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1. Samenvatting

Wat willen we bereiken?

Met dit voorstel willen wij komen tot het uitbreiden van de huidige Gemeenschap-
pelijke Regeling Cocensus (GR Cocensus) met een extra hoofdstuk gericht op het
onderwerp ‘archivering’.

Inleiding

In 2011 is bij Cocensus besloten tot aanschaf van een document management systeem (DMS).
Het doel van deze aanschaf is het mogelijk maken de archivering van zowel de poststromen
vanuit de primaire processen alsmede die vanuit de bedrijfsvoering te gaan digitaliseren. Voor het
digitaal mogen archiveren en daarmee de papierstromen te vernietigen (substitutie), is
toestemming vanuit het Noord Hollands Archief (NHA) noodzakelijk. Met het NHA is overleg
geweest over de te volgen procedure.

Uit dit overleg met het NHA is naar voren gekomen dat binnen de huidige gemeenschappelijke
regeling een extra hoofdstuk opgenomen moet worden gericht op het onderwerp ‘archivering’. In
dit hoofdstuk moeten bepalingen opgenomen zijn ter beantwoording van de volgende
vraagpunten:

a. welke voorschriften zijn bij de archivering van toepassing;
b. hoe verloopt de overdracht van archiefstukken ingeval van beéindiging van de GR Cocensus.

Gelet op het voorgaande wordt voorgesteid om de GR Cocensus 2012 op dit onderdeel uit te
breiden, door middel van de 1e wijziging van de Gemeenschappelijke Regeling. Dit
wijzigingsvoorstel gaat met terugwerkende kracht in zodat de digitale archivering kan aansluiten
bij de start van de poststromen vanuit de aanslagoplegging eind februari 2012,

Wat gaan we daarvoor doen?

Op grond van de Wet gemeenschappelijke regelingen is de gemeenteraad het bevoegde
orgaan om toestemming te geven tot het aangaan en het wijzigen van een
gemeenschappelijke regeling. Ons college kan tot het besluit komen na het verkrijgen van
toestemming van de gemeenteraad (art.1 van de Wet Gr.). De toestemming van de raad kan
slechts worden onthouden wegens strijd met het recht of het algemeen belang en daar is in
dit geval geen sprake van.
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In dit voorstel wordt daarom toestemming van de gemeenteraad gevraagd voor de
uitbreiding van GR Cocensus ten behoeve van archivering. Vervolgens kan het college de
formele consequenties van de uitbreiding afhandelen, met name het wijzigen van de GR
Cocensus.

Wat mag het kosten?
Aan deze uitbreiding van de Gemeenschappelijke Regeling Cocensus zijn geen kosten
verbonden.

Wie is daarvoor verantwoordelijk?

Op grond van de Wet gemeenschappelijke regelingen is de gemeenteraad het bevoegde
orgaan tot het geven van toestemming tot het wijzigen van de gemeenschappelijke regeling.
Het college is bevoegd om na toestemming van de raad over te gaan tot het wijzigen van de
regeling. De portefeuillehouder Financién is binnen het college aanspreekpunt.

Wanneer en hoe zal de raad over de voortgang worden geinformeerd?
De raad zal op de gebruikelijke wijze worden geinformeerd via de planning & controlcyclus.

2. Voorstel
Collegebesluit{en)
1. Onder voorbehoud van goedkeuring door de raad, in te stemmen met de 1° wijziging
van GR Cocensus ten behoeve van archivering;
2. Vast te stellen de 1° wijziging van de GR Cocensus.

Op grond van het voorgaande besluit het college de raad voor te stellen om:
1. In te stemmen met de 1° wijziging van de Gemeenschappelijke Regeling Cocensus.

3. Overige relevante informatie

Nadat toestemming is verkregen van de raad, zal het college besluiten de beoogde
gemeenschappelijke regeling aan te gaan. Dit betreft een besluit in de zin van artikel 1:3,
eerste lid, van de Algemene wet bestuursrecht. Dit besluit zal dan ook bekend moeten
worden gemaakt.

