinderziekten in de
software. Op dit moment is men bezig met het ontwikkelen en doorvoeren van
veranderingen om dit laatste te herstellen. Door de coronacrisis kan dit proces overigens
vertraging oplopen, aangezien er door de crisisorganisatie andere prioriteiten worden

gesteld.

Het is de bedoeling dat het DMS wordt geimplementeerd voor alle werkprocessen, met
uitzondering van de financiéle en HR processen. Voor deze processen blijven (vak)applicaties
in gebruik. Ook de nationaal overkoepelende applicaties van de GGD blijven in gebruik.

Het is de bedoeling om uiteindelijk ook de netwerkschijven uit te faseren, maar hier is nog
geen planning voor. Het is niet de bedoeling dat archiefwaardige informatie op

netwerkschijven wordt opgeslagen, maar het is niet uit te sluiten dat dit wordt gedaan.

Wanneer het nieuwe DMS is geimplementeerd worden alle documenten van het huidige
DMS gemigreerd. VRK heeft MyLex Legacy aangeschaft om meer grip op de informatie te
krijgen na de implementatie van het nieuwe DMS. Het staat op de planning om de migratie
d.m.v. steekproeven te testen. Indien de resultaten positief zijn bevonden zal het oude DMS
niet meer beschikbaar zijn. De migratieprocedure is nog niet in beeld. Dit staat op de
planning na de implementatie van MyLex. De verwachting is dat MyLex in juni 2020 wordt

geimplementeerd. MyLex kan ook gebruikt worden voor informatie op de netwerkschijven.

Het draagvlak voor de archivering van informatie is wisselend. Dit blijft binnen de organisatie
een punt van aandacht. Er zijn goede resultaten geboekt bij de afdeling RB. Er is meer
aandacht voor correcte archivering. De afdeling maakte in het verleden gebruik van een
gebruikersonvriendelijk en onvolledig informatiesysteem. Daarnaast was er de noodzaak om
aansluiting te vinden op de ontwikkelingen rond de nieuwe Omgevingswet en het Digitaal
Stelsel Omgevingswet. De afdeling heeft met enthousiasme en betrokkenheid met de
functioneel beheerder samengewerkt aan de werkprocessen en aan de documentsjablonen.
Verder probeert men om ook in de rest van de organisatie meer draagvlak te creéren door in
te zetten op de begeleiding en training van de gebruikersgroepen tijdens de uitrol van het
nieuwe DMS. Bij de implementatie van ZGW komt er ook aandacht voor het opslaan van
archiefwaardige informatie uit de mailboxen en voor het tegengaan van het gebruik van de
netwerkschijven voor het opslaan van archiefwaardige informatie. De implementatie van
een nieuw systeem is een goed moment om draagvlak te creéren binnen de organisatie. Het

is belangrijk om medewerkers hierbij te betrekken.
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Digitaliseringsvraagstukken zijn opgenomen in een informatiebeheerplan, Roadmap 2020-

2021. Ten tijde van de inspectie liep de vaststelling van het plan nog.

In de verslagperiode is een metagegevensschema opgesteld en vastgesteld. Het schema is
gebaseerd op TMLO. Het schema is behandeld in het kernteamoverleg bij het opstellen van
het Programma van Eisen (PvE) voor het nieuwe DMS. Het schema wordt geimplementeerd
bij het inrichten van het DMS.

Ten opzichte van voorgaande verslagperiode zijn geen nieuwe elementen aan het
kwaliteitssysteem toegevoegd. De VRK heeft de intentie om zich te oriénteren op een nieuw

kwaliteitssysteem voor de toekomst.

3.4 Stichting Veilig Thuis

Vanaf 1 januari 2020 valt de Stichting Veilig Thuis (VT) onder de VRK. VT heeft 11 dozen met
(afgesloten) cliéntdossiers, die op termijn vernietigbaar zijn. Deze dossiers kunnen nog wel
door cliénten worden ingezien en staan op de locatie van VT. Het overbrengen van deze
informatie naar het archief van de VRK heeft vertraging opgelopen door de coronacrisis.
Nieuwe dossiers worden digitaal opgeslagen in Clavis. De analoge en digitale informatie van

VT is al opgenomen in het overzicht van analoge en digitale archiefbescheiden.

VT maakt gebruik van SharePoint, Clavis en Nmbrs. Na de overdracht is de informatie in deze
informatiesystemen, op de netwerkschijven en in de mailboxen beschikbaar gebleven.
SharePoint is nog steeds in gebruik door VT. De data wordt op termijn verhuisd naar de
servers van de VRK. Clavis blijft in gebruik zoals voorheen. De personeelsdossiers in Nmbrs
worden gemigreerd naar de VRK omgeving, als apart onderdeel. Ook het migreren van de e-

mail naar de VRK servers staat in de planning, evenals het maken van migratieverklaringen.

Samen met VT zijn ook de instellingen MDCK, Integrale Crisisdienst Kennemerland (ICD) en
Centrum Seksueel Geweld (CSG) naar de VRK gegaan. De informatie van deze instellingen zit
in Clavis. In het systeem is de informatie voor ICD en CSG gescheiden van de informatie van
VT. De dossiers van MDCK zijn een onderdeel van VT-dossiers, waarbij een vermenging van

dossiers van verschillende archiefvormers heeft plaatsgevonden.

