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Hieronder treft u de eisen die gesteld worden aan de te verrichten opdracht. Door een offerte in te dienen stemt u in met het Programma van Eisen. Het niet (geheel) voldoen aan/voorwaardelijk voldoen aan/niet instemmen met het programma van eisen leidt tot uitsluiting van uw organisatie aan dit offertetraject.

	Nummer
	Algemene eisen

	A-1. 
	Opdrachtnemer kan 4-1-2027 starten met uitvoering van de opdracht.

	A-2. 
	Alle op te leveren producten dienen in correct Nederlands te zijn opgesteld.

	A-3. 
	De opdracht wordt bij gemeente De Ronde Venen (locatie Mijdrecht) uitgevoerd. Opdrachtgever stelt hiervoor een bewerkingsruimte met voldoende werkplekken beschikbaar.

	A-4. 
	De gemeente zal in overleg met de Opdrachtnemer een overlegstructuur bepalen en vastleggen met als doel het verder optimaliseren van de prestaties van de Opdrachtnemer en de gemeente. De Opdrachtnemer werkt mee aan deze vorm van samenwerking en het inrichten van een overlegstructuur.



	Nummer
	Eisen t.a.v. de bewerking

	B-1. 
	De inventaris, selectie, vernietiging, beschrijving en materiële verzorging van archiefbescheiden worden uitgevoerd overeenkomstig de geldende Archiefwet, het Archiefbesluit, de Archiefregeling, de toepasselijke selectielijst en de geldende professionele normen voor archiefbewerking.


	B-2. 
	Opdrachtnemer zal tijdens de bewerking van archiefdelen geen van de daarvoor in aanmerking komende archiefdelen vernietigen. De feitelijke vernietiging wordt door de gemeente zelf uitgevoerd nadat alle archiefwettelijke procedures daarvoor zijn doorlopen.

	B-3. 
	Opdrachtnemer zal geen opvraging aannemen waarvoor materiaal uit een doos dient te worden gehaald. Het is opdrachtnemer niet toegestaan om tijdens het bewerkingsproject archiefmateriaal uit dozen uit te geven dan wel te vermenigvuldigen.
Het beschikbaar stellen van informatie uit de te bewerken archiefdelen aan medewerkers van de gemeente zal door een archiefmedewerker van De Ronde Venen worden uitgevoerd. Dit in goed overleg met opdrachtnemer zodat dit geen gevolgen heeft voor de aanpak en doorloop van het bewerkingsproject.

	B-4. 
	Tijdens de bewerking van de archieven dient door opdrachtnemer periodiek (minimaal eens per maand) schriftelijk verslag te worden gedaan aan de Teammanager I&A/Cluster informatiebeheer over de voortgang van de werkzaamheden. Dit verslag vormt de basis voor een maandelijkse bespreking met en zo nodige bijsturing. In het verslag dienen in ieder geval gegevens te staan over verrichte werkzaamheden, een overzicht van gemaakte beschrijvingen en selectielijsten van vernietigbare stukken, tussentijds gemaakte afspraken met Team I&A/Cluster Informatiebeheer, verwachtingen over verdergaande voortgang en eventueel gesignaleerde vertragingsfactoren.

	B-5. 
	Opdrachtnemer dient zich te allen tijde beschikbaar te houden voor controle van de werkzaamheden door Team I&A/Cluster Informatiebeheer en het RANU. 

	B-6. 
	Team I&A/Cluster Informatiebeheer en opdrachtnemer houden zich minimaal één dagdeel per 2 weken beschikbaar voor bespreking van problemen en vragen van de kant van opdrachtnemer (voortgangs- en toetsingsoverleg). Indien nodig wordt door de gemeente De Ronde Venen, de RANU  bij dit overleg betrokken.

	B-7. 
	Wisseling van medewerkers tijdens de duur van het project is niet toegestaan zonder overleg met de gemeente waarbij de gemeente inzage in het CV moet krijgen én goedkeuring moet geven voor het inzetten van de nieuwe medewerker(s) 

	B-8. 
	In te zetten professionals dienen minimaal te voldoen aan de volgende eisen:

· In bezit van afgeronde opleidingen SOD I, SOD II en bij voorkeur VVA dan wel opleidingen van gelijkwaardige inhoud en niveau.
· Kennis hebben van (complexe) dossiervorming bij een gemeente; 
· Aantoonbare ervaring met gelijksoortige opdrachten bij verschillende opdrachtgevers;
· In staat zijn om verantwoorde keuzes te maken bij het selecteren van te bewaren en te vernietigen archiefstukken en dossiers (ervaring met verschillende VNG-selectielijsten);
· In staat zijn om verantwoorde keuzes te maken bij het al dan niet toekennen van openbaarheidsbeperkingen;
· In staat zijn om stukken te onderscheiden die in andere archieven thuishoren;
· Bezitten van een flexibele instelling: flexibel in het gebruik van de werkruimtes, het denken in oplossingen bij uitvoering (terugkoppeling indien dit noodzakelijk is).




	Nummer
	Aanvullende eisen - Regionaal Archiefdienst Noordwest Utrecht.

	    C-1
	Te bewaren archiefbescheiden worden voorafgaand aan overbrenging herverpakt in (nieuwe) zuurvrije omslagen, mappen en indien nodig zuurvrije bijlagenzakken, voorzien van weekmakervrije hechtmechanieken. Archiefdozen voldoen minimaal aan de ICN 3/11-norm.

	    C-2
	Uit de te bewaren archiefbescheiden worden alle archiefschadelijke materialen verwijderd, waaronder metalen hechtmiddelen, elastieken en kunststoffen die weekmakers bevatten, conform de Archiefregeling.

	    C-3
	Dossiers, omslagen en archiefdozen worden voorzien van duurzame, zuur- en weekmakervrije etiketten.

	    C-4
	De materiële verzorging van de archiefbescheiden voldoet aan de eisen uit de Archiefwet, het Archiefbesluit, de Archiefregeling en de door de archiefbewaarplaats gestelde normen voor fysieke duurzaamheid.

	    C-5
	Transport van gereedgemaakte archiefbescheiden naar de archiefbewaarplaats vindt plaats onder permanent toezicht en zodanig dat beschadiging, verlies of onbevoegde toegang wordt voorkomen

	    C-6
	Opdrachtnemer voert de materiële verzorging uit conform het geldende Normblad fysieke duurzaamheid over te brengen archiefbescheiden van het Regionaal Historisch Centrum Vecht en Venen (nu RANU)