Deze 1° wijziging is een oplossing om het digitaal archiveren op korte termijn mogelijk te
maken. In januari 2013 zal de GR Cocensus opnieuw integraal worden vastgesteld.

4. Ondertekening

drs. C.H.J. Brug man
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Bijlage(n)

- archiefverordening Cocensus 2012

- besluit informatiebeheer Cocensus 2012
- 1° wijziging GR Cocensus 2012
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Besluit 2012/AB0001

Onderwerp: Archiefverordening Cocensus 2012

Het Algemeen bestuur van Cocensus;

gelet op artikel 40 van de Archiefwet 1995;

besluit:

vast te stellen de navolgende:

Verordening betreffende de zorg van het dagelijks bestuur voor de archiefbescheiden, de
aanwijzing en het beheer van de archiefbewaarplaats en het beheer van de

archiefbescheiden voor zover deze niet zijn overgebracht naar de archiefbewaarplaats
{Archiefverordening).

Hoofdstuk 1.  Algemene bepalingen

Artikel 1

In deze verordening en de daarop berustende voorschriften wordt verstaan onder:
a. de wet: de Archiefwet 1995;

b. de archiefbewaarplaats:  de overeenkomstig de wet door het algemeen bestuur
aangewezen archiefbewaarplaats;

¢. beheerder: degene die ingevolge Artikel 3 is belast met het beheer van
de archiefbescheiden die niet zijn overgebracht naar een
archiefbewaarplaats;

d. beheereenheid: een door het dagelijks bestuur als zodanig aan te wijzen
organisatie-onderdeel, belast met de documentaire
informatievoorziening;

e. informatiesysteem: systeem van documentatie, procedures, apparatuur en
programmatuur, met behulp waarvan archiefbescheiden
kunnen worden vervaardigd, bewerkt, verzonden,
ontvangen, bewaard, geordend en geraadpleegd.

Hoofdstuk Il. De zorg van het dagelijks bestuur voor de archiefbescheiden

Artikel 2

Het dagelijks bestuur draagt zorg voor het inrichten en instandhouden van een
archiefbewaarplaats als bedoeld in artikel 31 van de wet alsmede voldoende en doelmatige
archiefruimten.

Artikel 3
Het dagelijks bestuur draagt zorg voor het aanwijzen van de beheerder.



Artikel 4

Het dagelijks bestuur draagt zorg voor de aanstelling van voldoende, deskundig personeel
voor de werkzaamheden verbonden aan het beheer van de archiefbescheiden en
documentaire verzamelingen, ongeacht hun vorm.

Artikel 5

1. Het dagelijks bestuur draagt er zorg voor, dat de vervaardiging en de bewaring van de
archiefbescheiden geschieden op zodanige wijze, dat het behoud van deze bescheiden
voldoende is gewaarborgd.

2. Het eerste lid is van overeenkomstige toepassing ten aanzien van de vervaardiging van
bescheiden bestemd voor een overheidsorgaan of andere belanghebbende, van welke
bescheiden redelijkerwijze kan worden aangenomen dat zij voor dezen als
archiefbescheiden voor blijvende bewaring in aanmerking komen.

Artikel 6

Het dagelijks bestuur draagt er zorg voor, dat jaarlijks op de begroting voldoende middelen
worden geraamd ter bestrijding van de kosten die aan de zorg voor de archiefbescheiden
zijn verbonden.

Artikel 7

Het dagelijks bestuur stelt voor het beheer van de archiefbescheiden en voor het beheer van
de archiefbewaarplaats voorschriften vast.

Artikel 8

Het dagelijks bestuur doet ten minste eenmaal per jaar aan het algemeen bestuur verslag
omtrent hetgeen het heeft verricht ter uitvoering van artikel 30 van de wet.

Hoofdstuk lIl  Slothepalingen

Artikel 9
Deze verordening treedt in werking met ingang van 25 februari 2012.

