Overbrengen stapsgewijs
Bewerking van archief voltooid

(1)  
Vooroverleg tussen hoofd beheereenheid en archiefinspecteur.
(2)
Indienen van toegang op het archief (concept dossierinventaris, plaatsingslijst of archiefinventaris). De toegang moet voldoen aan de normen van goede, geordende en toegankelijke staat en bevat minimaal de volgende elementen:
· titel: naam archiefvormer of bestand en periode van het totale archief

· VNG code (indien gebruikt)

· dossiernummers
· begin- en eindperiode van dossiers

· uiterlijke vorm (indien afwijkend van dossier, steeds apart vermelden)

· bijzonderheden (b.v. niet openbaar)


Tegelijk met het voorbespreken van de toegang op het archief wordt ook aandacht besteed aan de akte van overbrenging en de bijlagen zoals: de lijst met niet-openbare stukken (indien van toepassing), lijst van archiefbescheiden die voor vernietiging in aanmerking komen en bijzonderheden ten aanzien van de nabewerking van de archiefbescheiden.
(3)
Na ontvangst controleert de archiefinspecteur de toegang en adviseert het hoofd van de beheereenheid ingeval van onduidelijkheden.

Ga verder met punt 4
Bewerking van archief onvoltooid

(1) 
Ingeval het over te brengen archief nog moet worden bewerkt, adviseert de archiefinspecteur op hoofdlijnen met betrekking tot een plan van aanpak. Hij/zij kan de bewerking van het archief op locatie verder begeleiden. Hierover worden afzonderlijke afspraken gemaakt. 

(2) 
Tijdens de bewerking van het archief wordt een lijst van archiefbescheiden die voor vernietiging in aanmerking komen opgesteld.

(3) 
Na voltooiing van de inventarisatie van het archief, stuurt de beheereenheid de concept-toegang naar de archiefinspecteur, die de toegang controleert en adviseert ingeval van onduidelijkheden.

vervolg

 (4) 
De archiefinspecteur maakt een afspraak om de over te brengen archiefbescheiden op locatie te controleren en knelpunten ten aanzien van de bewerking te bespreken. Van deze gelegenheid wordt, indien noodzakelijk, gebruik gemaakt om testen nemen voor de controle op aanwezigheid van schimmels en ongedierte. 

(5)
Deze schimmeltesten worden bij ELO verder uitgevoerd. Na vijf dagen kan een ‘schoon archief sein’ aan de beheereenheid worden gegeven of wordt verzocht de archiefbescheiden vooraf te laten behandelen met 10Kgray gammastraling bij Synergy te Ede. 

(6)

Als getwijfeld wordt aan de eisen (duurzaamheid) van het archiefmateriaal (archiefdozen, omslagen, dossiermappen, tabbladen, hechtmechanismen, etc.), zal de beheereenheid verklaringen van duurzaamheid (geschiktheidsverklaring) van het materiaal moeten overleggen aan de archiefinspecteur.

(7)

Ingeval van gebreken worden die vóór overbrenging naar de archiefbewaarplaats van Leiden opgelost, tenzij hierover andere afspraken worden gemaakt (bijvoorbeeld als ELO moet zorgdragen voor het ompakken van het archief in zuurvrij archiefmateriaal).
(8)

Vóór overbrenging van de archiefbescheiden wordt een akte van overbrenging (zie bijlage) opgesteld door de beheereenheid. Deze akte bevat minimaal de volgende elementen:

· naam van de beheereenheid
· NAW-gegevens

· contactpersoon van de overbrengende partij

· geschiedenis (korte samenvatting) van de archiefvormer (indien van toepassing)

· titel over te brengen archiefbescheiden en periode

· omvang in strekkende meters, periode, samenstelling, toegankelijkheid en materiële staat van het archief
· de termijn van niet-openbaar stellen van bepaalde archiefbescheiden

· namen van ondertekenaars en naam van de gemeentearchivaris van Leiden


De akte van overbrenging wordt in tweevoud uitgeprint en vooraf getekend door het hoofd van de beheereenheid en daarna toegestuurd aan de gemeentearchivaris van Leiden. 


Aan de definitieve akte van overbrenging moet worden toegevoegd: 

· de papieren en digitale toegang (dossierinventaris, plaatsingslijst of archiefinventaris)

· de lijst van uit het archief vernietigde archiefbescheiden

· de lijst van stukken die voor een bepaalde tijd niet openbaar zijn, alsmede de grond waarop en de duur hiervan
(9)
Vóór overbrenging van de archiefbescheiden is het wenselijk de aanwezigheid van alle dossiers in het archief te controleren en ontbrekende dossiers te melden aan de archiefinspecteur.
(10)
In overleg met de archiefinspecteur wordt een datum voor overbrenging van de archiefbescheiden afgesproken.

(11) 
Na daadwerkelijke overbrenging van de archiefbescheiden ondertekent de gemeentearchivaris van Leiden de akte van overbrenging en stuurt één exemplaar retour aan het hoofd van de beheereenheid.

(12)
De kosten voor het bewerken van de archiefbescheiden (beschrijven en materiële verzorging), behandeling met gammastraling en vervoer naar de archiefbewaarplaats van Leiden zijn voor rekening van de beheereenheid, die ook verantwoordelijk is voor de uitvoering van de werkzaamheden.

Erfgoed Leiden en Omstreken
Leiden, juni 2005; aangepast 28 maart 2012 en 14-05-2014.
Naschrift: 

Leidse gemeentelijke diensten, gemeenschappelijke regelingen en andere dienstverleningsovereenkomsten zijn ingeval van overbrenging van hun archiefbescheiden niet verplicht om hun dossiers om te nummeren naar het systeem zoals ELO die hanteert. 

Dit heeft te maken met het gebruik van verschillende ordeningssystemen door de gemeentelijke diensten, etc., die veelal gebruikmaken van de Basisarchiefcode (code VNG) en ander niveau van toegang op het archief, zoals dossierinventarissen.

Bij ELO wordt gebruikt gemaakt van het CarIn, een archiefinventariseersysteem gemaakt in Cardbox. Dit systeem biedt verschillende mogelijkheden voor ELO en studiezaalbezoekers. Het is voor ELO gewenst om een zelfde nummeringsysteem aan te houden en daarom krijgen dossiers een inventarisnummer. Aan de structuur van het archief zal niets tot weinig veranderen. In CarIn kan het oude dossiernummer van de gemeentelijke instelling worden vermeld. Binnenkort wordt CarIn vervangen door Memorix Archieven.
 ELO/MLZ juni 200528 maart 2012; bijgewerkt aug. 2013.