Ten tijde van de inspectie was het overzicht van voor vervreemding in aanmerking komende
archiefbescheiden nog in bewerking door VT. Dit proces heeft vertraging opgelopen door de
coronacrisis. Zodra dit overzicht compleet is, zal de VRK actie ondernemen om een
machtiging tot vervreemding van de minister van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap te

verkrijgen. Deze aanvraag zal vooraf worden gegaan door een advies van de archivaris.
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De afspraken over het informatiebeheer van het archief van VT werden ten tijde van de

inspectie nog gemaakt. Dit heeft vertraging opgelopen ten gevolge van de coronacrisis.

3.5 Vernietiging
Pas na de implementatie van ZGW zal er aandacht zijn voor het uit het DMS c.q.
(vak)applicaties vernietigen van digitale reproducties en metadata van de papieren

originelen, die worden vernietigd. De planning hiervoor staat nog niet vast.

Het systeem Registar zal komen te vervallen na het implementeren van ZGW. Daarna zal
verplichte vernietiging plaatsvinden. De kinddossiers zijn door JGZ in 2010 gedigitaliseerd,
hierbij is teruggewerkt tot 2000. JGZ maakt gebruik van het Elektronisch Kinddossier (EKD) in
Kidos van Ginosoftware. Vernietiging uit dit systeem is niet aan de orde tot de volgende
aanbesteding. De landelijke systemen die door de GGD worden gebruikt (tatoes, Preventio,
LRKP) worden door de Rijksoverheid beheerd.

Alle dossiers die bij OASIS zijn opgeslagen komen in aanmerking voor vernietiging, met
uitzondering van TBC-dossiers. De op termijn te vernietigen bescheiden die bij OASIS staan,
worden door het bedrijf vernietigd. OASIS vernietigt op basis van een staat van vernietiging
die door de VRK is aangemaakt en die goedgekeurd is door het NHA. OASIS werkt voor de
vernietiging samen met de firma Van Scherpenzeel. Na de vernietiging stuurt OASIS een
verklaring van vernietiging naar de VRK. Een exemplaar van de betreffende verklaring met

de vermelding van de datum en wijze van vernietiging wordt aan het NHA toegezonden.

3.6 Informatieveiligheid en privacy

In 2019 is het verwerkingsregister aangelegd, een Excelbestand waarin de
persoonsgegevens(stromen) van de VRK zijn vastgelegd, per proces per afdeling. Het opstellen
van een dergelijk register is voor de VRK een verplichting vanuit de AVG. Voor de afdeling DIV
zijn de opslag bij OASIS en het beheer van vernietigingsdata van papieren cliéntendossiers

opgenomen in het register.

De FG is verantwoordelijk voor het register. Om het register up-to-date te houden wordt per
afdeling een eigenaar benoemd om het register te beheren. Ten tijde van de inspectie was de

privacymedewerker in overleg met de managers om per afdeling de eigenaren vast te stellen.

Er is een vastgesteld Informatiebeveiligingsplan. Ook is er een vastgesteld
informatiebeveiligingsuitvoeringsplan (IBUP) 2020. Door de coronacrisis loopt de in het IBUP
opgenomen planning vertraging op. De VRK verwacht wel dat de coronacrisis gaat helpen om
aandacht voor informatieveiligheid te vergroten. Zo is de VRK bezig met de uitrol van e-

Learning Informatieveiligheid en Privacy voor thuiswerkers.

11 | Verslag archiefinspectie Veiligheidsregio Kennemerland, juni 2019 - april 2020 noord-hollands archief



noord-hollands archief

3.7 Personeel
In verband met langdurige ziekte is er een DIV-medewerker ingehuurd voor bepaalde tijd. De
tijdelijke aanstelling kan verlengd worden, indien dit noodzakelijk blijkt. Met deze inhuur is de

capaciteit van DIV bijna geheel op peil.

3.8 Regelgeving

Er is nog geen Strategisch Informatie Overleg (SIO) belegd, waar ook de archivaris aan
deelneemt. Wel is er binnen de VRK een periodiek overleg met het Hoofd ICT, de
Coordinator ICT, de Chief Information Officier en met de Coo6rdinator
Informatiemanagement, waarin het informatiebeheer aan de orde komt. Daarnaast is er een
Informatiemanagement (IM)-Community, die bestaat uit medewerkers
informatiemanagement uit een aantal sectoren van de VRK, ICT, CISO en de FG. Nieuwe
ideeén die de IM-community aandraagt worden bij het directieteam ter besluitvorming
voorgelegd. Alhoewel er al wel een overleg is gericht op informatiebeheer, is het belangrijk
dat ook de archivaris hieraan deelneemt. Het is daarom aan te raden om twee keer per jaar
een SIO te beleggen, of het bestaande overleg waarin het informatiebeheer wordt
besproken periodiek uit te breiden met de deelname van de archivaris. Daarbij krijgt het
bestaande overleg in die gevallen dat de archivaris aan het overleg deelneemt de status van

een Strategisch Informatie Overleg.

Met ingang van 1 januari 2019 is een aangepaste gemeenschappelijke regeling van de VRK
van kracht. Bij deze wijziging is er niet voor gekozen om voor de VRK de mogelijkheid te
creéren eigen regelingen op te stellen.

In de gemeenschappelijke regeling (1 januari 2019) van de VRK staat dat de regelgeving
inzake de zorg en het beheer van de archieven van de gemeente Haarlem van
overeenkomstige toepassing is. Deze regelgeving bestaat uit een Archiefverordening,
geactualiseerd in 2018, en een Beheerregeling Informatiebeheer uit 2013. Ten tijde van de

inspectie is de nieuwe Beheerregeling Informatiebeheer van Haarlem in ontwikkeling.
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