Artikel 10

Deze verordening wordt aangehaald als: * Archiefverordening Cocensus 2012,

Vastgesteld in de vergadering van het algemeen bestuur van Cocensus van 13 april 2012.
Het algemeen bestuur van Cocensus,

de voorzitter, de directeur,

J.J. Nobel G.G.J. Schipper
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Besluit 2012/DB0001

Onderwerp: Besluit Informatiebeheer Cocensus 2012

Het dagelijks bestuur van Cocensus;

gelet op artikel 7 van de Archiefverordening Cocensus 2012;
besluit:

vast te stellen de navolgende:

Voorschriften betreffende het beheer van de archiefbewaarplaats en het beheer van de
documenten.

Hoofdstuk |  Algemene bepalingen

Artikel 1

1. Dit besluit verstaat onder:

a. archiefverordening de in de artikel 40 van de wet bedoelde verordening,
vastgesteld bij besluit van de het algemeen bestuur
van 13 april 2012;

b. documenten de in de wet in artikel 1, onder ¢, bedoelde
archiefbescheiden;

¢. beheervan documenten het treffen van maatregelen en het aanbrengen van
voorzieningen, die nodig zijn om documenten in
goede, geordende en toegankelijke staat te brengen
en te bewaren;

d. informatiebestand documenten, waarin een bepaalde fysieke of
logische ordening gebracht is, of met een bestaand
hulpmiddel gebracht kan worden;

e. informatievoorziening het beheren, bewaren, ontsluiten en verstrekken van
in de documenten en documentatie van Cocensus
vastgelegde gegevens, kennis en informatie .

2. Hoofdstuk 3 van de Archiefregeling is mede van toepassing op documenten die op grond
van de voor het openbaar lichaam geldende selectielijst voor vernietiging in aanmerking
komen, tenzij waar dit in dit besluit anders is bepaald.

e
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Hoofdstuk Il  De archiefbewaarplaats

Artikel 2

De in artikel 31 van de wet bedoelde archiefbewaarplaats is de bewaarplaats, die zich
bevindt in het kantoor van Cocensus, Jupiterstraat 160 te Hoofddorp, kamernummer 4.20. In
deze archiefbewaarplaats kunnen zich, naast overgebrachte documenten, ook documenten
met een afwijkend openbaarheidregime, zoals aangegeven in de door de beheerder
bijgehouden depotstaat bevinden.

Artikel 3

De beheerder is belast met het beheer van de naar de archiefbewaarplaats overgebrachte
documenten en documentaire verzamelingen.

Artikel 4

1. Voor zover wettelijke voorschriften of voorwaarden bij de opneming in de
archiefbewaarplaats gesteld zich daartegen niet verzetten, verricht de beheerder
desgevraagd onderzoek in de door hem beheerde documenten en documentaire
verzamelingen ten behoeve van gemeentelijke organen. Hij verstrekt daaruit op hun
verzoek gegevens alsmede afbeeldingen, afschriften, uittreksels of bewerkingen.

2. Voor zover wettelijke voorschriften of voorwaarden bij de opneming in de
archiefbewaarplaats gesteld zich daartegen niet verzetten, is de beheerder bevoegd ten
behoeve van derden onderzoek te doen in de in de archiefbewaarplaats berustende
archieven en verzamelingen. Hij verstrekt daaruit aan een ieder die zulks verzoekt
afbeeldingen, afschriften, uittreksels of bewerkingen.

Artikel 5
Het dagelijks bestuur kan nadere regels stellen omtrent de raadpleging van de documenten
en het beheer van de ruimten waarin deze ter beschikking worden gesteld.

Artikel 6

De beheerder brengt eenmaal per jaar verslag uit over het door hem gevoerde beheer van
de archiefbewaarplaats.

Hoofdstuk Il Verantwoordelijkheid voor de informatievoorziening

Artikel 7

Als beheereenheid in de zin van dit besluit wordt aangewezen: de per afdeling aangewezen
afdelingsmanager binnen Cocensus.

