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Missie Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed

Een overheid die verantwoording kan afleggen. Erfgoed beschikbaar voor iedereen. Nu en in de
toekomst. Dat is onze missie.

Wij zien toe op de toegankelijkheid van overheidsinformatie en op de zorgvuldige omgang met
erfgoed. Wij kijken hoe de regels in de praktijk werken.
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Samenvatting

In januari en februari 2024 heeft de Inspectie Overheidsinformatie
en Erfgoed onderzocht in hoeverre de Rijksdienst voor
Ondernemend Nederland de belangrijkste bepalingen uit de
Archiefwet 1995 naleeft.

De Archiefwet 1995 stelt eisen aan de randvoorwaarden voor de
informatiehuishouding en aan het informatiebeheer in de praktijk.

De Inspectie wil weten of de kwaliteit van de informatiehuishouding van de aan
programma Open Op Orde (hierna: programma 000) deelnemende organisaties
verbetert en toetst dit aan de hand van de Archiefwet.

De Inspectie voert daartoe een pilot uit met twee inspectierondes bij organisaties
die deelnemen aan programma 000 en onder het toezicht van de Inspectie vallen.
Dit rapport volgt uit de eerste inspectieronde. Op een later moment zal RVO
opnieuw geinspecteerd worden om de voortgang te meten.

De Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed (hierna: de Inspectie) constateert dat
de Rijksdienst voor Ondernemend Nederland (hierna: RVO):

e Veel in het werk stelt om de informatiehuishouding te verbeteren. RVO heeft
beleid en architectuurprincipes voor de informatiehuishouding opgesteld en
deze vormen de input voor belangrijke programma’s zoals ‘Transparantie in
Informatie’ (hierna: Tii) ! die moeten bijdragen aan een betere
informatiehuishouding.

e Belangrijke thema’s voor de informatiehuishouding, zoals 1) inbeheername,
2) overzicht en inzicht, 3) ordenen, 4) metadateren en 5) vernietigen in
zowel visie en beleid, als in architectuur en programma’s nader ingevuld
moeten worden.

e In de uitvoering van de informatiehuishouding (de praktijk) nog niet voldaan
wordt aan belangrijke eisen uit de Archiefwet, te weten de (tijdige)
inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen
van (digitale) informatie.

1 20220503_Def_Programmaplan-Transparantie-in-Informatie-getekend
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Achtergrondinformatie
Rijksdienst voor Ondernemend
Nederland

Dit hoofdstuk bevat algemene informatie over Rijksdienst voor
Ondernemend Nederland (RVO). Ook staat beschreven wat de
belangrijkste ontwikkelingen zijn op het gebied van de
informatiehuishouding van RVO.

De tekst in dit hoofdstuk is bijna volledig ontleend aan documenten die door RVO
zijn opgeleverd (zie het bronnenoverzicht) en geeft een beeld van de door RVO
aangegeven belangrijke ontwikkelingen in de informatiehuishouding.

De Rijksdienst is een agentschap van het ministerie van Economische Zaken en
Klimaat en is in 2014 ontstaan als een gefuseerde organisatie. De oude
informatievoorzieningssystemen (hierna: IV-systemen) met bijbehorende data en
informatie zijn daarbij steeds meegenomen. In 2014 is RVO gestart met een
Informatievoorzienings-governance waarmee in 2017/2018 gewerkt kon worden.
Sindsdien gaan de informatievoorzieningsvraagstukken met betrekking tot beheer,
onderhoud en vernieuwing langs verantwoordelijke gremia in een zogenaamde
Change Advisory Board / Change Decision Board structuur (beheer en onderhoud),
waarbij een overkoepelende I-Raad over de vernieuwing gaat. Ook de Chief
Information Officer (hierna: CIO) geeft kaders mee, houdt rekening met
informatiebeveiliging, de AVG en (wijzigende) wetgeving.

Rondom het rapport ‘Ongekend Onrecht’ en het hieruit voorvloeiende RVO-
programma ‘Transparantie in Informatie’ (Tii)2 werd in 2021 besloten tot het
architectuuruitgangspunt van één Document Management Systeem-oplossing.
Sindsdien zijn een aantal zaaksystemen bij RVO (bijna) gekoppeld aan het
Document Management Systeem (hierna: DMS). Rond het in 2022 opgeleverde
strategisch informatiebeleid (vanuit Tii) is er bij de CIO-office vanwege
capaciteitsgebrek pas in 2024 beschikbaarheid om een verdere stap te zetten in het
informatiebeleid van RVO.

Ook Documentaire Informatie Voorziening (hierna: DIV) heeft ingezet op een
doorontwikkeling van kennis en capaciteit. Sinds 2022 is met name op tactisch
niveau een inhaalslag gemaakt. Het team is uitgebreid en de medewerkers, met
name de informatiecoaches en recordmanagers, zijn getraind naar de laatste
inzichten in hun vakgebied. Deze adviseurs zijn bovendien nauw betrokken bij onder
andere het implementatietraject van het programma Tii, waardoor zij gelijk in hun
functie als informatiecoach of recordmanager groeien en de organisatie weet dat ze
bij DIV moeten zijn voor informatiebeheervraagstukken.

Voor 2024 staat in Tii dan ook opgenomen:

220220503_Def_Programmaplan-Transparantie-in-Informatie-getekend

De informatiehuishouding van Rijksdienst voor Ondernemend Nederland | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed



“de DIV-adviseur is het point-of-contact voor de business voor
informatiehuishouding. Indien nog niet aan alle voorwaarden is voldaan weet de
DIV-adviseur de business naar de juiste lokketten te brengen (procesadvies, IMP,
JZ), de samenwerking met deze disciplines is vanzelfsprekend. Op tactisch niveau
voert DIV met deze lijnafdelingen overleggen om de samenwerking te
optimaliseren. De business weet dat zij zelf aan de lat staat voor het op orde
krijgen/houden van haar informatiehuishouding en zij weet DIV te vinden voor
advies en het proces van recordmanagement.”
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2.1.

2.2,

Conclusies en aanbevelingen

In dit hoofdstuk staan de conclusies en aanbevelingen over de
informatiehuishouding bij de Rijksdienst voor Ondernemend
Nederland (RVO) en hoe die geprioriteerd kunnen worden. In het
volgende hoofdstuk staat de toelichting op deze conclusies en

aanbevelingen.

RVO zet stappen om de informatiehuishouding te verbeteren (zie de Samenvatting
in dit rapport en Hoofdstuk 3). De conclusies en aanbevelingen zijn een verdieping
van of aanvulling op de in gang gezette ontwikkelingen.

Leeswijzer aanbevelingen

In dit hoofdstuk staan conclusies en aanbevelingen op basis van wat de Inspectie
begin 2024 gezien heeft. In dit rapport staan vijf inhoudelijke hoofdlijnen
(onderwerpen) centraal die steeds terugkomen in zowel visie en beleid,
architectuur, programma’s en projecten. Deze hoofdlijnen zijn: “inbeheername,
overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen” en zijn gebaseerd op het
toetsingskader van de Inspectie3. Meer hierover staat in hoofdstuk 4.4.

Iedere conclusie heeft een kleurscore, die kan bestaan uit groen, oranje of rood.
Conclusies volgen uit een weging van een of meerdere normen uit het
toetsingskader van de Inspectie. Groen betekent dat RVO voldoet aan de norm.

In principe volgt hieruit geen aanbeveling. In bijlage 1 van dit rapport kan worden
teruggevonden op welke normen RVO groen scoort. Oranje betekent dat RVO voor
een deel voldoet aan de norm en rood betekent dat RVO niet voldoet aan de norm.
Het is mogelijk om deels te voldoen aan een norm indien deze uit verschillende
onderdelen is opgebouwd. In de bijlage staat de relatie met de normen uit het
toetsingskader, de bijbehorende vraag en het oordeel van de Inspectie. Hier staan
ook de risico’s die het belang van het opvolgen van de aanbeveling aangeven.

Prioritering van de aanbevelingen

De verbetercyclus zoals beschreven in Hoofdstuk 4.4 van dit rapport bepaalt de
volgorde en hiermee de door de Inspectie gewenste prioritering voor het opvolgen
van de aanbevelingen.

Dit betekent dat aanbevelingen voor de besturing (visie en beleid) van de
informatiehuishouding de eerste prioriteit heeft, daarop volgen aanbevelingen voor

architectuur, dan aanbevelingen voor programma’s en projecten en ten slotte de
aanbevelingen voor de uitvoering: de informatiehuishouding in de praktijk.

3 Toetsingskader Informatie van de centrale overheid | Publicatie | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed
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https://www.inspectie-oe.nl/de-inspectie-overheidsinformatie-en-erfgoed/publicaties/publicatie/2017/12/21/toetsingskader-informatie-van-de-centrale-overheid

De rode draad in de conclusies en aanbevelingen over Bestuur is dat RVO met visie en beleid op de goede
weg is, maar dat visie en beleid op de eerder genoemde hoofdlijnen verder uitgewerkt moeten worden om
richting te geven aan programma’s. Kwaliteitszorg voor documenten verdient meer aandacht en bij de
inhuur van kennis over de informatiehuishouding moet ook gekeken worden naar kennis over de

hoofdlijnen.
Nr.* Conclusie Score Aanbeveling
1.1 Er is een visie op de Werk in de visie op de informatiehuishouding

informatiehuishouding
maar niet alle relevante
hoofdlijnen worden
hierin uitgewerkt.

minimaal de volgende onderwerpen uit:
inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen,
metadateren en vernietigen. Zorg dat DIV
betrokken wordt bij het invullen van de thema’s in
de visie en in beleid.

2 Er is beleid maar niet Stel op basis van de visie een beleidsplan op met
alle hoofdlijnen uit de Oranje hierin in ieder geval aandacht voor inbeheername,
visie zijn hierin overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en
uitgewerkt. vernietigen van informatie in de

informatiehuishouding.

4.7 Bij een uitbesteding van Stel een eisenpakket op in het
werk worden geen Rood uitbestedingsdocument dat ingaat op de
specifieke eisen gesteld kwaliteiten van personeel op het gebied van de
aan kennis over informatiehuishouding.

“inbeheername,
overzicht en inzicht,
ordenen, metadateren
en vernietigen” op het
gebied van de
informatiehuishouding.
5.1 Kwaliteitszorg voor het Richt kwaliteitszorg voor het beheer van

beheer van documenten
is opgenomen in het
beleid, maar onvolledig.

documenten volledig in. Richt rollen en
verantwoordelijkheden in, een proces voor
periodieke toetsing van alle werkprocessen, stel
een verbeterplan op en voer dit plan uit.

RVO heeft een architectuur met hierin belangrijke principes voor de inrichting van de

informatiehuishouding en specifiek voor documentbeheer en dit is positief. Het architectuurprincipe over
metadateren is in ontwikkeling, en architectuurprincipes inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen
ontbreken nog.

Nr.

Conclusie

Score

Aanbeveling

4De nummering in deze tabel verwijst naar de vragen in de Bijlage. Deze bijlage bevat een volledig overzicht van

alle gestelde vragen, de bevindingen door de Inspectie, de weging en de conclusie en aanbevelingen en het

gebruikte normenkader.
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5.9

Archiefwettelijke eisen
om te metadateren zijn
opgenomen in de
doelarchitectuur en
worden in principe
toegepast bij de
aanschaf, ontwikkeling
en implementatie van
applicaties, echter RVO
gebruikt nu een
minimale set aan
metadata

Werk de architectuur voor metadateren van
documenten bij conform de digitale
duurzaamheidseisen uit de Archiefwet 1995. Stel
ook principes op voor de volgende onderwerpen:
inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen.

Programma’s en projecten

RVO werkt met programma Tii aan de verbetering van de informatiehuishouding. Omdat een aantal
beleidsuitgangspunten onvoldoende is uitgewerkt, kan ook niet verwacht worden dat deze in programma’s
en projecten worden opgepakt. Het gaat specifiek om hoofdlijnen inbeheername, overzicht en inzicht en
vernietiging. Het is niet alleen belangrijk dat deze onderwerpen in programma’s worden opgepakt, maar
ook dat hieraan sturing wordt gegeven met concrete architectuurprincipes.

Nr.

3.1

3.3

Conclusie

Er zijn wel programma’s
rond de
informatiehuishouding,
maar deze hebben geen
duidelijke relatie met het
beleid over inbeheername,
overzicht en inzicht,
ordenen, metadateren en
vernietigen.

In de lopende programma’s
(Tii) die sturing geven aan
projecten in de
informatiehuishouding
ontbreekt een uitwerking
van de onderwerpen
inbeheername, overzicht en
inzicht, en vernietigen
waardoor er vanuit het
programma geen
inhoudelijke sturing wordt
gegeven aan projecten.

Score

Aanbeveling

Breng lopende programma's en projecten in lijn
met beleid op het gebied van inbeheername,
overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en
vernietigen. Stuur waar nodig bij of ontwikkel
nieuwe programma's. Zorg ervoor dat ook de
architectuurprincipes op de in dit rapport
genoemde hoofdlijnen uitgeschreven zijn.

Verwerk de (nog op te stellen)
architectuurprincipes voor de
informatiehuishouding in programmaplannen en
projecten zoals Tii en breng plannen en
architectuur met elkaar in samenhang. Neem in
lopende en nieuwe projecten en programma’s
thema’s over de inbeheername, overzicht en
inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen op.

Richt eerst het DMS in op de onderwerpen:
inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen,
metadateren en vernietigen alvorens hier grote
hoeveelheden documenten in te plaatsen (d.m.v.
de koppeling met zaaksystemen).
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De uitvoering van de informatiehuishouding

Een aantal ontwikkelingen in visie en beleid, architectuur, programma’s en projecten moeten hun beslag

nog krijgen in de informatiehuishouding in de praktijk.

Nr.

4.3

4.6

6.1

7.1

7.2

7.3

Conclusie

Er zijn richtlijnen m.b.t.
de informatievoorziening
en het personeel is er
vermoedelijk mee bekend
maar ze hanteren de
richtlijnen niet altijd.

Voor niet alle
informatiebeheertaken
bestaan procedures en
richtlijnen. Met name
richtlijnen voor beheer
van digitale informatie
door DIV ontbreken.

Het overzicht van dossiers
en
informatiebestanddelen is
onvolledig.

Niet van alle
overheidsinformatie is de
relatie met de ordening
bekend.

Niet van alle informatie
kan in de metadata
achterhaald worden
wanneer, door wie en uit
hoofde van welke functie,
binnen welk werkproces
informatie is opgemaakt
dan wel ontvangen.

De organisatie is niet in
staat om documenten te
groeperen of te
verzamelen op basis van
de combinatie
bewaartermijn en
proces/taak/handeling.

Er zijn audittrails, maar
niet voor alle
documenten.

Score

Rood

Aanbeveling

Onderzoek waarom de medewerkers de
richtlijnen niet hanteren. Zorg dat alle
medewerkers conform de richtlijnen met
informatie omgaan.

Stel richtlijnen op voor inbeheername, het
maken van overzichten, ordenen,
metadateren en vernietigen, en maak deze
bekend bij de informatieprofessionals die
verantwoordelijk zijn voor het beheer van de
informatiehuishouding.

Ga per applicatie na welke dossiers en
informatiebestanddelen (categorieén) zich
hierin bevinden. Beschouw dit niet als een
eenmalige actie, maar als een bij te houden
overzicht.

Zorg dat alle documenten geordend zijn.

Zorg ervoor dat van alle informatie altijd
achterhaald kan worden wanneer, door wie
en uit hoofde van welke functie, binnen welk
werkproces informatie is opgemaakt dan wel
ontvangen.

Werk hiervoor de architectuurprincipes
verder uit en pas deze toe in de
informatievoorziening.

Borg in de architectuur dat altijd alle
documenten worden onderbracht in een
ordening. Zorg ervoor dat altijd van alle
documenten bekend is tot welk werkproces
of welke taak/handeling het document
behoort en welke bewaartermijn van
toepassing is op deze documenten.

Werk hiervoor de architectuurprincipes
verder uit en pas deze toe in de
informatievoorziening.

Zorg ervoor, al dan niet geborgd in de
architectuur, dat alle documenten in alle
applicaties een audittrail hebben.
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9.1

10.2

10.3
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De organisatie vernietigt
niet alle informatie
volgens de selectielijst.

RVO heeft een selectielijst
en vernietigt
overheidsinformatie, maar
stelt niet voor alle (lees
de digitale informatie) te
vernietigen
overheidsinformatie een
verklaring op.

De organisatie beschikt
over een overzicht van
vakapplicaties maar het is
onduidelijk of die
voldoende functionaliteit
bevatten voor goed
informatiebeheer

Rood

Rood

Ga over tot vernietiging conform de selectielijst.
Het bereik van de selectielijst is conform de
Archiefwet in principe alle informatie die de
neerslag vormt van het werkproces, ook de
digitale.

