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[bookmark: _Toc177462406][bookmark: _Hlk149552810]Aanleiding
De te bewerken papieren archiefdelen zijn beschreven in hoofdstuk 3 van deze opdrachtbeschrijving. De opdracht zal door middel van een Europese openbare procedure in de markt worden gezet. De werkzaamheden dienen uiterlijk 31-12-2028 gereed te zijn.

De opdrachtbeschrijving betreft geen plan van aanpak. De opdrachtbeschrijving beschrijft de te bewerken archiefdelen en werkzaamheden die ten aanzien van deze archiefdelen dienen te worden uitgevoerd. Bij de aanbesteding zal aan de partijen worden gevraagd een beknopte plan van aanpak voor de bewerking op te stellen. Dit maakt voor 40% onderdeel uit van de gunning. De opdrachtbeschrijving biedt informatie aan de aanbieder om een passend plan van aanpak op te stellen.

De archiefdelen die voor bewerking in aanmerking komen zijn allen in beheer bij de gemeente. Deze archiefdelen zijn gehuisvest in het gemeentehuis De Ronde Venen (DRV) te Mijdrecht. 
Het te bewerken archief bestaat uit semi-statisch archief. De inhoudelijke kwaliteit van de analoge archieven varieert.

Het semi-statische archief is ontstaan uit de jaarlijkse toevoeging van dossiers vanuit het dynamisch archief. De te vernietigen dossiers zijn tijdens de overgang van de dynamische naar de semi-statische fase opgenomen in vernietigingsserie’s en de te bewaren dossiers zijn opgenomen in de te bewaren archiefblokken. De archiefblokken zijn per 10 jaar opgebouwd. 
De gemeente beschikt voor de semi-statische archiefbestanden over, in Word opgemaakte overzichten/ ingangen op de archiefbestanddelen  in de vorm specifieke indexen op specifieke onderwerpen (voorbeeld op raads- en collegeleden) en registers van vernietiging en dossierinventarissen op het te bewaren archief.
[bookmark: _Toc177462407]
Archiefbewerking
De archiefbewerking richt zich op de materiële verzorging van de archiefbescheiden en een laatste kwaliteitscontrole op dossierniveau. De gemeente heeft reeds een schoning en selectie uitgevoerd. Een beoordeling van alle afzonderlijke documenten maakt geen onderdeel uit van de opdracht. De opdrachtnemer toetst per dossier de classificatie, waardering en bewaartermijn aan de geldende gemeentelijke selectielijst. Incidenteel onjuist geclassificeerde documenten die geen invloed hebben op de bewaartermijn, waardering of de inhoudelijke samenhang van het dossier, kunnen na afstemming met de opdrachtgever in het dossier worden gehandhaafd.
Inhoudelijke bewerking
De inhoudelijke bewerking omvat ten minste:
· Het selecteren van archiefdelen voor vernietiging (direct of op termijn);
· Het opstellen van lijsten van te vernietigen documenten en dossiers (zowel direct te vernietigen als op termijn te vernietigen);
· Het met gebruik van MAIS-Flexis opstellen van een beschrijvende inventaris ten behoeve van de overbrenging van daarvoor in aanmerking komende archiefdelen naar het Regionaal Archiefdienst Noordwest Utrecht;
· Het uitvoeren van een laatste kwaliteitscontrole op dossierniveau.
Materiële bewerking
De materiële bewerking omvat ten minste:
· Het vervangen van archiefdozen en, indien noodzakelijk, het overpakken van omslagen naar nieuwe archiefdozen;
· Het verwijderen van achtergebleven metalen, archiefvreemde materialen en andere archiefschadelijke bestanddelen;
· Het vervangen van omslagen met gele hechtmechanieken door omslagen met blauwe hechtmechanieken;
· Het vervaardigen en aanbrengen van nieuwe etiketten op omslagen en archiefdozen;
· Het uitvoeren van de materiële verzorging conform de eisen van de Regionaal Archiefdienst Noordwest Utrecht (RANU), zoals opgenomen in sectie C van het Programma van Eisen.
[bookmark: _Toc177462413]
Alle benodigde materialen, waaronder archiefdozen, omslagen, hechtmechanieken en etiketten, worden door de gemeente beschikbaar gesteld.