Artikel 8

Het hoofd van de beheereenheid zijnde de adjunct directeur/hoofd Bedrijfshureau, is belast
met de informatievoorziening binnen Cocensus betreffende de door Cocensus uitgevoerde
taken alsmede met het beheer van de documenten van Cocensus, voor zover deze niet zijn
overgebracht naar de archiefbewaarplaats.
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Hoofdstuk IV Archiefvorming en archiefordening

A. Productie van documenten

Artikel 9

Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat de vervaardiging van documenten
op zodanige wijze en met zodanige materialen geschiedt dat hun houdbaarheid tenminste in
overeenstemming is met de bij of krachtens de wet gestelde eisen.

Artikel 10

Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor dat bij het wijzigen, verwijderen of
vernietigen van documenten, of onderdelen daarvan, de bij of krachtens de wet gegeven
regels betreffende selectie en vernietiging worden toegepast.

Artikel 11

Van documenten, waarvan een exemplaar wordt verzonden, wordt een ander exemplaar
bewaard als minuut.

Artikel 12

Het hoofd van de beheereenheid draagt — voor zover van toepassing — zorg voor de
opstelling van procedures voor documentenverkeer en de behandeling van ingekomen,
uitgaande en interne documenten, rekening houdend met de bij en krachtens de wet
gestelde eisen.

B. Identificering van documenten

Artikel 13

1. Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat uit ieder document, dan wel
uit daarbij behorende informatie, blijkt wanneer het document is ontvangen of
opgemaakt, wie de afzender of vervaardiger is, op welke taak het document betrekking
heeft, wat de status en het ontwikkelingsstadium van het document zijn, en wanneer en
aan wie een exemplaar ervan is verzonden.

2. Ten aanzien van documenten dienen kenmerken zodanig te worden vastgelegd, dat ze
met behulp daarvan op eenvoudige wijze kunnen worden teruggevonden.

3. Het vorige lid is niet van toepassing op documenten, die niet benodigd zijn in het kader
van uitvoering van taken en de verantwoording daarover, of die niet in verband met enig
wettelijk voorschrift worden opgemaakt, ontvangen of bewaard, dan wel geen verband
houden met de communicatie met de burger.

Artikel 14

Het hoofd van de beheereenheid draagt zorg voor het opstellen van procedures, waarmee
de registratie van documenten en hun afdoeningstermijnen worden bewaakt.

s
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C. Ordening en toegankelijkheid van documenten

Artikel 15

Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat de onder zijn beheer staande
documenten in goede, geordende en toegankelijke staat worden gebracht en dat de
ordening van de documenten geschiedt volgens een doelmatige en doeltreffende
systematiek als bedoeld in artikel 18 van de Archiefregeling.

Artikel 16

1. Het hoofd van de beheereenheid ziet erop toe, dat van informatiebestanden
overeenkomstig artikel 18 van de Archiefregeling een inventaris wordt aangelegd en
bijgehouden, waarin de informatiebestanden worden beschreven en in verband kunnen
worden gebracht met de verschillende werkprocessen en taken.

2. In afwijking van de Archiefregeling worden van op termijn vernietigbare digitale
documenten op zijn minst de volgende gegevens vastgelegd: een beschrijving van het
bestand, van het overheidsorgaan dat het heeft opgemaakt en ontvangen, het
betreffende werkproces, begin- en einddatum en indien van toepassing de relatie met
voor blijvende bewaring in aanmerking komende bestanden.

3. Van vernietigbare digitale documenten worden alle in artikel 17 van de Archiefregeling
opgesomde gegevens geregistreerd indien de toepassingsprogrammatuur, het platform
of de besturingsprogrammatuur wordt vervangen voordat de bewaartermijn verstrijkt.

4. Het hoofd van de beheereenheid doet zodra nodig opgave van de noodzaak tot
conversie of migratie van documenten en informatiebestanden bedoeld in het eerste lid.

5. Verantwoordelijk voor tijdige en daadwerkelijke uitvoering van de in het vierde lid
bedoelde conversie en migratie zijn:

a. de beheereenheid als bedoeld in artikel 7 van dit besluit waar de betreffende
digitale documenten of informatiebestanden zijn opgemaakt of ontvangen;

b. de beheereenheid als bedoeld in artikel 7van dit besluit waaraan bij een
reorganisatie of opheffing rechten of functies zijn overgegaan, voor de daarbij
aan haar overgedragen digitale documenten of informatiebestanden;

¢. het onderdeel systeembeheer, indien er volgens beide voorgaande punten geen
verantwoordelijk onderdeel is.