Stel bij vernietiging van informatie verklaringen
van vernietiging op, ook bij vernietiging van
digitale documenten.

Maak inzichtelijk welke applicaties in de
informatievoorziening de functionaliteiten
hebben om informatie conform de
architectuurprincipes in beheer te nemen, in een
overzicht op te nemen, te ordenen, te
metadateren en te vernietigen.

Niet alle applicaties hoeven alle functionaliteiten
te bevatten om informatie te beheren. Wel moet
inzichtelijk zijn welke applicaties dit beheer niet
of onvoldoende ondersteunen. Ook moet
inzichtelijk zijn hoe in de architectuur geborgd is
dat de informatie in dergelijke applicaties wel in
beheer genomen wordt, geordend wordt, juist
gemetadateerd wordt en vernietigd kan worden.
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3.1.

De informatiehuishouding van
Rijksdienst voor Ondernemend
Nederland

Dit hoofdstuk is een toelichting op de conclusies en aanbevelingen
uit hoofdstuk 2 over de informatiehuishouding van de Rijksdienst

voor Ondernemend Nederland (RVO).

Bestuur (visie en beleid, besturing en kwaliteitszorg)

Bestuur van de informatiehuishouding valt in dit rapport uiteen in drie onderwerpen:
besturing door visie en beleid, besturing door het beleggen van
verantwoordelijkheden en besturing door kwaliteitszorg op documenten.

Visie en beleid:

Bij RVO komen visie en beleid samen in één document: Informatiebeleid RVO.>
Vanwege capaciteitsgebrek is opvolging van het in 2022 opgeleverde strategisch
informatiebeleid (vanuit Tii) door de CIO-office pas mogelijk in 2024. Niet alle
thema’s (inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen)
zijn uitgewerkt (al worden ze wel benoemd) in “Informatiebeleid RVO”, niet op het
niveau van een visie en ook niet op het niveau van beleid.

Bij uitwerken van beleid op het gebied van bijvoorbeeld vernietigen kan gedacht
worden aan een beleidsuitspraak als: “Binnen vijf jaar wil RVO alle digitale en
analoge informatie vernietigen conform de bewaartermijnen in de selectielijst.” Door
beleid voor de hoofdlijnen concreet te formuleren wordt richting gegeven aan
architectuurprincipes.

Besturing door het beleggen van verantwoordelijkheden:

RVO werkt met IV-governance: vraagstukken rondom de informatievoorziening
passeren de revue bij verantwoordelijke gremia (zgn. CAB/CDB structuur). Ook de
CIO geeft kaders mee, houdt rekening met informatiebeveiliging, de AVG en
(wijzigende) wetgeving. Omdat RVO een fusieorganisatie is heeft zij de oude IV-
systemen met bijbehorende data en informatie van haar juridische voorgangers
overgedragen gekregen.

Informatiebeheer kan alleen goed worden ingericht als verantwoordelijkheden voor
de informatiehuishouding op het juiste niveau belegd zijn. Een manager DIV moet

inhoudelijk schakelen met CIO-adviseurs, architecten en portefeuillehouders. De
laatsten zijn verantwoordelijk voor de informatie bij RVO, maar hebben zich wel te

5> Informatiebeleid RVO, versie 1.1, 31 oktober 2022
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3.2.

houden aan de wijze waarop DIV organisatiebreed regie voert op -en uitvoering
geeft aan inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen.

Ook DIV (Documentaire Informatie Voorziening) heeft ingezet op een
doorontwikkeling van kennis en capaciteit. Het team is uitgebreid met
informatiecoaches en recordmanagers. Het gedrag van medewerkers is een
belangrijke factor bij het verbeteren van de kwaliteit van de informatiehuishouding.
De kwaliteit van de uitvoering van de informatiehuishouding is in grote mate
afhankelijk van hoe medewerkers omgaan met informatie.

Kwaliteitszorg:

RVO moet meer aandacht besteden aan de kwaliteitszorg voor documenten.
Alhoewel kwaliteitszorg voor documenten in het beleid van RVO genoemd wordt en
er lokaal in de organisatie aandacht aan wordt besteed, wordt kwaliteitszorg voor
documenten niet RVO-breed ingevuld.

Architectuur (principes die de informatiehuishouding helpen)

RVO omarmt “archiveren by design” als architectuurprincipe.® Dit is een positieve
ontwikkeling. Rondom het rapport ‘Ongekend Onrecht’ en het hieruit voorvloeiende
RVO-programma Tii werd in 2021 besloten tot het architectuuruitgangspunt van één
DMS-oplossing. RVO ontwikkelt op basis van architectuurprincipes’ een koppeling
om documenten van zaaksystemen over te nemen in het DMS om deze documenten
digitaal duurzaam te maken.

Zaak- en procesgegevens uit zaaksystemen worden echter niet meegegeven vanuit
de bronsystemen naar het DMS.82° In het DMS moet bij ieder document zichtbaar
zijn welke plek het heeft in de proces/taakgerichte ordening van RVO en bij welk
proces (zoals in de selectielijst opgesomd) het document behoort. Ook is de
koppeling nog maar beperkt geimplementeerd, wat betekent dat niet alle
bronsystemen zijn aangesloten op het DMS.

Voorts heeft RVO geen uitgewerkte principes in de architectuur op het gebied van
inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen. Voor metadateren zijn wel concrete
principes beschreven.

De onderwerpen inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen worden weliswaar
genoemd in het architectuurdocument, maar zijn niet conform alle normen van de
Archiefwet uitgewerkt. Daarnaast past RVO archiefwettelijke normen toe bij
documenten in het DMS10, terwijl de wettelijke normen betrekking hebben op alle
documenten in de informatiehuishouding van RVO. Alle informatie in de

6 Architectuurprincipes Document Management RVO v1.0.pdf
7 Architectuurprincipe (Begrip) - NORA Online “Een architectuurprincipe is een normatieve uitspraak die richting

geeft aan het in samenhang ontwerpen en realiseren van overheidsdiensten voor burgers en bedrijven.”

8 PrintscreenGroeperingDossiersProcesDMS

RVOPrintscreenMetadataLoggingDMS

RVOPrintscreenRelatieDocumentEnZaakOfDossierDMS

° Gespreksverslag

10 In paragraaf 2.4 worden uitspraken gedaan over de authenticiteit van documenten in het DMS, die niet van
toepassing lijken op documenten buiten het DMS
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3.3.

3.4.

3.4.1.

informatiehuishouding (dus alle informatie in alle applicaties) moet duurzaam
toegankelijk zijn volgens de Archiefwet. Niet alle applicaties behoeven hiervoor alle
functionaliteit te bevatten om informatie te beheren, maar alle informatie in alle
applicaties moet wel beheerd worden.

Programma’s en projecten (die de informatiehuishouding
verbeteren)

RVO wees in gesprekken en in de aangeleverde bewijzen rondom verbeteringen van
de informatiehuishouding veelal naar een nieuwe strategie die verwoord is in
“Kompas voor een duurzame toekomst”. Hieruit volgt het project ‘Transparantie in
Informatie’. Programma Tii is de uitwerking van programma 00O bij RVO.

In het programmaplan Tii zijn de hoofdlijnen die centraal staan in dit rapport voor
een duurzaam toegankelijke informatiehuishouding (inbeheername, overzicht en
inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen) niet uitgewerkt.

Uitvoering in de informatiehuishouding

Om informatie te kunnen beheren, moet deze eerst in beheer genomen worden.
Informatie is in beheer wanneer informatie veilig is opgeslagen, beschermd wordt
tegen onbedoelde invioeden (van buitenaf) en beschermd wordt tegen fysiek en
digitaal verval. Dit betekent dat alle informatie binnen RVO in beheer moet zijn,
waarna deze informatie duurzaam toegankelijk gemaakt moet worden.

Informatie is niet in beheer wanneer er geen overzicht van gemaakt kan worden en
wanneer functies ontbreken om die informatie duurzaam toegankelijk te maken.
Niet iedere applicatie moet alle functies bevatten, maar alle informatie van RVO
moet wel vanaf het moment van ontstaan of ontvangen duurzaam toegankelijk
gemaakt worden. Hier zijn technische oplossingen voor.

Inbeheername

De reikwijdte van de Archiefwet lijkt goed bekend bij RVO; tegelijkertijd wordt op dit
moment veel digitale informatie nog niet (tijdig) in beheer genomen.'! Denk hierbij
aan informatie in emailboxen, in vakapplicaties, databases en netwerkomgevingen.
Hierbij is niet gezegd dat alle informatie in één DMS moet worden opgenomen (al is
dit wel de door RVO gekozen richting) maar dat alle informatie ongeacht waar het
zich bevindt tijdig in beheer moet zijn, zodanig dat het digitaal duurzaam gemaakt
kan worden.

RVO heeft een handreiking'? voor medewerkers voor het opslaan van documenten.
Ook heeft RVO een handleiding voor het bewaren van email'3 en whatsapps en voor
het afsluiten van zaken. Dit is een goed begin voor inbeheername, al komt uit de
interviews ook een beeld naar voren dat niet op alle niveaus in de organisatie
bekend is dat alle informatie die de neerslag vormt van een proces onder de

11 Gespreksverslag
12 Handreiking opslaan documenten 2.0
13 Handreiking email archivering 20231128 V01
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3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

Archiefwet valt.'* Documenten moeten direct in beheer genomen worden zodat
voldaan kan worden aan de eisen op het gebied van een digitaal duurzame, goed
geordende en toegankelijke staat.!®

Door het niet tijdig in beheer nemen van informatie loopt RVO het risico dat
documenten niet in een overzicht worden opgenomen, niet goed geordend kunnen
worden, dat niet alle documenten volgens de regels worden gemetadateerd en dat
er niet vernietigd wordt volgens de selectielijst.

De informatie die wel in beheer wordt genomen in het DMS van RVO, wordt (vaak)
te laat in beheer genomen. Namelijk pas bij het afsluiten van een zaak in een
zaaksysteem.1® Daar komt bij dat het huidige DMS nog niet alle functies heeft om
die informatie ook digitaal duurzaam te maken.

Overzicht en inzicht

RVO dient een actueel overzicht!” te hebben van alle documenten in de
informatiehuishouding. In programma Tii staat dat er een informatiestructuurplan
(iSP) moet komen. Dit overzicht is in ontwikkeling. In deze fase voldoet het huidige
iSP18 van RVO nog niet aan de wettelijke norm omdat zaakdossiers, series en of
archiefbestanddelen nog niet zijn opgenomen in dit overzicht.

Ordenen

Zoals eerder genoemd in dit rapport heeft RVO een handleiding voor het opslaan
van digitale documenten maar hiermee zijn digitale documenten nog niet in beheer
genomen. Alle documenten in de informatiehuishouding van RVO moeten worden
gekoppeld aan een ordening.

In zaaksystemen!® wordt een begin gemaakt met ordenen, omdat in zaaksystemen
documenten herleidbaar zijn tot het dossier waartoe ze behoren.?° In het DMS?!,
waarin in de toekomst volgens de architectuuruitgangspunten meer documenten uit
zaaksystemen moet worden opgenomen, zijn documenten nog niet gekoppeld aan
een zaak en zijn zaken niet gekoppeld aan een ordening.

Metadateren

Alle documenten in de informatiehuishouding van RVO moeten gemetadateerd
worden volgens de wettelijke vereisten, niet alleen de documenten in zaaksystemen
en het DMS. De vereisten voor metadateren zijn van toepassing op alle documenten
ongeacht in welke applicatie deze zich bevinden. In zaaksystemen is te herleiden
welk document tot welk dossier behoort. Hieruit valt echter niet af te leiden tot welk

4 Naar goed gebruik kunnen op voorhand persoonlijke aantekeningen die het persoonlijk domein van de ambtenaar
niet verlaten worden uitgezonderd van de Archiefwet, net als documenten die geen enkele relatie hebben met
een werkproces, zoals de door de RVO ontvangen folders of brochures. Op het moment dat deze informatie
gebruikt zou worden in een proces, is deze wel weer archiefinformatie volgens de Archiefwet.

15 Artikel 3 van de Archiefwet 1995, art 3 over de geordende en toegankelijke staat.

16 Gespreksverslag

17 Archiefwet art. 3; Archiefregeling art. 18

8 jSP 2023 v0.2012

19 Gespreksverslag

20 Screenshots voor inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed vraag 6_1 en 7_1.msg

2! Gespreksverslag, Waarnemingsgesprek over koppeling DMS
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3.4.5.

proces uit de selectielijst dit dossier behoort. Ook is de bewaartermijn uit de
selectielijst niet inzichtelijk voor alle documenten in de informatiehuishouding van
RVO. Documenten worden niet conform de Archiefwet duurzaam toegankelijk
gemaakt, niet in zaaksystemen, niet in het DMS en niet in de overige applicaties.

RVO heeft wel plannen om op basis van het al eerder genoemde iSP documenten in
DMS te organiseren.??

Vernietigen

RVO heeft een project met als doel om Microsoft Acces toepassingen uit te faseren
en de zich hierin bevindende digitale informatie te archiveren, of te vernietigen
volgens het protocol van vernietiging?3 en met inachtneming van de
bewaartermijnen in de selectielijst. Het op deze manier vernietigen van digitale
informatie is een goede ontwikkeling, al heeft RVO niet aangetoond dat informatie
conform protocol van vernietiging is vernietigd (dat wil zeggen: er zijn geen
verklaringen van vernietiging van digitale informatie). Ook van andere volgens de
selectielijst te vernietigen digitale informatie, zoals e-mails en documenten op
netwerkschijven of in cloudomgevingen, zijn geen verklaringen van vernietiging
aangetroffen.

Tot op heden nemen afdelingen?* het initiatief tot vernietiging (van papieren
archieven), terwijl DIV ook het initiatief zou kunnen nemen tot het vernietigen van
(digitale) documenten op basis van de selectielijst.

Foto: Voorgevel van de Rijksdienst voor Ondernemend Nederland, Prinses Beatrixlaan in Den Haag

22 Gespreksverslag
23 Nota uitfaseren MSA toepssingen, RVO 26 maart 2024
2% Op basis van de Beheersregeling document- en archiefbeheer EZ 2006, artikel 4.
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4.1.

4.2.

4.3.

Verantwoording

In dit hoofdstuk staat hoe de Inspectie het onderzoek heeft

uitgevoerd.

Doel, onderzoeksvraag en toetsingskader

De Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed toetst of organisaties van de centrale
overheid hun informatie beheren in overeenstemming met de eisen van de
Archiefwet 1995.

Met dit onderzoek beantwoordt de Inspectie de vraag in hoeverre RVO in de huidige
fase de belangrijkste bepalingen uit deze wet naleeft. Daarbij identificeert de
Inspectie knelpunten en doet zij aanbevelingen ter verbetering. In deze inspectie is
gekozen voor een reguliere inspectie op hoofdlijnen. Daarbij zijn verschillende
functionarissen bevraagd, waarnemingen gedaan en stukken opgevraagd. De
constateringen hebben geleid tot de geformuleerde aanbevelingen, waarbij een
gestandaardiseerd wegingskader is gehanteerd.

Vanwege de omvang van deze inspectie op hoofdlijnen is er bijvoorbeeld voor
gekozen om wel op de aanwezigheid van de beheersregels en de hieruit
voortvloeiende werkinstructies voor medewerkers te inspecteren (en welke
onderwerpen zij betreffen), maar zijn deze niet in hun volledigheid op inhoud
gecontroleerd. Hiervoor is een verdiepende inspectie (op thema) nodig. Voor een
nadere verantwoording, zie het werkplan 2023-2024 van de Inspectie
Overheidsinformatie en Erfgoed, pagina 16 paragraaf 4.5 ‘Organisatiegerichte
Inspecties.’

Afbakening

Het onderzoek beperkt zich tot de hoofdlijnen van de informatiehuishouding van
RVO. Zorgdrager van de archieven van RVO is het Ministerie van Economische
Zaken en Klimaat. Om die reden ontvangt dit ministerie een afschrift van dit
rapport. Aanbevelingen zijn gedaan tot op het niveau van RVO. Omdat dit een
inspectie op hoofdlijnen is, heeft de Inspectie geen nader onderzoek gedaan of de
richtlijnen voor emailarchivering en archivering van dossiers en whatsapps voldoen
aan de normen van de archiefwet. RVO kan zelf onderzoeken of de instructies
voldoen aan de voorwaarden door kennis te nemen van het rapport “"De archivering
van chatberichten bij het ministerie van Algemene Zaken."?>

Toetsingskader

De Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed toetst of organisaties van de centrale
overheid hun informatie beheren in overeenstemming met de eisen van de
Archiefwet 1995, het Archiefbesluit en de Archiefregeling. De Inspectie kijkt of de

25 De archivering van chatberichten bij het ministerie van Algemene Zaken | Rapport | Inspectie Overheidsinformatie
en Erfgoed
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4.4.

archieven in goede, geordende en toegankelijke staat bewaard worden en op de
juiste wijze worden vernietigd of overgebracht naar een archiefinstelling. De
Inspectie doet dit aan de hand van het door haar opgestelde Toetsingskader
Informatie van de centrale overheid.26

Verbetercyclus voor het verbeteren van de
informatiehuishouding

De Inspectie vindt het belangrijk dat de aanbevelingen die zij doet leiden tot een
verbetering van de informatiehuishouding en biedt daarom een verbetercyclus als
hulpmiddel om aanbevelingen in de juiste volgorde- en in samenhang op te volgen.