3	Te bewerken archiefdelen

Onderstaand is een overzicht opgenomen van de te bewerken archiefdelen op volgorde van bewerking bepaald. Tevens is de volgende informatie per archiefdeel vastgelegd:

· Naam archiefdeel.
· Periode in jaren waarover het archiefdeel zich uitstrekt.
· Een indicatie van het aantal strekkende meters archief.
· De plaats waar het archiefdeel is opgeslagen.
· De staat, ordening en toegang van/op het archief.
· De uit te voeren werkzaamheden.
· Eventuele bijzonderheden t.a.v. de bewerking of inzet


	1. Abcoude secretarie-archief 
Rechtsvoorganger per 1-1-2011: gemeente De Ronde Venen

	Periode
	1991 – 2010 

	Aantal meter*
	Ca. 89 strekkende meter in stelling 19 t/m 23

	Plaats
	Archiefkluis gemeentehuis DRV

	Staat van het archief
	Staat:
· Amsterdamse archiefdozen, grotendeels geschoond
· Bindmiddelen, tabs en omslagen niet zuurvrij.
· Geschreven teksten op tabs en omslagen.
· Geel hechtmechaniek
	Ordening: 
· Dozen in stelling op volgorde van oplopende dossiernummers.
· In dozen dossiers op dossiernummer.
· BAC-code, onderwerp en looptijd op dossiers.
	Toegang: 
· Lijst met onderwerpen en verwijzing naar dossiernummers.
· Inventaris resterende werkzaamheden op onderwerp.


	Werkzaamheden
	· Controleren op nog te vernietigen documenten (finale check op mogelijk nog aanwezige te vernietigen documenten)
· Opstellen van lijsten met te vernietigen documenten (indien aangetroffen)
· Het (met gebruik van MAIS-Flexis) opstellen van een beschrijvende inventaris voor overbrenging naar het RANU
· Materiële verzorging van archiefdelen die worden overgebracht naar het RANU wanneer dossiers niet voldoen aan norm voor overbrenging (zuurvrije omslagen, dozen, etiketten, etc.).



	2.0 DRVI Bouwvergunningen 

	Periode
	1989-2010

	Aantal meter*
	Ca. 190 strekkende meter in stelling 38 t/m 46

	Plaats
	Archiefkluis gemeentehuis (B)

	Staat van het archief
	Staat:
· Amsterdamse archiefdozen, grotendeels geschoond
· Bindmiddelen, tabs en omslagen zijn zuurvrij.
· 582 geel hechtmechaniek zonder omslag.
De rest blauw hechtmechaniek en goede omslagen.

	Ordening: 
· Dozen in stelling op jaar, daarbinnen oplopend op nummer bouwvergunning.
· Elk jaar start met nummer 1.
	Toegang:
· Djuma
· Dossierkaarten alfabetisch op straatnaam en huisnummer. 
Op kaart omschrijving en bouwnummer.

	Werkzaamheden
	Bewaararchief:
· Waar nodig de documenten binnen de dossiers herschikken (dozen zijn te vol), zodat de ordening geschikt is voor digitalisering
· Het (met gebruik van MAIS-Flexis) opstellen van een beschrijvende inventaris voor overbrenging naar het RANU
· Materiële verzorging van archiefdelen die worden overgebracht naar het RANU wanneer dossiers niet voldoen aan norm voor overbrenging (zuurvrije omslagen, dozen, etiketten, etc.).