6. Het onderdeel systeembeheer verleent technische ondersteuning bij de in het vijfde lid
bedoelde conversie en migratie.

Artikel 17

Uit de in het vorige artikel beschreven inventaris blijkt te allen tijde, waar de
informatiebestanden en hun onderdelen zich bevinden of wanneer onderscheidenlijk aan
wie ze zijn overgebracht, overgedragen, vernietigd of vervreemd.

L ]
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Hoofdstuk V.  Beheer van documenten

A. Bewaring van documenten

Artikel 18

Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat de onder zijn beheer staande
documenten in goede, geordende en toegankelijke staat worden bewaard.

Artikel 19

Het hoofd van de beheereenheid draagt er zorg voor, dat ten aanzien van het beheer van de
archiefruimten, wordt voidaan aan de bij of krachtens de wet gestelde eisen.

Artikel 20

Plannen betreffende bouw, verbouwing, inrichting, verandering of ingebruikneming van
archiefruimten behoeven de goedkeuring van het dagelijks bestuur.

B. Beveiliging en raadpleging van documenten

Artikel 21

Het hoofd van de beheereenheid draagt zorg voor de nodige informatiebeveiliging, welke
mede omvat de nodige organisatorische, procedurele en technische voorzieningen voor het
tegengaan van wijziging, verwijdering, kopiéring of vernietiging van documenten die
daarvoor gezien hun aard en status niet in aanmerking komen.

Artikel 22

Het hoofd van de beheereenheid laat bijhouden welke documenten uit de onder zijn beheer
staande archieven worden uitgeleend en laat controle uitoefenen op de tijdige
terugbezorging ervan. Uitlening van documenten is slechts toegestaan aan functionarissen
van de beheereenheid, die ambtelijk zijn belast met behandeling van de betreffende
aangelegenheid, en aan andere functionarissen na verkregen toestemming van het hoofd
van de beheereenheid.

Artikel 23

Het is verboden documenten uit informatiebestanden te verwijderen, tenzij ingevolge bij of
krachtens de wet gegeven regels.

Artikel 24

1. Het hoofd van de beheereenheid draagt zorg voor de geheimhouding van daarvoor in
aanmerking komende documenten.

2. Raadpleging en uitlening van documenten, die aan enige bijzondere vorm van
geheimhouding zijn onderworpen, is behoudens toestemming van het dagelijks bestuur
slechts toegestaan aan die functionarissen, die ambtelijk zijn belast met de behandeling
van de betreffende aangelegenheid.

3. Aan het verlenen van toestemming als bedoeld in het tweede lid kan het dagelijks
bestuur voorwaarden verbinden.
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C. Vervreemding en overdracht van documenten

Artikel 25

Overdracht van documenten aan andere beheereenheden, waarbij het bepaalde in artikel 28
van dit besluit niet van toepassing is, behoeft de goedkeuring van het dagelijks bestuur.

D. Selectie en vernietiging van documenten

Artikel 26

1. Het hoofd van de beheereenheid zorgt voor het in een zo vroeg mogelijk stadium
selecteren van documenten en informatiebestanden voor bewaring en vernietiging
overeenkomstig de daarvoor bij en krachtens de wet gegeven voorschriften.

2. Ingeval van selectie voor vernietiging worden de documenten en informatiebestanden
voorzien van een kenmerk, dat de bewaartermijn aangeeft.

3. Van deze bewaartermijn wordt tevens aantekening gehouden in de in artikel 16 van dit
besluit bedoelde inventaris.

Artikel 27

Het hoofd van de beheereenheid stelt alvorens tot vernietiging van documenten over te
gaan voor zijn beheereenheid een lijst op van vernietigbare documenten met inachtneming
van de geldende selectielijst.