De aanbevelingen in dit rapport zijn opgebouwd rondom een “verbetercyclus” (zie
figuur 1) van de informatiehuishouding. De Inspectie ziet de verbetercyclus als

hulpmiddel voor het verbeteren van de informatiehuishouding. De verbetercyclus
geeft invulling aan hoe aanbevelingen in dit rapport opgevolgd kunnen worden?’.

De beoogde verbetercyclus is als volgt opgebouwd: beleid en visie geven richting
aan architectuurprincipes. Architectuurprincipes zijn uitwerkingen van beleid en visie
en staan niet op zichzelf. Architectuurprincipes ondersteunen programma’s en
projecten. Programma’s en projecten verbeteren de uitvoering, en de uitvoering
volgt visie en beleidsuitgangspunten. Aanbevelingen over de uitvoering van de
informatiehuishouding leiden weer tot aanpassingen in visie en beleid, die weer
leiden tot verbeteringen in de architectuur, die doorwerken in programma’s en
projecten.

Aanbevelingen in de verbetercyclus versterken elkaar als ze inhoudelijk op elkaar
aansluiten. Daarom komen steeds vijf inhoudelijke hoofdlijnen (onderwerpen) terug
in zowel visie en beleid, architectuur, programma’s en projecten. Deze onderwerpen
zijn: “inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen” en
zijn gebaseerd op het toetsingskader van de Inspectie.?8

26 Erfgoedinspectie 2017. Deze inspectie komt niet voort uit een risicoafweging, incident of andere specifieke

aanleiding.

27 Op basis van het toetsingskader Toetsingskader Informatie van de centrale overheid | Publicatie | Inspectie
Overheidsinformatie en Erfgoed | https://www.inspectie-oe.nl/de-inspectie-overheidsinformatie-en-
erfgoed/publicaties/publicatie/2017/12/21/toetsingskader-informatie-van-de-centrale-overheid

28 Toetsingskader Informatie van de centrale overheid | Publicatie | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed
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4.5.

4.6.

4.7.

¢ Inbeheername
* Overzicht

¢ Ordenen

* Metadateren

* Vernietigen

* Visie en beleid
o Kwaliteitszorg

Programma's
en Projecten

* Projecen die de
informatiehuishouding
verbeteteren

Architectuurprincipes die
de informatiehuishouding
helpen

J L

Figuur 1: Grafische weergave van het proces van verbeteren van de informatiehuishouding

Aanpak

De Inspectie heeft de informatiehuishouding van RVO geinspecteerd. Onderzocht
zijn de (interne) kaders en richtlijnen bij RVO, de sturing en verantwoordelijkheden
voor archivering en de feitelijke handelingen van functionarissen in de uitvoering
van de informatiehuishouding. Hiertoe zijn documenten opgevraagd en interviews
gehouden met diverse functionarissen die een rol hebben in de
informatiehuishouding. Het overzicht van de door de Inspectie ontvangen
documenten staat vermeld in het volgende hoofdstuk. Ook heeft de Inspectie
bekeken hoe informatie is opgeslagen in de systemen van RVO.

Wederhoor

De bevindingen en conclusies zijn zoveel mogelijk in de gesprekken afgestemd. Na
de gesprekken heeft de Inspectie de bevindingen, conclusies en aanbevelingen
gepresenteerd aan de geinterviewden. Opmerkingen bij de gespreksverslagen zijn
verwerkt en RVO heeft ter onderbouwing van zijn antwoorden documenten aan de
Inspectie verstrekt. RVO controleerde dit rapport op feitelijke correctheid.

Geinterviewde functionarissen
In de tabel hieronder staat met welke personen voor dit onderzoek is gesproken.

Organisatieonderdeel van <organisatie> Gesprekspartner

Economische Zaken en Klimaat / Rijksdienst voor CIO Architect
Ondernemend Nederland / Financién, inf.management

en fac. Zaken / Informatiemanagement en

Procesontwerp / CIO Office

Economische Zaken en Klimaat / Rijksdienst voor CIO Adviseur / IT
Ondernemend Nederland / Financién, inf.management programma’s
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4.8.

en fac. Zaken / Informatiemanagement en
Procesontwerp / CIO Office

Economische Zaken en Klimaat / Rijksdienst voor Teammanager CIO Office
Ondernemend Nederland / Financién, inf.management

en fac. Zaken / Informatiemanagement en

Procesontwerp / CIO Office

Economische Zaken en Klimaat / Rijksdienst voor Senior Jurist (eindgebruiker)
Ondernemend Nederland / KPNL en JZ / Juridische (2 medewerkers)
Zaken / Team Alg.Bestuurlijk en Juridisch advies

Economische Zaken en Klimaat / Rijksdienst voor Directeur
Ondernemend Nederland / Financién, inf.management

Informatievoorzienin
en fac. Zaken 9

Economische Zaken en Klimaat / Rijksdienst voor Plaatsvervangend directeur
Ondernemend Nederland / Financién, inf.management Financién, Informatie & F
en fac. Zaken / Staf FIF

Economische Zaken en Klimaat / Rijksdienst voor Record Manager
Ondernemend Nederland / Financién, inf.management

en fac. Zaken / Staf FIF / Facilitaire Zaken / DIV

Services 1

Economische Zaken en Klimaat / Rijksdienst voor Operationeel Manager DIV
Ondernemend Nederland / Financién, inf.management Se€rvices

en fac. Zaken / Staf FIF / Facilitaire Zaken / DIV

Services 1

Tabel 1 Lijst geinterviewde functionarissen.

Tijdsbestek
Het onderzoek is uitgevoerd in 2024. De Inspectie heeft op 17 januari, 19 januari,
23 januari, 26 januari en 29 januari gesprekken gevoerd en waarnemingen gedaan.
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Norm Normen, Nr Vraag Bevinding Omschrijving van het risico
toetsings regelgeving, Inspectie
kader baseline.
1 Goed Er is visie op de 1.1 Heeft uw Deels Bij het ontbreken van een visie op de
bestuur informatie- organisatie een informatiehuishouding over inbeheername,
huishouding visie op de overzicht en inzicht, ordenen, metadateren
(Archiefwet art. 4; duurzame en vernietigen in het beleidsplan
Archiefbesluit art. toegankelijkheid bestaat er de mogelijkheid dat
14) van de informatie- investeringen contraproductief zijn of niet
huishouding leiden tot oplossingen die zorgen voor een
goede geordende en toegankelijke staat
van de informatiehuishouding.

2 Heeft uw Ja, maar deels | Bij het ontbreken van beleid op
organisatie beleid onderdelen van de informatiehuishouding
op een of is er geen sturing op de lange termijn
meerdere van de ontwikkeling op die delen van de
volgende informatiehuishouding. Dit kan leiden tot
aspecten: knelpunten en uiteindelijk het niet kunnen

uitvoeren van de taken.

2l Ordenen Ja

2.2 Vernietigen Nee

2.3 Metadateren Ja

2.4 Overbrengen Ja
achterstanden

2.5 Inbeheername Nee

2.6 Overzicht en Nee
inzicht

Beleid en visie 3.1 Lopen er Ja, er zijn Het risico is dat die programma's ter
worden in programma's of programma’s verbetering van de informatiehuishouding
uitvoering projecten op basis zonder relatie visie of beleid op het gebied
gebracht van beleid met van overzicht en inzicht, ordenen,
name op het metadateren, vernietigen of achterstanden
gebied van: in overbrenging op termijn niet of
overzicht en onvoldoende bijdragen aan de kwaliteit
inzicht, van de informatiehuishouding.
vernietigen,
metadateren,
achterstand in
overbrenging

3.3 Welke Programma De bedoelde resultaten van programma’s
programma's op Tii. er en projecten dragen onvoldoende bij aan
de informatie- ontbreken de kwaliteit van de informatiehuishouding
huishouding lopen architectuur- van RVO.
er? uitgangspunte

n voor

programma

Tii.
Verantwoordelijk- 3.4 Welke functionaris De Algemeen

heden voor
informatiebeheer
zijn volledig
belegd.
Toepassing van
Baseline 1.1, 1.2,
1.3,1.6,2.3

is op alle
onderdelen van de
organisatie,
inclusief
zelfstandige
organisatieonderd
elen zoals
agentschappen,
buitendiensten en
regiokantoren,
eind-
verantwoordelijk
voor de
informatie-

Directeur RVO,
met hieronder
de
portefeuille-
houders, te
weten de
directeuren.
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huishouding, de
visie en beleids-
uitgangspunten
voor de
informatie-
huishouding?

aangenomen dat
het personeel
bekend is met
deze richtlijnen?
Bijv.
communicatie over
intranet e.d.

aandacht op
de intranetsite
mag worden
verwacht dat
het personeel
bekend is met
de richtlijnen.

3.5 Welke Lijnmanagers;
functionarissen wel verant-
hebben een eind- woordelijk
verantwoordelijk- maar niet
heid voor het expliciet voor
uitvoeren van de hoofdlijnen
hoofdlijnen als:
inbeheername,
overzicht en
inzicht, ordenen,
metadateren en
vernietigen
(digitaal en
analoog)

Deskundig 4.1 Hoe houdt uw Online
personeel organisatie de trainingen
kennis en
competenties op
peil?

4.2 Aan welke kennis Eris
over de (besturing ingehuurde
van de) kennis over de
informatie- relatie en
huishouding, of de | samenhang
uitvoering van tussen de
(wettelijke) taken kennisgebiede
heeft uw n DIV,
organisatie architectuur,
behoefte. CIO-office en

portefeuille-
houders.

4.3 Welke interne Ja, er zijn Door het niet hanteren van richtlijnen
richtlijnen op het richtlijnen ontstaan risico's zoals het ontbreken van
gebied van de context, informatie wordt onvindbaar, of
informatie- er wordt ten onrechte vernietigd.
huishouding voor
medewerkers over
dossiervorming,
metadateren,
vernietigen in het
bijzonder heeft u?

4.4 Hoe mag worden Vanwege de
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4.6

Welke interne
werkwijzen/proce-
dures/beheers-
regels op het
gebied van de
informatie-
huishouding voor
informatie-
professionals heeft
u? Denk aan
richtlijnen over
inbeheername,
metadateren,
inbeheername,
overzicht en
inzicht, ordenen,
metadateren en
vernietigen.

Er zijn
onvoldoende
richtlijnen, en
die er zijn
gaan over de
papieren
situatie.

Wanneer informatieprofessionals, zoals
Records Managers en DIV-medewerkers
informatiebeheertaken uitvoeren zonder
werkwijzen, richtlijnen, procedures en of
beheersregels, kan dit effect hebben op de
kwaliteit van de uitvoering van het
informatiebeheer en hiermee op de
kwaliteit van de Informatiehuishouding.

4.7

Bij een
uitbesteding van
werk worden geen
specifieke eisen
gesteld aan kennis
over
“inbeheername,
overzicht,
ordenen,
metadateren en
vernietigen”
kwaliteitseisen
gesteld op het
gebied van de
informatie-
huishouding.

Nee

Zonder deze kwaliteitseisen aan personeel
loopt de organisatie het risico dat
ingehuurde medewerkers alsnog intern
moeten worden opgeleid en dat
informatiebeheer slecht wordt uitgevoerd.

2.
Kwaliteitss
ysteem

(Archiefregeling
art. 16)

5.1

Is kwaliteitszorg
voor het beheer
van documenten
opgenomen in het
beleid van de
organisatie?

Ja, maar
onvolledig

587,

Zijn de rollen en
verantwoordelijk-
heden voor de
kwaliteitszorg voor
het beheer van
documenten
vastgesteld?

Nee

Als de rollen en verantwoordelijkheden
niet beschreven zijn, kan dat de uitvoering
van de kwaliteitszorg belemmeren.

5o

Wordt de kwaliteit
van het beheer
van documenten
binnen uw
organisatie
periodiek
getoetst?

Nee

Zonder periodieke toetsing is het
onbekend of het informatiebeheer naar
behoren verloopt en kan bij misstappen
niet tijdig ingegrepen worden.

5.4

Is voor alle
werkprocessen
van de organisatie
kwaliteitszorg
ingericht?

Nee

Zonder toetsing van alle werkprocessen is
het onbekend of het informatiebeheer naar
behoren verloopt en kan bij misstappen
niet tijdig ingegrepen worden.
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5.5 Maakt een Nee Bij het ontbreken van een analyse naar de
risicoanalyse interne en externe risicofactoren in relatie
onderdeel uit van tot het informatiebeheer kan de
uw kwaliteitszorg? organisatie deze risico's mogelijk niet op

tijd mitigeren.

5.6 Stelt uw Nee Zonder verbeterplan kan de verbetercyclus
organisatie niet in gang gezet worden.
verbeterplannen
op voor het
beheer van
documenten?

5.7 Worden de Nee Het risico is dat verbeteringen in het
verbeterplannen beheer van documenten uitblijven doordat
met betrekking tot verbeterplannen niet worden uitgevoerd.
het beheer van
documenten
uitgevoerd?

Er is architectuur 5.8 Zijn de Ja, is
voor de archiefwettelijke opgenomen in
informatiehuishou vereisten om data architectuur
ding in applicaties te én wordt
(Archiefwet art. 5 kunnen toegepast
eno9; vernietigen (onlangs
Archiefbesluit art. opgenomen in de vastgesteld,
2t/m5) architectuur en door-
worden deze ontwikkeling
toegepast bij de DMS en
aanschaf, aansluitende
ontwikkeling en systemen
implementatie van | onderdeel van
alle applicaties in de IV-project-
de organisatie portfolio
waarin overheids- prioritering)
informatie wordt
verwerkt?
5.9 Zijn de Ja, en worden Bij een minimale set aan metadata bij

(Archiefregeling
art. 17, 19, 21, 22
en 24)

archiefwettelijke
vereisten om te
kunnen
metadateren in
applicaties
opgenomen in de
architectuur en
worden deze
toegepast bij de
aanschaf,
ontwikkeling en
implementatie van
alle applicaties in
de organisatie
waarin overheids-
informatie wordt
verwerkt?

toegepast,
maar
vooralsnog
met een
minimale set.

documenten en dossiers bestaat het risico
dat er onvoldoende mogelijkheden zijn om
de informatie in geordende en
toegankelijke staat te brengen.
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(Archiefregeling 5.10 | Zijn de Dit is het
art. 18) archiefwettelijke beoogde effect
vereisten om data van de
uit applicaties te architectuur-
kunnen exporteren | principes,
in geordende en realisatie
toegankelijke staat | vraagt een
in de architectuur groeipad. Op
en worden deze het moment is
toegepast bij de dit onderdeel
aanschaf, van het
ontwikkeling en lifecycle
implementatie van management.
alle applicaties in
de organisatie
waarin overheids-
informatie wordt
verwerkt?
3 en4. Er worden criteria 5.11 Heeft uw Ja, in de
overzicht gehanteerd om te organisatie beheersregelin
bepalen welke omschreven in de g document-
informatie tot beheersregels of en
overheidsinformati een ander archiefbeheeer
e wordt gerekend document wat EZ, 2006
(Toetsingskader archiefbescheiden
norm 3.a) zijn? En zo Ja,
komt deze
omschrijving
overeen met de
definitie uit de
AW?
Van alle dossiers 5.12 | Heeft u een RVO heeft een Zonder overzicht of zonder een volledig
en andere overzicht van alle onvolledig overzicht is onbekend welke informatie
informatie- dossiers en andere | overzicht; waar is; dit heeft nadelige gevolgen voor
bestanddelen informatiebestand overzichten de bedrijfsvoering. Ook kunnen WOO
wordt een delen of kan dit kunnen verzoeken minder snel beantwoord
overzicht gegenereerd worden worden.
bijgehouden. worden. gemaakt op

(Archiefwet art. 3;
Archiefregeling
art. 18)

basis van een

specifiek

thema of een
behoefte. Er is
geen actueel

volledig

overzicht en

dit is niet
eenvoudig
maken.

te
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5. (Archiefregeling 6.1 Is bij alle Nee. In Indien de relatie over de ordening
Ordenings art. 18) overheids- zaaksystemen ontbreekt is de context van het document
structuur informatie de zijn onduidelijk en hiermee ook de
relatie met een documenten (bewaar)waarde. Tevens is het document
logische ordening geordend naar | lastig of niet terug te vinden of in
vastgelegd? zaak maar samenhang te brengen met andere
zaken zijn niet | documenten en dossiers. Het risico is dat
geordend op documenten niet goed beheerd- en niet
taak/proces. goed gevonden kunnen worden. Dit kan
Bovendien leiden tot vertraging in de uitvoering van
bevindt niet de WOO, onvolledige overdracht, en in het
alle RVO- algemeen een onbeheersbare
informatie zich | informatiehuishouding.
in
zaakdossiers,
maar
bijvoorbeeld
ook op
netwerk-
schijven,
emailboxen en
in andere
applicaties
waarvoor deze
norm ook
geldt.
6. (Archiefregeling 7.1 Kan van alle Deels, in Documenten die niet- of onvolledig
Metadata art. 17, 19, 21, 22 informatie (in al zaaksystemen gemetadateerd zijn, zijn lastig vindbaar en
en 24) uw applicaties) in is de daarmee niet goed te beheren.
de informatie- behandelaar Overzichten kunnen niet worden gemaakt.
huishouding in de zichtbaar, Dit bemoeilijkt raadplegingen vanuit het
metadata maar de bedrijfsproces of de beantwoording van
achterhaald relatie met WOO verzoeken.
worden wanneer, processen is
door wie en uit niet
hoofde van welke inzichtelijk.
functie, binnen
welk werkproces
opgemaakt dan
wel ontvangen
7. (Archiefwet art. 5 7.2 Kunt u alle Nee; alhoewel Omdat documenten niet goed geordend en
Selectielijs | en 9; documenten in de RVO heeft gegroepeerd of verzameld kunnen worden
t Archiefbesluit art. organisatie aangegeven op basis van de combinatie proces en
2t/mb5) groeperen, dat het bewaartermijn, is de organisatie niet goed
ordenen of mogelijk is om in staat de selectielijst uit te voeren.

verzamelen op
basis van een
relatie met een
bewaartermijn en
proces/taak/
handeling?

te groeperen
op basis van
een
onderwerp, is
het
momenteel
ondoenlijk is
om
documenten te
groeperen op
proces/taak en
of
bewaartermijn
en hierbij
zeker te weten
dat ook alle
documenten
zijn

Documenten worden te lang of juist te
kort bewaard.
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opgenomen in
de groepering.