	

	3.0 DRVI Omgevingsvergunningen

	Periode
	2010 

	Aantal meter*
	Ca. 1,2 strekkende meter in stelling 37

	Plaats
	Archiefkluis gemeentehuis

	Staat van het archief
	Staat:
· Amsterdamse archiefdozen, grotendeels geschoond
· Bindmiddelen, tabs en omslagen zijn zuurvrij.
· Blauw hechtmechaniek
	Ordening: 
· Dozen in stelling, daarbinnen oplopend op nummer omgevings-vergunning.
	Toegang:
· Djuma
· Dossierkaarten alfabetisch op straatnaam en huisnummer. 
· Op kaart omschrijving en bouwnummer.

	Werkzaamheden
	· Herschikken binnen de dozen (dozen zijn te vol)
· Het (met gebruik van MAIS-Flexis) opstellen van een beschrijvende inventaris voor overbrenging naar het RANU
· Materiële verzorging van archiefdelen die worden overgebracht naar het RANU wanneer dossiers niet voldoen aan norm voor overbrenging (zuurvrije omslagen, dozen, etiketten, etc.).



	4.0 DRVII Omgevingsvergunningen

	Periode
	2010 – 2018 

	Aantal meter*
	Ca. 43, 5 strekkende meter in stelling 31 t/m 33

	Plaats
	Archiefkluis gemeentehuis (B)

	Staat van het archief
	Staat:
· Amsterdamse archiefdozen, grotendeels geschoond
· Bindmiddelen, tabs en omslagen zijn zuurvrij.
· Blauw hechtmechaniek
	Ordening: 
· Dozen in stelling op jaar, daarbinnen oplopend op nummer bouwvergunning.
· Elk jaar start met nummer 1.
	Toegang:
· Djuma
· Dossierkaarten alfabetisch op straatnaam en huisnummer. 
· Op kaart omschrijving en bouwnummer.

	Werkzaamheden
	Bewaararchief:
· Herschikken binnen de dozen (dozen zijn te vol)
· Het (met gebruik van MAIS-Flexis) opstellen van een beschrijvende inventaris voor overbrenging naar het RANU
· Materiële verzorging van archiefdelen die worden overgebracht naar het RANU wanneer dossiers niet voldoen aan norm voor overbrenging (zuurvrije omslagen, dozen, etiketten, etc.).

	Bijzonderheden
	· Na 2018 zijn de werkzaamheden overgegaan naar de Omgevingsdienst Regio Utrecht (ODRU)



	5.0 DRVI Blok 2 secretarie-archief  

	Periode
	2000 – 2010 

	Aantal meter*
	Ca. 166 strekkende meter in stelling 7 t/m 15

	Hybride
	Nee

	Plaats
	Archiefkluis gemeentehuis

	Staat van het archief
	Staat:
· Amsterdamse archiefdozen, grotendeels geschoond
· Bindmiddelen, tabs en omslagen zijn zuurvrij.
· Blauw hechtmechaniek en juiste omslagen
	Ordening: 
· Dozen in stelling op volgorde van oplopende dossiernummers.
· In dozen dossiers op dossiernummer.
· BAC-code, onderwerp en looptijd op dossiers.
	Toegang: 
· Djuma
· Word-lijst met beschrijvingen op BAC-code
· Index op onderwerp

	Werkzaamheden noodzakelijk
	· Invoegen ingebonden boeken College en Raadsvergaderingen
· Controleren op nog te vernietigen documenten (finale check op mogelijk nog aanwezige te vernietigen documenten)
· Opstellen van lijsten met te vernietigen documenten (indien aangetroffen)
· Het (met gebruik van MAIS-Flexis) opstellen van een beschrijvende inventaris voor overbrenging naar het RANU
· Materiële verzorging van archiefdelen die worden overgebracht naar het RANU wanneer dossiers niet voldoen aan norm voor overbrenging (zuurvrije omslagen, dozen, etiketten, etc.).