(Archiefregeling 7.3 Is er een audittrail Deels. Wel in Zonder audittrail kan niet worden
art. 16) gekoppeld aan de zaaksystemen aangetoond of een document is wat het
uitgevoerde en DMS, maar | zegt te zijn; de authenticiteit kan worden
handelingen met niet betwist.
betrekking tot aangetoond in
documenten en overige
zaken? applicaties.
8. Vernietiging op 9.1 Vernietigt de Nee, want De organisatie loopt het risico dat
Vernietigin | basis van organisatie digitale privacyregels geschonden worden, dat
g vastgestelde archiefbescheiden informatie achterstanden in selectie, vernietiging en
bewaartermijnen op basis van de wordt niet overbrenging ontstaan en dat
(Archiefwet art. 5 selectielijst. vernietigd beheerskosten oplopen.
en9; conform de
Archiefbesluit art. selectielijst.
2t/mb5) Analoog wordt
wel conform
selectielijst
vernietigd.
10.2 | Wordt bij Nee, want De organisatie loopt het risico dat niet
vernietiging van digitale verantwoord kan worden welke
papieren /digitale informatie overheidsinformatie er was en wanneer
informatie altijd wordt niet het rechtmatig vernietigd is.
een verklaring van | vernietigd
vernietiging conform de
opgemaakt? selectielijst.
Analoog wordt
wel conform
selectielijst
vernietigd.
Digitaal n. 10.3 De organisatie Ja Omdat niet inzichtelijk is welke applicaties
(Archiefwet art. 7; beschikt over een voldoen aan de eisen voor goed
Archiefbesluit art. volledig overzicht informatiebeheer, bestaat het risico dat:
6; Archiefregeling van alle a) beheer niet goed wordt uitgevoerd
art. 24, 25, 26, (vak)applicaties b) dat informatie verdwijnt bij de
26a, 26b) uitfasering van een applicatie
c) informatie te lang bewaard wordt (ook
in strijd met de AVG)
d) bij uitfasering van een applicatie
informatie niet in geordende en
toegankelijke staat in een exportbestand
wordt opgenomen.
Is van alle Nee

informatie in alle
applicaties (in het
overzicht) bekend
of ze de benodigde
functionaliteit
beschikbaar is
goed
informatiebeheer
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10.4 Indien niet van Nee
alle informatie in
alle applicaties
bekend is of deze
voldoende in
beheer zijn, is dan
inzichtelijk welke
informatie
onvoldoende in
beheer is?
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Bijlage

In deze bijlage staan de vragen die in de interviews zijn gesteld,
met daarachter de bevindingen van de Inspectie en per aanbeveling
een omschrijving van het risico.

Leeswijzer bij de tabel

In de eerste kolom staat een verwijzing naar het toetsingskader van de Inspectie. In
de tweede kolom wordt deze norm gespecificeerd. Het nummer in de derde kolom
correspondeert met de vraag die tijdens de interviews aan RVO gesteld is. De
nummers corresponderen met de nummers bij de conclusies en aanbevelingen in
Hoofdstuk 2. Op iedere vraag en het gegeven antwoord en opgeleverde documenten
heeft hoor- en wederhoor plaatsgevonden. Hierop volgt een bevinding, die kan zijn
“ja”, “nee”, “deels”, eventueel aangevuld met context. Op basis hiervan volgt een
conclusie. De conclusies staan vanwege de leesbaarheid niet in de tabel in deze
bijlage. De conclusies staan in Hoofdstuk 2, samen met de score en de aanbeveling.

In deze tabel staat wel de bevinding van de Inspectie met hierbij het risico. Risico’s
volgen alleen wanneer deels of niet voldaan wordt aan de norm. Waar de bevinding
“ja" is, betekent dit dat de vraag positief is beantwoord, en dan wordt voldaan aan
de norm. Bij open vragen is de bevinding uitgeschreven. Hier en daar is een
bevinding voorzien van context.

Bij de normen over kwaliteitszorg is ten behoeve van de leesbaarheid een

uitzondering gemaakt. Hier zijn de losse bevindingen 5.1 tot en met 5.7 in
Hoofdstuk 2 samengevoegd tot een bevinding over kwaliteitszorg.
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	Samenvatting 
	In januari en februari 2024 heeft de Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed onderzocht in hoeverre de Rijksdienst voor Ondernemend Nederland de belangrijkste bepalingen uit de Archiefwet 1995 naleeft. 
	 
	 
	De Archiefwet 1995 stelt eisen aan de randvoorwaarden voor de informatiehuishouding en aan het informatiebeheer in de praktijk.  
	 
	De Inspectie wil weten of de kwaliteit van de informatiehuishouding van de aan programma Open Op Orde (hierna: programma OoO) deelnemende organisaties verbetert en toetst dit aan de hand van de Archiefwet.  
	De Inspectie voert daartoe een pilot uit met twee inspectierondes bij organisaties die deelnemen aan programma OoO en onder het toezicht van de Inspectie vallen.  Dit rapport volgt uit de eerste inspectieronde. Op een later moment zal RVO opnieuw geïnspecteerd worden om de voortgang te meten.  
	De Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed (hierna: de Inspectie) constateert dat de Rijksdienst voor Ondernemend Nederland (hierna: RVO):  
	 
	• Veel in het werk stelt om de informatiehuishouding te verbeteren. RVO heeft beleid en architectuurprincipes voor de informatiehuishouding opgesteld en deze vormen de input voor belangrijke programma’s zoals ‘Transparantie in Informatie’ (hierna: Tii) 1 die moeten bijdragen aan een betere informatiehuishouding. 
	• Veel in het werk stelt om de informatiehuishouding te verbeteren. RVO heeft beleid en architectuurprincipes voor de informatiehuishouding opgesteld en deze vormen de input voor belangrijke programma’s zoals ‘Transparantie in Informatie’ (hierna: Tii) 1 die moeten bijdragen aan een betere informatiehuishouding. 
	• Veel in het werk stelt om de informatiehuishouding te verbeteren. RVO heeft beleid en architectuurprincipes voor de informatiehuishouding opgesteld en deze vormen de input voor belangrijke programma’s zoals ‘Transparantie in Informatie’ (hierna: Tii) 1 die moeten bijdragen aan een betere informatiehuishouding. 

	• Belangrijke thema’s voor de informatiehuishouding, zoals 1) inbeheername, 2) overzicht en inzicht, 3) ordenen, 4) metadateren en 5) vernietigen in zowel visie en beleid, als in architectuur en programma’s nader ingevuld moeten worden. 
	• Belangrijke thema’s voor de informatiehuishouding, zoals 1) inbeheername, 2) overzicht en inzicht, 3) ordenen, 4) metadateren en 5) vernietigen in zowel visie en beleid, als in architectuur en programma’s nader ingevuld moeten worden. 

	• In de uitvoering van de informatiehuishouding (de praktijk) nog niet voldaan wordt aan belangrijke eisen uit de Archiefwet, te weten de (tijdige) inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen van (digitale) informatie.  
	• In de uitvoering van de informatiehuishouding (de praktijk) nog niet voldaan wordt aan belangrijke eisen uit de Archiefwet, te weten de (tijdige) inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen van (digitale) informatie.  


	1 20220503_Def_Programmaplan-Transparantie-in-Informatie-getekend 
	1 20220503_Def_Programmaplan-Transparantie-in-Informatie-getekend 

	  
	1. Achtergrondinformatie Rijksdienst voor Ondernemend Nederland   
	Dit hoofdstuk bevat algemene informatie over Rijksdienst voor Ondernemend Nederland (RVO). Ook staat beschreven wat de belangrijkste ontwikkelingen zijn op het gebied van de informatiehuishouding van RVO.  
	 
	 De tekst in dit hoofdstuk is bijna volledig ontleend aan documenten die door RVO zijn opgeleverd (zie het bronnenoverzicht) en geeft een beeld van de door RVO aangegeven belangrijke ontwikkelingen in de informatiehuishouding.  
	 
	De Rijksdienst is een agentschap van het ministerie van Economische Zaken en Klimaat en is in 2014 ontstaan als een gefuseerde organisatie. De oude informatievoorzieningssystemen (hierna: IV-systemen) met bijbehorende data en informatie zijn daarbij steeds meegenomen. In 2014 is RVO gestart met een Informatievoorzienings-governance waarmee in 2017/2018 gewerkt kon worden. Sindsdien gaan de informatievoorzieningsvraagstukken met betrekking tot beheer, onderhoud en vernieuwing langs verantwoordelijke gremia i
	 
	Rondom het rapport ‘Ongekend Onrecht’ en het hieruit voorvloeiende RVO-programma ‘Transparantie in Informatie’ (Tii)2 werd in 2021 besloten tot het architectuuruitgangspunt van één Document Management Systeem-oplossing. Sindsdien zijn een aantal zaaksystemen bij RVO (bijna) gekoppeld aan het Document Management Systeem (hierna: DMS). Rond het in 2022 opgeleverde strategisch informatiebeleid (vanuit Tii) is er bij de CIO-office vanwege capaciteitsgebrek pas in 2024 beschikbaarheid om een verdere stap te zett
	2 20220503_Def_Programmaplan-Transparantie-in-Informatie-getekend 
	2 20220503_Def_Programmaplan-Transparantie-in-Informatie-getekend 

	 
	Voor 2024 staat in Tii dan ook opgenomen:  
	“de DIV-adviseur is het point-of-contact voor de business voor informatiehuishouding. Indien nog niet aan alle voorwaarden is voldaan weet de DIV-adviseur de business naar de juiste lokketten te brengen (procesadvies, IMP, JZ), de samenwerking met deze disciplines is vanzelfsprekend. Op tactisch niveau voert DIV met deze lijnafdelingen overleggen om de samenwerking te optimaliseren. De business weet dat zij zelf aan de lat staat voor het op orde krijgen/houden van haar informatiehuishouding en zij weet DIV 
	 
	2. Conclusies en aanbevelingen 
	In dit hoofdstuk staan de conclusies en aanbevelingen over de informatiehuishouding bij de Rijksdienst voor Ondernemend Nederland (RVO) en hoe die geprioriteerd kunnen worden. In het volgende hoofdstuk staat de toelichting op deze conclusies en aanbevelingen.  
	RVO zet stappen om de informatiehuishouding te verbeteren (zie de Samenvatting in dit rapport en Hoofdstuk 
	RVO zet stappen om de informatiehuishouding te verbeteren (zie de Samenvatting in dit rapport en Hoofdstuk 
	3
	3

	). De conclusies en aanbevelingen zijn een verdieping van of aanvulling op de in gang gezette ontwikkelingen.  

	 
	2.1. Leeswijzer aanbevelingen    
	In dit hoofdstuk staan conclusies en aanbevelingen op basis van wat de Inspectie begin 2024 gezien heeft. In dit rapport staan vijf inhoudelijke hoofdlijnen (onderwerpen) centraal die steeds terugkomen in zowel visie en beleid, architectuur, programma’s en projecten. Deze hoofdlijnen zijn: “inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen” en zijn gebaseerd op het toetsingskader van de Inspectie3. Meer hierover staat in hoofdstuk 
	In dit hoofdstuk staan conclusies en aanbevelingen op basis van wat de Inspectie begin 2024 gezien heeft. In dit rapport staan vijf inhoudelijke hoofdlijnen (onderwerpen) centraal die steeds terugkomen in zowel visie en beleid, architectuur, programma’s en projecten. Deze hoofdlijnen zijn: “inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen” en zijn gebaseerd op het toetsingskader van de Inspectie3. Meer hierover staat in hoofdstuk 
	4.4
	4.4

	.  

	3 
	3 
	3 
	Toetsingskader Informatie van de centrale overheid | Publicatie | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed
	Toetsingskader Informatie van de centrale overheid | Publicatie | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed

	 


	Iedere conclusie heeft een kleurscore, die kan bestaan uit groen, oranje of rood. Conclusies volgen uit een weging van een of meerdere normen uit het toetsingskader van de Inspectie. Groen betekent dat RVO voldoet aan de norm. 
	In principe volgt hieruit geen aanbeveling. In bijlage 1 van dit rapport kan worden teruggevonden op welke normen RVO groen scoort. Oranje betekent dat RVO voor een deel voldoet aan de norm en rood betekent dat RVO niet voldoet aan de norm. Het is mogelijk om deels te voldoen aan een norm indien deze uit verschillende onderdelen is opgebouwd. In de bijlage staat de relatie met de normen uit het toetsingskader, de bijbehorende vraag en het oordeel van de Inspectie. Hier staan ook de risico’s die het belang v
	 
	2.2. Prioritering van de aanbevelingen 
	 
	De verbetercyclus zoals beschreven in Hoofdstuk 
	De verbetercyclus zoals beschreven in Hoofdstuk 
	4.4
	4.4

	 van dit rapport bepaalt de volgorde en hiermee de door de Inspectie gewenste prioritering voor het opvolgen van de aanbevelingen.  

	 
	Dit betekent dat aanbevelingen voor de besturing (visie en beleid) van de informatiehuishouding de eerste prioriteit heeft, daarop volgen aanbevelingen voor architectuur, dan aanbevelingen voor programma’s en projecten en ten slotte de aanbevelingen voor de uitvoering: de informatiehuishouding in de praktijk.  
	  
	Bestuur (visie, beleid, besturing en kwaliteitszorg) 
	Bestuur (visie, beleid, besturing en kwaliteitszorg) 
	Bestuur (visie, beleid, besturing en kwaliteitszorg) 
	Bestuur (visie, beleid, besturing en kwaliteitszorg) 
	Bestuur (visie, beleid, besturing en kwaliteitszorg) 


	De rode draad in de conclusies en aanbevelingen over Bestuur is dat RVO met visie en beleid op de goede weg is, maar dat visie en beleid op de eerder genoemde hoofdlijnen verder uitgewerkt moeten worden om richting te geven aan programma’s. Kwaliteitszorg voor documenten verdient meer aandacht en bij de inhuur van kennis over de informatiehuishouding moet ook gekeken worden naar kennis over de hoofdlijnen. 
	De rode draad in de conclusies en aanbevelingen over Bestuur is dat RVO met visie en beleid op de goede weg is, maar dat visie en beleid op de eerder genoemde hoofdlijnen verder uitgewerkt moeten worden om richting te geven aan programma’s. Kwaliteitszorg voor documenten verdient meer aandacht en bij de inhuur van kennis over de informatiehuishouding moet ook gekeken worden naar kennis over de hoofdlijnen. 
	De rode draad in de conclusies en aanbevelingen over Bestuur is dat RVO met visie en beleid op de goede weg is, maar dat visie en beleid op de eerder genoemde hoofdlijnen verder uitgewerkt moeten worden om richting te geven aan programma’s. Kwaliteitszorg voor documenten verdient meer aandacht en bij de inhuur van kennis over de informatiehuishouding moet ook gekeken worden naar kennis over de hoofdlijnen. 



	Nr.4 
	Nr.4 
	Nr.4 
	Nr.4 

	Conclusie  
	Conclusie  

	Score 
	Score 

	Aanbeveling 
	Aanbeveling 


	1.1 
	1.1 
	1.1 
	 
	 
	 
	 

	Er is een visie op de informatiehuishouding maar niet alle relevante hoofdlijnen worden hierin uitgewerkt. 
	Er is een visie op de informatiehuishouding maar niet alle relevante hoofdlijnen worden hierin uitgewerkt. 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Werk in de visie op de informatiehuishouding minimaal de volgende onderwerpen uit: inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen. Zorg dat DIV betrokken wordt bij het invullen van de thema’s in de visie en in beleid. 
	Werk in de visie op de informatiehuishouding minimaal de volgende onderwerpen uit: inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen. Zorg dat DIV betrokken wordt bij het invullen van de thema’s in de visie en in beleid. 


	2 
	2 
	2 

	Er is beleid maar niet alle hoofdlijnen uit de visie zijn hierin uitgewerkt. 
	Er is beleid maar niet alle hoofdlijnen uit de visie zijn hierin uitgewerkt. 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Stel op basis van de visie een beleidsplan op met hierin in ieder geval aandacht voor inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen van informatie in de informatiehuishouding. 
	Stel op basis van de visie een beleidsplan op met hierin in ieder geval aandacht voor inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen van informatie in de informatiehuishouding. 


	4.7 
	4.7 
	4.7 

	Bij een uitbesteding van werk worden geen specifieke eisen gesteld aan kennis over “inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen” op het gebied van de informatiehuishouding. 
	Bij een uitbesteding van werk worden geen specifieke eisen gesteld aan kennis over “inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen” op het gebied van de informatiehuishouding. 

	 
	 
	Rood 
	Rood 
	Figure


	Stel een eisenpakket op in het uitbestedingsdocument dat ingaat op de kwaliteiten van personeel op het gebied van de informatiehuishouding. 
	Stel een eisenpakket op in het uitbestedingsdocument dat ingaat op de kwaliteiten van personeel op het gebied van de informatiehuishouding. 


	5.1 
	5.1 
	5.1 

	Kwaliteitszorg voor het beheer van documenten is opgenomen in het beleid, maar onvolledig. 
	Kwaliteitszorg voor het beheer van documenten is opgenomen in het beleid, maar onvolledig. 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Richt kwaliteitszorg voor het beheer van documenten volledig in. Richt rollen en verantwoordelijkheden in, een proces voor periodieke toetsing van alle werkprocessen, stel een verbeterplan op en voer dit plan uit.  
	Richt kwaliteitszorg voor het beheer van documenten volledig in. Richt rollen en verantwoordelijkheden in, een proces voor periodieke toetsing van alle werkprocessen, stel een verbeterplan op en voer dit plan uit.  




	4 De nummering in deze tabel verwijst naar de vragen in de Bijlage. Deze bijlage bevat een volledig overzicht van alle gestelde vragen, de bevindingen door de Inspectie, de weging en de conclusie en aanbevelingen en het gebruikte normenkader. 
	4 De nummering in deze tabel verwijst naar de vragen in de Bijlage. Deze bijlage bevat een volledig overzicht van alle gestelde vragen, de bevindingen door de Inspectie, de weging en de conclusie en aanbevelingen en het gebruikte normenkader. 
	 

	 
	 
	Architectuurprincipes 
	Architectuurprincipes 
	Architectuurprincipes 
	Architectuurprincipes 
	Architectuurprincipes 


	RVO heeft een architectuur met hierin belangrijke principes voor de inrichting van de informatiehuishouding en specifiek voor documentbeheer en dit is positief. Het architectuurprincipe over metadateren is in ontwikkeling, en architectuurprincipes inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen ontbreken nog. 
	RVO heeft een architectuur met hierin belangrijke principes voor de inrichting van de informatiehuishouding en specifiek voor documentbeheer en dit is positief. Het architectuurprincipe over metadateren is in ontwikkeling, en architectuurprincipes inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen ontbreken nog. 
	RVO heeft een architectuur met hierin belangrijke principes voor de inrichting van de informatiehuishouding en specifiek voor documentbeheer en dit is positief. Het architectuurprincipe over metadateren is in ontwikkeling, en architectuurprincipes inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen ontbreken nog. 



	Nr. 
	Nr. 
	Nr. 
	Nr. 

	Conclusie 
	Conclusie 

	Score 
	Score 

	Aanbeveling 
	Aanbeveling 




	5.9 
	5.9 
	5.9 
	5.9 
	5.9 

	Archiefwettelijke eisen om te metadateren zijn opgenomen in de doelarchitectuur en worden in principe toegepast bij de aanschaf, ontwikkeling en implementatie van applicaties, echter RVO gebruikt nu een minimale set aan metadata 
	Archiefwettelijke eisen om te metadateren zijn opgenomen in de doelarchitectuur en worden in principe toegepast bij de aanschaf, ontwikkeling en implementatie van applicaties, echter RVO gebruikt nu een minimale set aan metadata 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Werk de architectuur voor metadateren van documenten bij conform de digitale duurzaamheidseisen uit de Archiefwet 1995. Stel ook principes op voor de volgende onderwerpen: inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen. 
	Werk de architectuur voor metadateren van documenten bij conform de digitale duurzaamheidseisen uit de Archiefwet 1995. Stel ook principes op voor de volgende onderwerpen: inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen. 




	 
	 
	Programma’s en projecten 
	Programma’s en projecten 
	Programma’s en projecten 
	Programma’s en projecten 
	Programma’s en projecten 


	RVO werkt met programma Tii aan de verbetering van de informatiehuishouding. Omdat een aantal beleidsuitgangspunten onvoldoende is uitgewerkt, kan ook niet verwacht worden dat deze in programma’s en projecten worden opgepakt. Het gaat specifiek om hoofdlijnen inbeheername, overzicht en inzicht en vernietiging. Het is niet alleen belangrijk dat deze onderwerpen in programma’s worden opgepakt, maar ook dat hieraan sturing wordt gegeven met concrete architectuurprincipes. 
	RVO werkt met programma Tii aan de verbetering van de informatiehuishouding. Omdat een aantal beleidsuitgangspunten onvoldoende is uitgewerkt, kan ook niet verwacht worden dat deze in programma’s en projecten worden opgepakt. Het gaat specifiek om hoofdlijnen inbeheername, overzicht en inzicht en vernietiging. Het is niet alleen belangrijk dat deze onderwerpen in programma’s worden opgepakt, maar ook dat hieraan sturing wordt gegeven met concrete architectuurprincipes. 
	RVO werkt met programma Tii aan de verbetering van de informatiehuishouding. Omdat een aantal beleidsuitgangspunten onvoldoende is uitgewerkt, kan ook niet verwacht worden dat deze in programma’s en projecten worden opgepakt. Het gaat specifiek om hoofdlijnen inbeheername, overzicht en inzicht en vernietiging. Het is niet alleen belangrijk dat deze onderwerpen in programma’s worden opgepakt, maar ook dat hieraan sturing wordt gegeven met concrete architectuurprincipes. 



	Nr. 
	Nr. 
	Nr. 
	Nr. 

	Conclusie 
	Conclusie 

	Score 
	Score 

	Aanbeveling 
	Aanbeveling 


	3.1 
	3.1 
	3.1 

	Er zijn wel programma’s rond de informatiehuishouding, maar deze hebben geen duidelijke relatie met het beleid over inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen. 
	Er zijn wel programma’s rond de informatiehuishouding, maar deze hebben geen duidelijke relatie met het beleid over inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen. 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Breng lopende programma's en projecten in lijn met beleid op het gebied van inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen. Stuur waar nodig bij of ontwikkel nieuwe programma's. Zorg ervoor dat ook de architectuurprincipes op de in dit rapport genoemde hoofdlijnen uitgeschreven zijn.  
	Breng lopende programma's en projecten in lijn met beleid op het gebied van inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen. Stuur waar nodig bij of ontwikkel nieuwe programma's. Zorg ervoor dat ook de architectuurprincipes op de in dit rapport genoemde hoofdlijnen uitgeschreven zijn.  


	3.3 
	3.3 
	3.3 

	In de lopende programma’s (Tii) die sturing geven aan projecten in de informatiehuishouding ontbreekt een uitwerking van de onderwerpen inbeheername, overzicht en inzicht, en vernietigen waardoor er vanuit het programma geen inhoudelijke sturing wordt gegeven aan projecten.  
	In de lopende programma’s (Tii) die sturing geven aan projecten in de informatiehuishouding ontbreekt een uitwerking van de onderwerpen inbeheername, overzicht en inzicht, en vernietigen waardoor er vanuit het programma geen inhoudelijke sturing wordt gegeven aan projecten.  

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Verwerk de (nog op te stellen) architectuurprincipes voor de informatiehuishouding in programmaplannen en projecten zoals Tii en breng plannen en architectuur met elkaar in samenhang. Neem in lopende en nieuwe projecten en programma’s thema’s over de inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen op. 
	Verwerk de (nog op te stellen) architectuurprincipes voor de informatiehuishouding in programmaplannen en projecten zoals Tii en breng plannen en architectuur met elkaar in samenhang. Neem in lopende en nieuwe projecten en programma’s thema’s over de inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen op. 
	 
	Richt eerst het DMS in op de onderwerpen: inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen alvorens hier grote hoeveelheden documenten in te plaatsen (d.m.v. de koppeling met zaaksystemen).  
	 




	 
	  
	  
	 
	 
	 
	 
	 

	De uitvoering van de informatiehuishouding 
	De uitvoering van de informatiehuishouding 


	Een aantal ontwikkelingen in visie en beleid, architectuur, programma’s en projecten moeten hun beslag nog krijgen in de informatiehuishouding in de praktijk. 
	Een aantal ontwikkelingen in visie en beleid, architectuur, programma’s en projecten moeten hun beslag nog krijgen in de informatiehuishouding in de praktijk. 
	Een aantal ontwikkelingen in visie en beleid, architectuur, programma’s en projecten moeten hun beslag nog krijgen in de informatiehuishouding in de praktijk. 



	Nr. 
	Nr. 
	Nr. 
	Nr. 

	Conclusie 
	Conclusie 

	Score 
	Score 

	Aanbeveling 
	Aanbeveling 


	4.3 
	4.3 
	4.3 

	Er zijn richtlijnen m.b.t. de informatievoorziening en het personeel is er vermoedelijk mee bekend maar ze hanteren de richtlijnen niet altijd. 
	Er zijn richtlijnen m.b.t. de informatievoorziening en het personeel is er vermoedelijk mee bekend maar ze hanteren de richtlijnen niet altijd. 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Onderzoek waarom de medewerkers de richtlijnen niet hanteren. Zorg dat alle medewerkers conform de richtlijnen met informatie omgaan. 
	Onderzoek waarom de medewerkers de richtlijnen niet hanteren. Zorg dat alle medewerkers conform de richtlijnen met informatie omgaan. 


	4.6 
	4.6 
	4.6 

	Voor niet alle informatiebeheertaken bestaan procedures en richtlijnen. Met name richtlijnen voor beheer van digitale informatie door DIV ontbreken. 
	Voor niet alle informatiebeheertaken bestaan procedures en richtlijnen. Met name richtlijnen voor beheer van digitale informatie door DIV ontbreken. 

	 
	 
	Rood 
	Rood 
	Figure


	Stel richtlijnen op voor inbeheername, het maken van overzichten, ordenen, metadateren en vernietigen, en maak deze bekend bij de informatieprofessionals die verantwoordelijk zijn voor het beheer van de informatiehuishouding. 
	Stel richtlijnen op voor inbeheername, het maken van overzichten, ordenen, metadateren en vernietigen, en maak deze bekend bij de informatieprofessionals die verantwoordelijk zijn voor het beheer van de informatiehuishouding. 


	5.12 
	5.12 
	5.12 

	Het overzicht van dossiers en informatiebestanddelen is onvolledig. 
	Het overzicht van dossiers en informatiebestanddelen is onvolledig. 

	 
	 
	Rood 
	Rood 
	Figure


	Ga per applicatie na welke dossiers en informatiebestanddelen (categorieën) zich hierin bevinden. Beschouw dit niet als een eenmalige actie, maar als een bij te houden overzicht. 
	Ga per applicatie na welke dossiers en informatiebestanddelen (categorieën) zich hierin bevinden. Beschouw dit niet als een eenmalige actie, maar als een bij te houden overzicht. 


	6.1 
	6.1 
	6.1 

	Niet van alle overheidsinformatie is de relatie met de ordening bekend. 
	Niet van alle overheidsinformatie is de relatie met de ordening bekend. 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Zorg dat alle documenten geordend zijn. 
	Zorg dat alle documenten geordend zijn. 


	7.1 
	7.1 
	7.1 

	Niet van alle informatie kan in de metadata achterhaald worden wanneer, door wie en uit hoofde van welke functie, binnen welk werkproces informatie is opgemaakt dan wel ontvangen. 
	Niet van alle informatie kan in de metadata achterhaald worden wanneer, door wie en uit hoofde van welke functie, binnen welk werkproces informatie is opgemaakt dan wel ontvangen. 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Zorg ervoor dat van alle informatie altijd achterhaald kan worden wanneer, door wie en uit hoofde van welke functie, binnen welk werkproces informatie is opgemaakt dan wel ontvangen.  
	Zorg ervoor dat van alle informatie altijd achterhaald kan worden wanneer, door wie en uit hoofde van welke functie, binnen welk werkproces informatie is opgemaakt dan wel ontvangen.  
	Werk hiervoor de architectuurprincipes verder uit en pas deze toe in de informatievoorziening.  


	7.2 
	7.2 
	7.2 

	De organisatie is niet in staat om documenten te groeperen of te verzamelen op basis van de combinatie bewaartermijn en proces/taak/handeling. 
	De organisatie is niet in staat om documenten te groeperen of te verzamelen op basis van de combinatie bewaartermijn en proces/taak/handeling. 

	 
	 
	Rood 
	Rood 
	Figure


	Borg in de architectuur dat altijd alle documenten worden onderbracht in een ordening. Zorg ervoor dat altijd van alle documenten bekend is tot welk werkproces of welke taak/handeling het document behoort en welke bewaartermijn van toepassing is op deze documenten.  
	Borg in de architectuur dat altijd alle documenten worden onderbracht in een ordening. Zorg ervoor dat altijd van alle documenten bekend is tot welk werkproces of welke taak/handeling het document behoort en welke bewaartermijn van toepassing is op deze documenten.  
	Werk hiervoor de architectuurprincipes verder uit en pas deze toe in de informatievoorziening. 


	7.3 
	7.3 
	7.3 

	Er zijn audittrails, maar niet voor alle documenten. 
	Er zijn audittrails, maar niet voor alle documenten. 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Zorg ervoor, al dan niet geborgd in de architectuur, dat alle documenten in alle applicaties een audittrail hebben. 
	Zorg ervoor, al dan niet geborgd in de architectuur, dat alle documenten in alle applicaties een audittrail hebben. 




	 
	9.1 
	9.1 
	9.1 
	9.1 
	9.1 

	De organisatie vernietigt niet alle informatie volgens de selectielijst. 
	De organisatie vernietigt niet alle informatie volgens de selectielijst. 

	 
	 
	Rood 
	Rood 
	Figure


	Ga over tot vernietiging conform de selectielijst. Het bereik van de selectielijst is conform de Archiefwet in principe alle informatie die de neerslag vormt van het werkproces, ook de digitale. 
	Ga over tot vernietiging conform de selectielijst. Het bereik van de selectielijst is conform de Archiefwet in principe alle informatie die de neerslag vormt van het werkproces, ook de digitale. 



	10.2 
	10.2 
	10.2 
	10.2 

	RVO heeft een selectielijst en vernietigt overheidsinformatie, maar stelt niet voor alle (lees de digitale informatie) te vernietigen overheidsinformatie een verklaring op.  
	RVO heeft een selectielijst en vernietigt overheidsinformatie, maar stelt niet voor alle (lees de digitale informatie) te vernietigen overheidsinformatie een verklaring op.  

	 
	 
	Rood 
	Rood 
	Figure


	Stel bij vernietiging van informatie verklaringen van vernietiging op, ook bij vernietiging van digitale documenten. 
	Stel bij vernietiging van informatie verklaringen van vernietiging op, ook bij vernietiging van digitale documenten. 