	6.0 DRVII Blok 1 secretarie-archief 

	Periode
	2011 – 2019 

	Aantal meter*
	Ca. 72 strekkende meter in stelling 16 t/m 19 in bewerking

	Hybride
	Nee

	Plaats
	Archiefkluis gemeentehuis

	Staat van het archief
	Staat:
· Amsterdamse archiefdozen, grotendeels geschoond
· Bindmiddelen, tabs en omslagen zijn zuurvrij.
· Blauwe hechtmechaniek en juiste omslagen
	Ordening: 
· Dozen in stelling op volgorde van oplopende dossiernummers.
· In dozen dossiers op dossiernummer.
· BAC-code, onderwerp en looptijd op dossiers.
	Toegang: 
· Djuma
· Word-lijst met beschrijvingen op BAC-code
· Index op onderwerp

	Werkzaamheden noodzakelijk
	· Controleren op nog te vernietigen documenten (finale check op mogelijk nog aanwezige te vernietigen documenten).
· Opstellen van lijsten met te vernietigen documenten (indien aangetroffen).
· Het (met gebruik van MAIS-Flexis) opstellen van een beschrijvende inventaris voor overbrenging naar het RANU.
· Materiële verzorging van archiefdelen die worden overgebracht naar het RANU wanneer dossiers niet voldoen aan norm voor overbrenging (zuurvrije omslagen, dozen, etiketten, etc.).

	Bijzonderheden
	· Afwijkend tienjarenblok i.v.m. reorganisatie gemeente DRV

	
	


	7.0 DRVII Blok 2 secretarie-archief 

	Periode
	2020-heden

	Aantal meter*
	Ca. 32 strekkende meter in stelling 36 nog in bewerking

	Plaats
	Archiefkluis gemeentehuis

	Staat van het archief
	Staat:
· Amsterdamse archiefdozen, grotendeels geschoond
· Bindmiddelen, tabs en omslagen zijn zuurvrij.
· Blauw hechtmechaniek en juiste omslagen
	Ordening: 
· Dozen in stelling op volgorde van oplopende dossiernummers.
· In dozen dossiers op dossiernummer.
· BAC-code onderwerp en looptijd op dossiers.
	Toegang: 
· Djuma
· Word-lijst met beschrijvingen op BAC-code
· Index op onderwerp

	Werkzaamheden
	· Controleren op nog te vernietigen documenten (finale check op mogelijk nog aanwezige te vernietigen documenten)
· Opstellen van lijsten met te vernietigen documenten (indien aangetroffen)
· Het (met gebruik van MAIS-Flexis) opstellen van een beschrijvende inventaris voor overbrenging naar het RANU
· Materiële verzorging van archiefdelen die worden overgebracht naar het RANU wanneer dossiers niet voldoen aan norm voor overbrenging (zuurvrije omslagen, dozen, etiketten, etc.).



	8. DRVI Hinderwetvergunningen

	Periode
	1989 – 1995 

	Aantal meter*
	Ca. 4 strekkende meter in stelling 47

	Plaats
	Archiefkluis gemeentehuis

	Staat van het archief
	Staat:
· Amsterdamse archiefdozen, grotendeels geschoond.
· Oude dozen en hechtmechaniek (vervanging vereist)
	Ordening: 
· Dozen in stelling per jaar, daarbinnen oplopend op nummer omgevings-vergunning.
	

	Werkzaamheden
	· Controleren op nog te vernietigen documenten (finale check op mogelijk nog aanwezige te vernietigen documenten)
· Opstellen van lijsten met te vernietigen documenten (indien aangetroffen)
· Het (met gebruik van MAIS-Flexis) opstellen van een beschrijvende inventaris voor overbrenging naar het RANU
· Materiële verzorging van archiefdelen die worden overgebracht naar het RANU wanneer dossiers niet voldoen aan norm voor overbrenging (zuurvrije omslagen, dozen, etiketten, etc.).
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