	10.3 
	10.3 
	10.3 

	De organisatie beschikt over een overzicht van vakapplicaties maar het is onduidelijk of die voldoende functionaliteit bevatten voor goed informatiebeheer 
	De organisatie beschikt over een overzicht van vakapplicaties maar het is onduidelijk of die voldoende functionaliteit bevatten voor goed informatiebeheer 

	 
	 
	Oranje 
	Oranje 
	Figure


	Maak inzichtelijk welke applicaties in de informatievoorziening de functionaliteiten hebben om informatie conform de architectuurprincipes in beheer te nemen, in een overzicht op te nemen, te ordenen, te metadateren en te vernietigen.  
	Maak inzichtelijk welke applicaties in de informatievoorziening de functionaliteiten hebben om informatie conform de architectuurprincipes in beheer te nemen, in een overzicht op te nemen, te ordenen, te metadateren en te vernietigen.  
	Niet alle applicaties hoeven alle functionaliteiten te bevatten om informatie te beheren. Wel moet inzichtelijk zijn welke applicaties dit beheer niet of onvoldoende ondersteunen. Ook moet inzichtelijk zijn hoe in de architectuur geborgd is dat de informatie in dergelijke applicaties wel in beheer genomen wordt, geordend wordt, juist gemetadateerd wordt en vernietigd kan worden. 




	 
	  
	3. De informatiehuishouding van Rijksdienst voor Ondernemend Nederland   
	Dit hoofdstuk is een toelichting op de conclusies en aanbevelingen uit hoofdstuk 
	Dit hoofdstuk is een toelichting op de conclusies en aanbevelingen uit hoofdstuk 
	2
	2

	 over de informatiehuishouding van de Rijksdienst voor Ondernemend Nederland (RVO).  

	3.1. Bestuur (visie en beleid, besturing en kwaliteitszorg) 
	 
	 
	Bestuur van de informatiehuishouding valt in dit rapport uiteen in drie onderwerpen: besturing door visie en beleid, besturing door het beleggen van verantwoordelijkheden en besturing door kwaliteitszorg op documenten.  
	 
	Visie en beleid: 
	 
	Bij RVO komen visie en beleid samen in één document: Informatiebeleid RVO.5 Vanwege capaciteitsgebrek is opvolging van het in 2022 opgeleverde strategisch informatiebeleid (vanuit Tii) door de CIO-office pas mogelijk in 2024. Niet alle thema’s (inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen) zijn uitgewerkt (al worden ze wel benoemd) in “Informatiebeleid RVO”, niet op het niveau van een visie en ook niet op het niveau van beleid.  
	5 Informatiebeleid RVO, versie 1.1, 31 oktober 2022 
	5 Informatiebeleid RVO, versie 1.1, 31 oktober 2022 

	Bij uitwerken van beleid op het gebied van bijvoorbeeld vernietigen kan gedacht worden aan een beleidsuitspraak als: “Binnen vijf jaar wil RVO alle digitale en analoge informatie vernietigen conform de bewaartermijnen in de selectielijst.” Door beleid voor de hoofdlijnen concreet te formuleren wordt richting gegeven aan architectuurprincipes. 
	 
	Besturing door het beleggen van verantwoordelijkheden:  
	 
	RVO werkt met IV-governance: vraagstukken rondom de informatievoorziening passeren de revue bij verantwoordelijke gremia (zgn. CAB/CDB structuur). Ook de CIO geeft kaders mee, houdt rekening met informatiebeveiliging, de AVG en (wijzigende) wetgeving. Omdat RVO een fusieorganisatie is heeft zij de oude IV-systemen met bijbehorende data en informatie van haar juridische voorgangers overgedragen gekregen.  
	 
	Informatiebeheer kan alleen goed worden ingericht als verantwoordelijkheden voor de informatiehuishouding op het juiste niveau belegd zijn. Een manager DIV moet inhoudelijk schakelen met CIO-adviseurs, architecten en portefeuillehouders. De laatsten zijn verantwoordelijk voor de informatie bij RVO, maar hebben zich wel te 
	houden aan de wijze waarop DIV organisatiebreed regie voert op -en uitvoering geeft aan inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen. 
	P
	Ook DIV (Documentaire Informatie Voorziening) heeft ingezet op een doorontwikkeling van kennis en capaciteit. Het team is uitgebreid met informatiecoaches en recordmanagers. Het gedrag van medewerkers is een belangrijke factor bij het verbeteren van de kwaliteit van de informatiehuishouding. De kwaliteit van de uitvoering van de informatiehuishouding is in grote mate afhankelijk van hoe medewerkers omgaan met informatie.  
	P
	Kwaliteitszorg: 
	P
	RVO moet meer aandacht besteden aan de kwaliteitszorg voor documenten. Alhoewel kwaliteitszorg voor documenten in het beleid van RVO genoemd wordt en er lokaal in de organisatie aandacht aan wordt besteed, wordt kwaliteitszorg voor documenten niet RVO-breed ingevuld.  
	P
	P
	3.2. Architectuur (principes die de informatiehuishouding helpen) 
	P
	P
	RVO omarmt “archiveren by design” als architectuurprincipe.6 Dit is een positieve ontwikkeling. Rondom het rapport ‘Ongekend Onrecht’ en het hieruit voorvloeiende RVO-programma Tii werd in 2021 besloten tot het architectuuruitgangspunt van één DMS-oplossing. RVO ontwikkelt op basis van architectuurprincipes7 een koppeling om documenten van zaaksystemen over te nemen in het DMS om deze documenten digitaal duurzaam te maken.   
	6 Architectuurprincipes Document Management RVO v1.0.pdf 
	6 Architectuurprincipes Document Management RVO v1.0.pdf 
	7 
	7 
	Architectuurprincipe (Begrip) - NORA Online
	Architectuurprincipe (Begrip) - NORA Online

	 “Een architectuurprincipe is een normatieve uitspraak die richting geeft aan het in samenhang ontwerpen en realiseren van overheidsdiensten voor burgers en bedrijven.”

	8 PrintscreenGroeperingDossiersProcesDMS 
	RVO PrintscreenMetadataLoggingDMS 
	RVO PrintscreenRelatieDocumentEnZaakOfDossierDMS 
	9 Gespreksverslag 
	10 In paragraaf 2.4 worden uitspraken gedaan over de authenticiteit van documenten in het DMS, die niet van toepassing lijken op documenten buiten het DMS 

	Zaak- en procesgegevens uit zaaksystemen worden echter niet meegegeven vanuit de bronsystemen naar het DMS.8,9 In het DMS moet bij ieder document zichtbaar zijn welke plek het heeft in de proces/taakgerichte ordening van RVO en bij welk proces (zoals in de selectielijst opgesomd) het document behoort. Ook is de koppeling nog maar beperkt geïmplementeerd, wat betekent dat niet alle bronsystemen zijn aangesloten op het DMS.  
	Voorts heeft RVO geen uitgewerkte principes in de architectuur op het gebied van inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen. Voor metadateren zijn wel concrete principes beschreven. 
	De onderwerpen inbeheername, overzicht en inzicht en ordenen worden weliswaar genoemd in het architectuurdocument, maar zijn niet conform alle normen van de Archiefwet uitgewerkt. Daarnaast past RVO archiefwettelijke normen toe bij documenten in het DMS10, terwijl de wettelijke normen betrekking hebben op álle documenten in de informatiehuishouding van RVO. Alle informatie in de 
	informatiehuishouding (dus alle informatie in alle applicaties) moet duurzaam toegankelijk zijn volgens de Archiefwet. Niet alle applicaties behoeven hiervoor alle functionaliteit te bevatten om informatie te beheren, maar alle informatie in alle applicaties moet wel beheerd worden.  
	 
	3.3. Programma’s en projecten (die de informatiehuishouding verbeteren) 
	 
	RVO wees in gesprekken en in de aangeleverde bewijzen rondom verbeteringen van de informatiehuishouding veelal naar een nieuwe strategie die verwoord is in “Kompas voor een duurzame toekomst”. Hieruit volgt het project ‘Transparantie in Informatie’. Programma Tii is de uitwerking van programma OoO bij RVO.  
	 
	In het programmaplan Tii zijn de hoofdlijnen die centraal staan in dit rapport voor een duurzaam toegankelijke informatiehuishouding (inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen) niet uitgewerkt.  
	 
	3.4. Uitvoering in de informatiehuishouding 
	 
	Om informatie te kunnen beheren, moet deze eerst in beheer genomen worden. Informatie is in beheer wanneer informatie veilig is opgeslagen, beschermd wordt tegen onbedoelde invloeden (van buitenaf) en beschermd wordt tegen fysiek en digitaal verval. Dit betekent dat alle informatie binnen RVO in beheer moet zijn, waarna deze informatie duurzaam toegankelijk gemaakt moet worden. 
	 
	Informatie is niet in beheer wanneer er geen overzicht van gemaakt kan worden en wanneer functies ontbreken om die informatie duurzaam toegankelijk te maken. Niet iedere applicatie moet alle functies bevatten, maar alle informatie van RVO moet wel vanaf het moment van ontstaan of ontvangen duurzaam toegankelijk gemaakt worden. Hier zijn technische oplossingen voor.  
	 
	3.4.1. Inbeheername 
	 
	De reikwijdte van de Archiefwet lijkt goed bekend bij RVO; tegelijkertijd wordt op dit moment veel digitale informatie nog niet (tijdig) in beheer genomen.11 Denk hierbij aan informatie in emailboxen, in vakapplicaties, databases en netwerkomgevingen.  Hierbij is niet gezegd dat alle informatie in één DMS moet worden opgenomen (al is dit wel de door RVO gekozen richting) maar dat alle informatie ongeacht waar het zich bevindt tijdig in beheer moet zijn, zodanig dat het digitaal duurzaam gemaakt kan worden. 
	11 Gespreksverslag 
	11 Gespreksverslag 
	12 Handreiking opslaan documenten 2.0 
	13 Handreiking email archivering 20231128 V01 

	RVO heeft een handreiking12 voor medewerkers voor het opslaan van documenten. Ook heeft RVO een handleiding voor het bewaren van email13 en whatsapps en voor het afsluiten van zaken. Dit is een goed begin voor inbeheername, al komt uit de interviews ook een beeld naar voren dat niet op alle niveaus in de organisatie bekend is dat álle informatie die de neerslag vormt van een proces onder de 
	Archiefwet valt.14 Documenten moeten direct in beheer genomen worden zodat voldaan kan worden aan de eisen op het gebied van een digitaal duurzame, goed geordende en toegankelijke staat.15 
	14 Naar goed gebruik kunnen op voorhand persoonlijke aantekeningen die het persoonlijk domein van de ambtenaar niet verlaten worden uitgezonderd van de Archiefwet, net als documenten die geen enkele relatie hebben met een werkproces, zoals de door de RVO ontvangen folders of brochures. Op het moment dat deze informatie gebruikt zou worden in een proces, is deze wel weer archiefinformatie volgens de Archiefwet. 
	14 Naar goed gebruik kunnen op voorhand persoonlijke aantekeningen die het persoonlijk domein van de ambtenaar niet verlaten worden uitgezonderd van de Archiefwet, net als documenten die geen enkele relatie hebben met een werkproces, zoals de door de RVO ontvangen folders of brochures. Op het moment dat deze informatie gebruikt zou worden in een proces, is deze wel weer archiefinformatie volgens de Archiefwet. 
	15 Artikel 3 van de Archiefwet 1995, art 3 over de geordende en toegankelijke staat. 
	16 Gespreksverslag 
	17 Archiefwet art. 3; Archiefregeling art. 18 
	18 iSP 2023 v0.2012 
	19 Gespreksverslag 
	20 Screenshots voor inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed vraag 6_1 en 7_1.msg 
	21 Gespreksverslag, Waarnemingsgesprek over koppeling DMS 

	 
	Door het niet tijdig in beheer nemen van informatie loopt RVO het risico dat documenten niet in een overzicht worden opgenomen, niet goed geordend kunnen worden, dat niet alle documenten volgens de regels worden gemetadateerd en dat er niet vernietigd wordt volgens de selectielijst.  
	 
	De informatie die wel in beheer wordt genomen in het DMS van RVO, wordt (vaak) te laat in beheer genomen. Namelijk pas bij het afsluiten van een zaak in een zaaksysteem.16 Daar komt bij dat het huidige DMS nog niet alle functies heeft om die informatie ook digitaal duurzaam te maken.  
	 
	3.4.2. Overzicht en inzicht 
	 
	RVO dient een actueel overzicht17 te hebben van alle documenten in de informatiehuishouding. In programma Tii staat dat er een informatiestructuurplan (iSP) moet komen. Dit overzicht is in ontwikkeling. In deze fase voldoet het huidige iSP18 van RVO nog niet aan de wettelijke norm omdat zaakdossiers, series en of archiefbestanddelen nog niet zijn opgenomen in dit overzicht.  
	 
	3.4.3. Ordenen 
	 
	Zoals eerder genoemd in dit rapport heeft RVO een handleiding voor het opslaan van digitale documenten maar hiermee zijn digitale documenten nog niet in beheer genomen. Alle documenten in de informatiehuishouding van RVO moeten worden gekoppeld aan een ordening.  
	In zaaksystemen19 wordt een begin gemaakt met ordenen, omdat in zaaksystemen documenten herleidbaar zijn tot het dossier waartoe ze behoren.20 In het DMS21, waarin in de toekomst volgens de architectuuruitgangspunten meer documenten uit zaaksystemen moet worden opgenomen, zijn documenten nog niet gekoppeld aan een zaak en zijn zaken niet gekoppeld aan een ordening.  
	3.4.4. Metadateren 
	 
	Alle documenten in de informatiehuishouding van RVO moeten gemetadateerd worden volgens de wettelijke vereisten, niet alleen de documenten in zaaksystemen en het DMS. De vereisten voor metadateren zijn van toepassing op alle documenten ongeacht in welke applicatie deze zich bevinden. In zaaksystemen is te herleiden welk document tot welk dossier behoort. Hieruit valt echter niet af te leiden tot welk 
	proces uit de selectielijst dit dossier behoort. Ook is de bewaartermijn uit de selectielijst niet inzichtelijk voor alle documenten in de informatiehuishouding van RVO. Documenten worden niet conform de Archiefwet duurzaam toegankelijk gemaakt, niet in zaaksystemen, niet in het DMS en niet in de overige applicaties.  
	RVO heeft wel plannen om op basis van het al eerder genoemde iSP documenten in DMS te organiseren.22 
	22 Gespreksverslag 
	22 Gespreksverslag 
	23 Nota uitfaseren MSA toepssingen, RVO 26 maart 2024 
	24 Op basis van de Beheersregeling document- en archiefbeheer EZ 2006, artikel 4. 

	3.4.5. Vernietigen 
	 
	RVO heeft een project met als doel om Microsoft Acces toepassingen uit te faseren en de zich hierin bevindende digitale informatie te archiveren, of te vernietigen volgens het protocol van vernietiging23 en met inachtneming van de bewaartermijnen in de selectielijst. Het op deze manier vernietigen van digitale informatie is een goede ontwikkeling, al heeft RVO niet aangetoond dat informatie conform protocol van vernietiging is vernietigd (dat wil zeggen: er zijn geen verklaringen van vernietiging van digita
	Tot op heden nemen afdelingen24  het initiatief tot vernietiging (van papieren archieven), terwijl DIV ook het initiatief zou kunnen nemen tot het vernietigen van (digitale) documenten op basis van de selectielijst.  
	 
	 
	Figure
	Foto: Voorgevel van de Rijksdienst voor Ondernemend Nederland, Prinses Beatrixlaan in Den Haag 
	  
	4. Verantwoording 
	In dit hoofdstuk staat hoe de Inspectie het onderzoek heeft uitgevoerd.  
	   
	4.1. Doel, onderzoeksvraag en toetsingskader 
	De Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed toetst of organisaties van de centrale overheid hun informatie beheren in overeenstemming met de eisen van de Archiefwet 1995.  
	Met dit onderzoek beantwoordt de Inspectie de vraag in hoeverre RVO in de huidige fase de belangrijkste bepalingen uit deze wet naleeft. Daarbij identificeert de Inspectie knelpunten en doet zij aanbevelingen ter verbetering. In deze inspectie is gekozen voor een reguliere inspectie op hoofdlijnen. Daarbij zijn verschillende functionarissen bevraagd, waarnemingen gedaan en stukken opgevraagd. De constateringen hebben geleid tot de geformuleerde aanbevelingen, waarbij een gestandaardiseerd wegingskader is ge
	 
	 
	4.2. Afbakening 
	Het onderzoek beperkt zich tot de hoofdlijnen van de informatiehuishouding van RVO. Zorgdrager van de archieven van RVO is het Ministerie van Economische Zaken en Klimaat. Om die reden ontvangt dit ministerie een afschrift van dit rapport. Aanbevelingen zijn gedaan tot op het niveau van RVO. Omdat dit een inspectie op hoofdlijnen is, heeft de Inspectie geen nader onderzoek gedaan of de richtlijnen voor emailarchivering en archivering van dossiers en whatsapps voldoen aan de normen van de archiefwet. RVO kan
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	De archivering van chatberichten bij het ministerie van Algemene Zaken | Rapport | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed 
	De archivering van chatberichten bij het ministerie van Algemene Zaken | Rapport | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed 

	 


	 
	 
	4.3. Toetsingskader 
	De Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed toetst of organisaties van de centrale overheid hun informatie beheren in overeenstemming met de eisen van de Archiefwet 1995, het Archiefbesluit en de Archiefregeling. De Inspectie kijkt of de 
	archieven in goede, geordende en toegankelijke staat bewaard worden en op de juiste wijze worden vernietigd of overgebracht naar een archiefinstelling. De Inspectie doet dit aan de hand van het door haar opgestelde Toetsingskader Informatie van de centrale overheid.26 
	26 Erfgoedinspectie 2017. Deze inspectie komt niet voort uit een risicoafweging, incident of andere specifieke aanleiding. 
	26 Erfgoedinspectie 2017. Deze inspectie komt niet voort uit een risicoafweging, incident of andere specifieke aanleiding. 
	27 Op basis van het toetsingskader Toetsingskader Informatie van de centrale overheid | Publicatie | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed | 
	27 Op basis van het toetsingskader Toetsingskader Informatie van de centrale overheid | Publicatie | Inspectie Overheidsinformatie en Erfgoed | 
	https://www.inspectie-oe.nl/de-inspectie-overheidsinformatie-en-erfgoed/publicaties/publicatie/2017/12/21/toetsingskader-informatie-van-de-centrale-overheid
	https://www.inspectie-oe.nl/de-inspectie-overheidsinformatie-en-erfgoed/publicaties/publicatie/2017/12/21/toetsingskader-informatie-van-de-centrale-overheid
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	4.4. Verbetercyclus voor het verbeteren van de informatiehuishouding 
	 
	De Inspectie vindt het belangrijk dat de aanbevelingen die zij doet leiden tot een verbetering van de informatiehuishouding en biedt daarom een verbetercyclus als hulpmiddel om aanbevelingen in de juiste volgorde- en in samenhang op te volgen.  
	 
	De aanbevelingen in dit rapport zijn opgebouwd rondom een “verbetercyclus” (zie figuur 1) van de informatiehuishouding. De Inspectie ziet de verbetercyclus als hulpmiddel voor het verbeteren van de informatiehuishouding. De verbetercyclus geeft invulling aan hoe aanbevelingen in dit rapport opgevolgd kunnen worden27.  
	 
	De beoogde verbetercyclus is als volgt opgebouwd: beleid en visie geven richting aan architectuurprincipes. Architectuurprincipes zijn uitwerkingen van beleid en visie en staan niet op zichzelf. Architectuurprincipes ondersteunen programma’s en projecten. Programma’s en projecten verbeteren de uitvoering, en de uitvoering volgt visie en beleidsuitgangspunten. Aanbevelingen over de uitvoering van de informatiehuishouding leiden weer tot aanpassingen in visie en beleid, die weer leiden tot verbeteringen in de
	 
	Aanbevelingen in de verbetercyclus versterken elkaar als ze inhoudelijk op elkaar aansluiten. Daarom komen steeds vijf inhoudelijke hoofdlijnen (onderwerpen) terug in zowel visie en beleid, architectuur, programma’s en projecten. Deze onderwerpen zijn: “inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen” en zijn gebaseerd op het toetsingskader van de Inspectie.28 
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	Figuur 1: Grafische weergave van het proces van verbeteren van de informatiehuishouding 
	 
	4.5. Aanpak 
	De Inspectie heeft de informatiehuishouding van RVO geïnspecteerd. Onderzocht zijn de (interne) kaders en richtlijnen bij RVO, de sturing en verantwoordelijkheden voor archivering en de feitelijke handelingen van functionarissen in de uitvoering van de informatiehuishouding. Hiertoe zijn documenten opgevraagd en interviews gehouden met diverse functionarissen die een rol hebben in de informatiehuishouding. Het overzicht van de door de Inspectie ontvangen documenten staat vermeld in het volgende hoofdstuk. O
	 
	4.6. Wederhoor 
	De bevindingen en conclusies zijn zoveel mogelijk in de gesprekken afgestemd. Na de gesprekken heeft de Inspectie de bevindingen, conclusies en aanbevelingen gepresenteerd aan de geïnterviewden. Opmerkingen bij de gespreksverslagen zijn verwerkt en RVO heeft ter onderbouwing van zijn antwoorden documenten aan de Inspectie verstrekt. RVO controleerde dit rapport op feitelijke correctheid. 
	 
	4.7. Geïnterviewde functionarissen 
	In de tabel hieronder staat met welke personen voor dit onderzoek is gesproken.  
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	Tabel 1 Lijst geïnterviewde functionarissen. 
	 
	4.8. Tijdsbestek 
	Het onderzoek is uitgevoerd in 2024. De Inspectie heeft op 17 januari, 19 januari, 23 januari, 26 januari en 29 januari gesprekken gevoerd en waarnemingen gedaan.  
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	Welke programma's op de informatie-huishouding lopen er? 

	Programma Tii. er ontbreken architectuur-uitgangspunten voor programma Tii. 
	Programma Tii. er ontbreken architectuur-uitgangspunten voor programma Tii. 

	De bedoelde resultaten van programma’s en projecten dragen onvoldoende bij aan de kwaliteit van de informatiehuishouding van RVO. 
	De bedoelde resultaten van programma’s en projecten dragen onvoldoende bij aan de kwaliteit van de informatiehuishouding van RVO. 


	  
	  
	  

	Verantwoordelijk-heden voor informatiebeheer zijn volledig belegd. Toepassing van Baseline 1.1, 1.2, 1.3, 1.6, 2.3 
	Verantwoordelijk-heden voor informatiebeheer zijn volledig belegd. Toepassing van Baseline 1.1, 1.2, 1.3, 1.6, 2.3 

	3.4 
	3.4 

	Welke functionaris is op alle onderdelen van de organisatie, inclusief zelfstandige organisatieonderdelen zoals agentschappen, buitendiensten en regiokantoren, eind-verantwoordelijk voor de informatie-
	Welke functionaris is op alle onderdelen van de organisatie, inclusief zelfstandige organisatieonderdelen zoals agentschappen, buitendiensten en regiokantoren, eind-verantwoordelijk voor de informatie-

	De Algemeen Directeur RVO, met hieronder de portefeuille-houders, te weten de directeuren.  
	De Algemeen Directeur RVO, met hieronder de portefeuille-houders, te weten de directeuren.  
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	huishouding, de visie en beleids-uitgangspunten voor de informatie-huishouding? 
	huishouding, de visie en beleids-uitgangspunten voor de informatie-huishouding? 


	  
	  
	  

	  
	  

	3.5 
	3.5 

	Welke functionarissen hebben een eind-verantwoordelijk-heid voor het uitvoeren van hoofdlijnen als: inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen (digitaal en analoog) 
	Welke functionarissen hebben een eind-verantwoordelijk-heid voor het uitvoeren van hoofdlijnen als: inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen (digitaal en analoog) 

	Lijnmanagers; wel verant-woordelijk maar niet expliciet voor de hoofdlijnen 
	Lijnmanagers; wel verant-woordelijk maar niet expliciet voor de hoofdlijnen 

	  
	  


	  
	  
	  

	Deskundig personeel 
	Deskundig personeel 

	4.1 
	4.1 

	Hoe houdt uw organisatie de kennis en competenties op peil?  
	Hoe houdt uw organisatie de kennis en competenties op peil?  

	Online trainingen 
	Online trainingen 

	  
	  


	  
	  
	  

	  
	  

	4.2 
	4.2 

	Aan welke kennis over de (besturing van de) informatie-huishouding, of de uitvoering van (wettelijke) taken heeft uw organisatie behoefte.  
	Aan welke kennis over de (besturing van de) informatie-huishouding, of de uitvoering van (wettelijke) taken heeft uw organisatie behoefte.  

	Er is ingehuurde kennis over de relatie en samenhang tussen de kennisgebieden DIV, architectuur, CIO-office en portefeuille-houders. 
	Er is ingehuurde kennis over de relatie en samenhang tussen de kennisgebieden DIV, architectuur, CIO-office en portefeuille-houders. 

	 
	 


	  
	  
	  

	  
	  

	4.3 
	4.3 

	Welke interne richtlijnen op het gebied van de informatie-huishouding voor medewerkers over dossiervorming, metadateren, vernietigen in het bijzonder heeft u? 
	Welke interne richtlijnen op het gebied van de informatie-huishouding voor medewerkers over dossiervorming, metadateren, vernietigen in het bijzonder heeft u? 

	Ja, er zijn richtlijnen 
	Ja, er zijn richtlijnen 

	Door het niet hanteren van richtlijnen ontstaan risico's zoals het ontbreken van context, informatie wordt onvindbaar, of er wordt ten onrechte vernietigd.  
	Door het niet hanteren van richtlijnen ontstaan risico's zoals het ontbreken van context, informatie wordt onvindbaar, of er wordt ten onrechte vernietigd.  


	  
	  
	  

	  
	  

	4.4 
	4.4 

	Hoe mag worden aangenomen dat het personeel bekend is met deze richtlijnen? Bijv. communicatie over intranet e.d. 
	Hoe mag worden aangenomen dat het personeel bekend is met deze richtlijnen? Bijv. communicatie over intranet e.d. 

	Vanwege de aandacht op de intranetsite mag worden verwacht dat het personeel bekend is met de richtlijnen.  
	Vanwege de aandacht op de intranetsite mag worden verwacht dat het personeel bekend is met de richtlijnen.  

	  
	  




	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  

	4.6 
	4.6 

	Welke interne werkwijzen/proce-dures/beheers-regels op het gebied van de informatie-huishouding voor informatie-professionals heeft u? Denk aan richtlijnen over inbeheername, metadateren, inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen. 
	Welke interne werkwijzen/proce-dures/beheers-regels op het gebied van de informatie-huishouding voor informatie-professionals heeft u? Denk aan richtlijnen over inbeheername, metadateren, inbeheername, overzicht en inzicht, ordenen, metadateren en vernietigen. 

	Er zijn onvoldoende richtlijnen, en die er zijn gaan over de papieren situatie.  
	Er zijn onvoldoende richtlijnen, en die er zijn gaan over de papieren situatie.  

	Wanneer informatieprofessionals, zoals Records Managers en DIV-medewerkers informatiebeheertaken uitvoeren zonder werkwijzen, richtlijnen, procedures en of beheersregels, kan dit effect hebben op de kwaliteit van de uitvoering van het informatiebeheer en hiermee op de kwaliteit van de Informatiehuishouding.  
	Wanneer informatieprofessionals, zoals Records Managers en DIV-medewerkers informatiebeheertaken uitvoeren zonder werkwijzen, richtlijnen, procedures en of beheersregels, kan dit effect hebben op de kwaliteit van de uitvoering van het informatiebeheer en hiermee op de kwaliteit van de Informatiehuishouding.  


	  
	  
	  

	  
	  

	4.7 
	4.7 

	Bij een uitbesteding van werk worden geen specifieke eisen gesteld aan kennis over “inbeheername, overzicht, ordenen, metadateren en vernietigen”  kwaliteitseisen gesteld op het gebied van de informatie-huishouding. 
	Bij een uitbesteding van werk worden geen specifieke eisen gesteld aan kennis over “inbeheername, overzicht, ordenen, metadateren en vernietigen”  kwaliteitseisen gesteld op het gebied van de informatie-huishouding. 

	Nee 
	Nee 

	Zonder deze kwaliteitseisen aan personeel loopt de organisatie het risico dat ingehuurde medewerkers alsnog intern moeten worden opgeleid en dat informatiebeheer slecht wordt uitgevoerd.  
	Zonder deze kwaliteitseisen aan personeel loopt de organisatie het risico dat ingehuurde medewerkers alsnog intern moeten worden opgeleid en dat informatiebeheer slecht wordt uitgevoerd.  


	2. Kwaliteitssysteem 
	2. Kwaliteitssysteem 
	2. Kwaliteitssysteem 

	(Archiefregeling art. 16) 
	(Archiefregeling art. 16) 

	5.1 
	5.1 

	Is kwaliteitszorg voor het beheer van documenten opgenomen in het beleid van de organisatie? 
	Is kwaliteitszorg voor het beheer van documenten opgenomen in het beleid van de organisatie? 

	Ja, maar onvolledig 
	Ja, maar onvolledig 

	  
	  


	  
	  
	  

	  
	  

	5.2 
	5.2 

	Zijn de rollen en verantwoordelijk-heden voor de kwaliteitszorg voor het beheer van documenten vastgesteld? 
	Zijn de rollen en verantwoordelijk-heden voor de kwaliteitszorg voor het beheer van documenten vastgesteld? 

	Nee 
	Nee 

	Als de rollen en verantwoordelijkheden niet beschreven zijn, kan dat de uitvoering van de kwaliteitszorg belemmeren. 
	Als de rollen en verantwoordelijkheden niet beschreven zijn, kan dat de uitvoering van de kwaliteitszorg belemmeren. 


	  
	  
	  

	  
	  

	5.3 
	5.3 

	Wordt de kwaliteit van het beheer van documenten binnen uw organisatie periodiek getoetst? 
	Wordt de kwaliteit van het beheer van documenten binnen uw organisatie periodiek getoetst? 

	Nee 
	Nee 

	Zonder periodieke toetsing is het onbekend of het informatiebeheer naar behoren verloopt en kan bij misstappen niet tijdig ingegrepen worden. 
	Zonder periodieke toetsing is het onbekend of het informatiebeheer naar behoren verloopt en kan bij misstappen niet tijdig ingegrepen worden. 


	  
	  
	  

	  
	  

	5.4 
	5.4 

	Is voor alle werkprocessen van de organisatie kwaliteitszorg ingericht? 
	Is voor alle werkprocessen van de organisatie kwaliteitszorg ingericht? 

	Nee 
	Nee 

	Zonder toetsing van alle werkprocessen is het onbekend of het informatiebeheer naar behoren verloopt en kan bij misstappen niet tijdig ingegrepen worden. 
	Zonder toetsing van alle werkprocessen is het onbekend of het informatiebeheer naar behoren verloopt en kan bij misstappen niet tijdig ingegrepen worden. 




	  
	  
	  
	  
	  

	  
	  

	5.5 
	5.5 

	Maakt een risicoanalyse onderdeel uit van uw kwaliteitszorg? 
	Maakt een risicoanalyse onderdeel uit van uw kwaliteitszorg? 

	Nee 
	Nee 

	Bij het ontbreken van een analyse naar de interne en externe risicofactoren in relatie tot het informatiebeheer kan de organisatie deze risico's mogelijk niet op tijd mitigeren. 
	Bij het ontbreken van een analyse naar de interne en externe risicofactoren in relatie tot het informatiebeheer kan de organisatie deze risico's mogelijk niet op tijd mitigeren. 


	  
	  
	  

	  
	  

	5.6 
	5.6 

	Stelt uw organisatie verbeterplannen op voor het beheer van documenten? 
	Stelt uw organisatie verbeterplannen op voor het beheer van documenten? 

	Nee 
	Nee 

	Zonder verbeterplan kan de verbetercyclus niet in gang gezet worden. 
	Zonder verbeterplan kan de verbetercyclus niet in gang gezet worden. 


	  
	  
	  

	  
	  

	5.7 
	5.7 

	Worden de verbeterplannen met betrekking tot het beheer van documenten uitgevoerd? 
	Worden de verbeterplannen met betrekking tot het beheer van documenten uitgevoerd? 

	Nee 
	Nee 

	Het risico is dat verbeteringen in het beheer van documenten uitblijven doordat verbeterplannen niet worden uitgevoerd.  
	Het risico is dat verbeteringen in het beheer van documenten uitblijven doordat verbeterplannen niet worden uitgevoerd.  


	  
	  
	  

	Er is architectuur voor de informatiehuishouding  (Archiefwet art. 5 en 9; Archiefbesluit art. 2 t/m 5) 
	Er is architectuur voor de informatiehuishouding  (Archiefwet art. 5 en 9; Archiefbesluit art. 2 t/m 5) 

	5.8  
	5.8  

	Zijn de archiefwettelijke vereisten om data in applicaties te kunnen vernietigen opgenomen in de architectuur en worden deze toegepast bij de aanschaf, ontwikkeling en implementatie van alle applicaties in de organisatie waarin overheids-informatie wordt verwerkt? 
	Zijn de archiefwettelijke vereisten om data in applicaties te kunnen vernietigen opgenomen in de architectuur en worden deze toegepast bij de aanschaf, ontwikkeling en implementatie van alle applicaties in de organisatie waarin overheids-informatie wordt verwerkt? 

	Ja, is opgenomen in architectuur én wordt toegepast (onlangs vastgesteld, door-ontwikkeling DMS en aansluitende systemen onderdeel van de IV-project-portfolio prioritering) 
	Ja, is opgenomen in architectuur én wordt toegepast (onlangs vastgesteld, door-ontwikkeling DMS en aansluitende systemen onderdeel van de IV-project-portfolio prioritering) 

	  
	  


	  
	  
	  

	 (Archiefregeling art. 17, 19, 21, 22 en 24) 
	 (Archiefregeling art. 17, 19, 21, 22 en 24) 

	5.9 
	5.9 

	Zijn de archiefwettelijke vereisten om te kunnen metadateren in applicaties opgenomen in de architectuur en worden deze toegepast bij de aanschaf, ontwikkeling en implementatie van alle applicaties in de organisatie waarin overheids-informatie wordt verwerkt? 
	Zijn de archiefwettelijke vereisten om te kunnen metadateren in applicaties opgenomen in de architectuur en worden deze toegepast bij de aanschaf, ontwikkeling en implementatie van alle applicaties in de organisatie waarin overheids-informatie wordt verwerkt? 

	Ja, en worden toegepast, maar vooralsnog met een minimale set.  
	Ja, en worden toegepast, maar vooralsnog met een minimale set.  

	Bij een minimale set aan metadata bij documenten en dossiers bestaat het risico dat er onvoldoende mogelijkheden zijn om de informatie in geordende en toegankelijke staat te brengen. 
	Bij een minimale set aan metadata bij documenten en dossiers bestaat het risico dat er onvoldoende mogelijkheden zijn om de informatie in geordende en toegankelijke staat te brengen. 
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	(Archiefregeling art. 18) 
	(Archiefregeling art. 18) 

	5.10 
	5.10 

	Zijn de archiefwettelijke vereisten om data uit applicaties te kunnen exporteren in geordende en toegankelijke staat in de architectuur en worden deze toegepast bij de aanschaf, ontwikkeling en implementatie van alle applicaties in de organisatie waarin overheids-informatie wordt verwerkt? 
	Zijn de archiefwettelijke vereisten om data uit applicaties te kunnen exporteren in geordende en toegankelijke staat in de architectuur en worden deze toegepast bij de aanschaf, ontwikkeling en implementatie van alle applicaties in de organisatie waarin overheids-informatie wordt verwerkt? 

	Dit is het beoogde effect van de architectuur-principes, realisatie vraagt een groeipad. Op het moment is dit onderdeel van het lifecycle management. 
	Dit is het beoogde effect van de architectuur-principes, realisatie vraagt een groeipad. Op het moment is dit onderdeel van het lifecycle management. 
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	3 en 4. overzicht 
	3 en 4. overzicht 
	3 en 4. overzicht 

	Er worden criteria gehanteerd om te bepalen welke informatie tot overheidsinformatie wordt gerekend (Toetsingskader norm 3.a) 
	Er worden criteria gehanteerd om te bepalen welke informatie tot overheidsinformatie wordt gerekend (Toetsingskader norm 3.a) 

	5.11 
	5.11 

	Heeft uw organisatie omschreven in de beheersregels of een ander document wat archiefbescheiden zijn? En zo Ja, komt deze omschrijving overeen met de definitie uit de AW? 
	Heeft uw organisatie omschreven in de beheersregels of een ander document wat archiefbescheiden zijn? En zo Ja, komt deze omschrijving overeen met de definitie uit de AW? 

	Ja, in de beheersregeling document- en archiefbeheeer EZ, 2006 
	Ja, in de beheersregeling document- en archiefbeheeer EZ, 2006 
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	Van alle dossiers en andere informatie-bestanddelen wordt een overzicht bijgehouden. (Archiefwet art. 3; Archiefregeling art. 18) 
	Van alle dossiers en andere informatie-bestanddelen wordt een overzicht bijgehouden. (Archiefwet art. 3; Archiefregeling art. 18) 

	5.12 
	5.12 

	Heeft u een overzicht van alle dossiers en andere informatiebestanddelen of kan dit gegenereerd worden. 
	Heeft u een overzicht van alle dossiers en andere informatiebestanddelen of kan dit gegenereerd worden. 

	RVO heeft een onvolledig overzicht; overzichten kunnen worden gemaakt op basis van een specifiek thema of een behoefte. Er is geen actueel volledig overzicht en dit is niet eenvoudig te maken. 
	RVO heeft een onvolledig overzicht; overzichten kunnen worden gemaakt op basis van een specifiek thema of een behoefte. Er is geen actueel volledig overzicht en dit is niet eenvoudig te maken. 

	Zonder overzicht of zonder een volledig overzicht is onbekend welke informatie waar is; dit heeft nadelige gevolgen voor de bedrijfsvoering. Ook kunnen WOO verzoeken minder snel beantwoord worden. 
	Zonder overzicht of zonder een volledig overzicht is onbekend welke informatie waar is; dit heeft nadelige gevolgen voor de bedrijfsvoering. Ook kunnen WOO verzoeken minder snel beantwoord worden. 




	5. Ordeningsstructuur 
	5. Ordeningsstructuur 
	5. Ordeningsstructuur 
	5. Ordeningsstructuur 
	5. Ordeningsstructuur 

	(Archiefregeling art. 18) 
	(Archiefregeling art. 18) 

	6.1 
	6.1 

	Is bij alle overheids-informatie de relatie met een logische ordening vastgelegd? 
	Is bij alle overheids-informatie de relatie met een logische ordening vastgelegd? 

	Nee. In zaaksystemen zijn documenten geordend naar zaak maar zaken zijn niet geordend op taak/proces. Bovendien bevindt niet alle RVO-informatie zich in zaakdossiers, maar bijvoorbeeld ook op netwerk-schijven, emailboxen en in andere applicaties waarvoor deze norm ook geldt. 
	Nee. In zaaksystemen zijn documenten geordend naar zaak maar zaken zijn niet geordend op taak/proces. Bovendien bevindt niet alle RVO-informatie zich in zaakdossiers, maar bijvoorbeeld ook op netwerk-schijven, emailboxen en in andere applicaties waarvoor deze norm ook geldt. 

	Indien de relatie over de ordening ontbreekt is de context van het document onduidelijk en hiermee ook de (bewaar)waarde. Tevens is het document lastig of niet terug te vinden of in samenhang te brengen met andere documenten en dossiers. Het risico is dat documenten niet goed beheerd- en niet goed gevonden kunnen worden. Dit kan leiden tot vertraging in de uitvoering van de WOO, onvolledige overdracht, en in het algemeen een onbeheersbare informatiehuishouding. 
	Indien de relatie over de ordening ontbreekt is de context van het document onduidelijk en hiermee ook de (bewaar)waarde. Tevens is het document lastig of niet terug te vinden of in samenhang te brengen met andere documenten en dossiers. Het risico is dat documenten niet goed beheerd- en niet goed gevonden kunnen worden. Dit kan leiden tot vertraging in de uitvoering van de WOO, onvolledige overdracht, en in het algemeen een onbeheersbare informatiehuishouding. 


	6. Metadata 
	6. Metadata 
	6. Metadata 

	(Archiefregeling art. 17, 19, 21, 22 en 24) 
	(Archiefregeling art. 17, 19, 21, 22 en 24) 

	7.1 
	7.1 

	Kan van alle informatie (in al uw applicaties) in de informatie-huishouding in de metadata achterhaald worden wanneer, door wie en uit hoofde van welke functie, binnen welk werkproces opgemaakt dan wel ontvangen 
	Kan van alle informatie (in al uw applicaties) in de informatie-huishouding in de metadata achterhaald worden wanneer, door wie en uit hoofde van welke functie, binnen welk werkproces opgemaakt dan wel ontvangen 

	Deels, in zaaksystemen is de behandelaar zichtbaar, maar de relatie met processen is niet inzichtelijk. 
	Deels, in zaaksystemen is de behandelaar zichtbaar, maar de relatie met processen is niet inzichtelijk. 

	Documenten die niet- of onvolledig gemetadateerd zijn, zijn lastig vindbaar en daarmee niet goed te beheren. Overzichten kunnen niet worden gemaakt. Dit bemoeilijkt raadplegingen vanuit het bedrijfsproces of de beantwoording van WOO verzoeken. 
	Documenten die niet- of onvolledig gemetadateerd zijn, zijn lastig vindbaar en daarmee niet goed te beheren. Overzichten kunnen niet worden gemaakt. Dit bemoeilijkt raadplegingen vanuit het bedrijfsproces of de beantwoording van WOO verzoeken. 


	7. Selectielijst 
	7. Selectielijst 
	7. Selectielijst 

	(Archiefwet art. 5 en 9; Archiefbesluit art. 2 t/m 5) 
	(Archiefwet art. 5 en 9; Archiefbesluit art. 2 t/m 5) 

	7.2 
	7.2 

	Kunt u alle documenten in de organisatie groeperen, ordenen of verzamelen op basis van een relatie met een bewaartermijn en proces/taak/ handeling? 
	Kunt u alle documenten in de organisatie groeperen, ordenen of verzamelen op basis van een relatie met een bewaartermijn en proces/taak/ handeling? 

	Nee; alhoewel RVO heeft aangegeven dat het mogelijk is om te groeperen op basis van een onderwerp, is het momenteel ondoenlijk is om documenten te groeperen op proces/taak en of bewaartermijn en hierbij zeker te weten dat ook alle documenten zijn 
	Nee; alhoewel RVO heeft aangegeven dat het mogelijk is om te groeperen op basis van een onderwerp, is het momenteel ondoenlijk is om documenten te groeperen op proces/taak en of bewaartermijn en hierbij zeker te weten dat ook alle documenten zijn 

	Omdat documenten niet goed geordend en gegroepeerd of verzameld kunnen worden op basis van de combinatie proces en bewaartermijn, is de organisatie niet goed in staat de selectielijst uit te voeren. Documenten worden te lang of juist te kort bewaard. 
	Omdat documenten niet goed geordend en gegroepeerd of verzameld kunnen worden op basis van de combinatie proces en bewaartermijn, is de organisatie niet goed in staat de selectielijst uit te voeren. Documenten worden te lang of juist te kort bewaard. 




	Table
	TBody
	TR
	opgenomen in de groepering. 
	opgenomen in de groepering. 
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	(Archiefregeling art. 16) 
	(Archiefregeling art. 16) 

	7.3 
	7.3 

	Is er een audittrail gekoppeld aan de uitgevoerde handelingen met betrekking tot documenten en zaken? 
	Is er een audittrail gekoppeld aan de uitgevoerde handelingen met betrekking tot documenten en zaken? 

	Deels. Wel in zaaksystemen en DMS, maar niet aangetoond in overige applicaties. 
	Deels. Wel in zaaksystemen en DMS, maar niet aangetoond in overige applicaties. 

	Zonder audittrail kan niet worden aangetoond of een document is wat het zegt te zijn; de authenticiteit kan worden betwist. 
	Zonder audittrail kan niet worden aangetoond of een document is wat het zegt te zijn; de authenticiteit kan worden betwist. 


	8. Vernietiging 
	8. Vernietiging 
	8. Vernietiging 

	Vernietiging op basis van vastgestelde bewaartermijnen (Archiefwet art. 5 en 9; Archiefbesluit art. 2 t/m 5) 
	Vernietiging op basis van vastgestelde bewaartermijnen (Archiefwet art. 5 en 9; Archiefbesluit art. 2 t/m 5) 

	9.1 
	9.1 

	Vernietigt de organisatie archiefbescheiden op basis van de selectielijst. 
	Vernietigt de organisatie archiefbescheiden op basis van de selectielijst. 

	Nee, want digitale informatie wordt niet vernietigd conform de selectielijst. Analoog wordt wel conform selectielijst vernietigd. 
	Nee, want digitale informatie wordt niet vernietigd conform de selectielijst. Analoog wordt wel conform selectielijst vernietigd. 

	De organisatie loopt het risico dat privacyregels geschonden worden, dat achterstanden in selectie, vernietiging en overbrenging ontstaan en dat beheerskosten oplopen. 
	De organisatie loopt het risico dat privacyregels geschonden worden, dat achterstanden in selectie, vernietiging en overbrenging ontstaan en dat beheerskosten oplopen. 
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	10.2 
	10.2 

	Wordt bij vernietiging van papieren /digitale informatie altijd een verklaring van vernietiging opgemaakt? 
	Wordt bij vernietiging van papieren /digitale informatie altijd een verklaring van vernietiging opgemaakt? 

	Nee, want digitale informatie wordt niet vernietigd conform de selectielijst. Analoog wordt wel conform selectielijst vernietigd. 
	Nee, want digitale informatie wordt niet vernietigd conform de selectielijst. Analoog wordt wel conform selectielijst vernietigd. 

	De organisatie loopt het risico dat niet verantwoord kan worden welke overheidsinformatie er was en wanneer het rechtmatig vernietigd is. 
	De organisatie loopt het risico dat niet verantwoord kan worden welke overheidsinformatie er was en wanneer het rechtmatig vernietigd is. 
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	Digitaal n. (Archiefwet art. 7; Archiefbesluit art. 6; Archiefregeling art. 24, 25, 26, 26a, 26b) 
	Digitaal n. (Archiefwet art. 7; Archiefbesluit art. 6; Archiefregeling art. 24, 25, 26, 26a, 26b) 

	10.3 
	10.3 

	De organisatie beschikt over een volledig overzicht van alle (vak)applicaties 
	De organisatie beschikt over een volledig overzicht van alle (vak)applicaties 

	Ja 
	Ja 

	Omdat niet inzichtelijk is welke applicaties voldoen aan de eisen voor goed informatiebeheer, bestaat het risico dat: a)beheer niet goed wordt uitgevoerdb)dat informatie verdwijnt bij deuitfasering van een applicatiec)informatie te lang bewaard wordt (ookin strijd met de AVG)d)bij uitfasering van een applicatieinformatie niet in geordende entoegankelijke staat in een exportbestandwordt opgenomen.
	Omdat niet inzichtelijk is welke applicaties voldoen aan de eisen voor goed informatiebeheer, bestaat het risico dat: a)beheer niet goed wordt uitgevoerdb)dat informatie verdwijnt bij deuitfasering van een applicatiec)informatie te lang bewaard wordt (ookin strijd met de AVG)d)bij uitfasering van een applicatieinformatie niet in geordende entoegankelijke staat in een exportbestandwordt opgenomen.
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	Bijlage  
	In deze bijlage staan de vragen die in de interviews zijn gesteld, met daarachter de bevindingen van de Inspectie en per aanbeveling een omschrijving van het risico.  
	 
	Leeswijzer bij de tabel 
	In de eerste kolom staat een verwijzing naar het toetsingskader van de Inspectie. In de tweede kolom wordt deze norm gespecificeerd. Het nummer in de derde kolom correspondeert met de vraag die tijdens de interviews aan RVO gesteld is. De nummers corresponderen met de nummers bij de conclusies en aanbevelingen in Hoofdstuk 
	In de eerste kolom staat een verwijzing naar het toetsingskader van de Inspectie. In de tweede kolom wordt deze norm gespecificeerd. Het nummer in de derde kolom correspondeert met de vraag die tijdens de interviews aan RVO gesteld is. De nummers corresponderen met de nummers bij de conclusies en aanbevelingen in Hoofdstuk 
	2
	2

	. Op iedere vraag en het gegeven antwoord en opgeleverde documenten heeft hoor- en wederhoor plaatsgevonden. Hierop volgt een bevinding, die kan zijn “ja”, “nee”, “deels”, eventueel aangevuld met context. Op basis hiervan volgt een conclusie. De conclusies staan vanwege de leesbaarheid niet in de tabel in deze bijlage. De conclusies staan in Hoofdstuk 
	2
	2

	, samen met de score en de aanbeveling.   

	 
	In deze tabel staat wel de bevinding van de Inspectie met hierbij het risico. Risico’s volgen alleen wanneer deels of niet voldaan wordt aan de norm. Waar de bevinding “ja” is, betekent dit dat de vraag positief is beantwoord, en dan wordt voldaan aan de norm. Bij open vragen is de bevinding uitgeschreven. Hier en daar is een bevinding voorzien van context.   
	 
	Bij de normen over kwaliteitszorg is ten behoeve van de leesbaarheid een uitzondering gemaakt. Hier zijn de losse bevindingen 5.1 tot en met 5.7 in Hoofdstuk 
	Bij de normen over kwaliteitszorg is ten behoeve van de leesbaarheid een uitzondering gemaakt. Hier zijn de losse bevindingen 5.1 tot en met 5.7 in Hoofdstuk 
	2
	2

	 samengevoegd tot een bevinding over kwaliteitszorg.  
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