E. Overbrenging van documenten

Artikel 28

Bij overbrenging van documenten als bedoeld in artikel 12 van de wet wordt, in het geval het
in een informatiesysteem opgenomen documenten en informatiebestanden betreft, het
informatiesysteem, voor zover onmisbaar voor raadpleging, overgebracht.

Hoofdstuk VI Slotbepalingen

Artikel 29

Dit besluit wordt aangehaald als: ‘Besluit Informatiebeheer Cocensus 2012’.

Vastgesteld in de vergadering van het dagelijks bestuur van 13 april 2012.

Het dagelijks bestuur van Cocensus,

de voorzitter, de directeur,

J.J. Nobel G.G. J. Schipper

R B R R P TS,
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Gemeenschappelijke Regeling Cocensus

De colleges van burgemeester en wethouders van de gemeenten Haarlem, Haarlemmermeer,
Hillegom, Beverwijk, Oostzaan en Wormerland, ieder voor zover het zijn bevoegdheden betreft;

overwegende:

dat regeling als bedoeld in de Wet gemeenschappelijke regelingen (Stb. 1989, 571) tevens een
voorziening inhoudt omtrent de zorg voor de archiefbescheiden van bij die regeling ingestelde
openbare lichamen of gemeenschappelijke organen;

gelet op artikel 40 van de Archiefwet;

besluiten:

vast te stellen de:

1° wijziging van de gemeenschappelijke regeling Cocensus 2012:

ARTIKEL |

Hoofdstuk X, artikel 20A wordt toegevoegd en wordt als volgt gelezen:

HOOFDSTUK X Archivering

Artikel 20A Het archief

1.

Ten aanzien van de archiefbescheiden van de gemeenschappelijke regeling Cocensus zijn de
voorschriften omtrent zorg, de bewaring, het beheer en het toezicht daarop van het Noord
Hollands Archief van toepassing.

Bij de opheffing van de gemeenschappelijke regeling Cocensus zal onder verantwoordelijkheid
van het Algemeen Bestuur, het Dagelijks Bestuur en de betrokken colleges van burgemeester en
wethouders van de aan de GR Cocensus deelnemende gemeenten, een projectorganisatie
ingesteld worden die de verdeling en de overdracht van de belastingarchieven naar de
verschillende gemeenten verzorgt.

Bij de opheffing van de gemeenschappelijke regeling Cocensus wordt het archief gericht op de
bedrijfsvoering van de gemeenschappelijke regeling Cocensus overgedragen naar de gemeente
Haarlemmermeer. De gemeente Haarlemmermeer voert daarmee het semi-statisch beheer uit en
zorgt op termijn voor overbrenging naar het Historisch Archief.

ARTIKEL 11

Dit besluit treedt in werking met ingang van <datum> met dien verstande dat Artikel | met
terugwerkende kracht in werking treedt met ingang van 25 februari 2012.
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Aldus vastgesteld door het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Haarlem
op <datum> 2012,

De secretaris, De voorzitter,
namens deze, de wethouder

S.M.M Borgers P.J. Heiliegers

Aldus vastgesteld door het college van burgemeester en wethouders van de gemeente
Haarlemmermeer op <datum> 2012,

De secretaris, De voorzitter,
namens deze, de wethouder

drs. C.H.J. Brugman J.J. Nobel

Aldus vastgesteld door het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Hillegom op
<datum> 2012,

De secretaris, De voorzitter,
namens deze, de wethouder

ing. G.P. van Lierop A.Th. van Rijnberk

Aldus vastgesteld door het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Beverwijk op

<datum> 2012,

De secretaris, De voorzitter,
namens deze, de wethouder

mr. A.L. Scholvinck J.W.J. Dorenbos
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Aldus vastgesteld door het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Oostzaan op
<datum> 2012,

De secretaris, De voorzitter,
namens deze, de wethouder

R. Schaatsbergen A. Buskens

Aldus vastgesteld door het college van burgemeester en wethouders van de gemeente Wormerland
op <datum> 2012,

De secretaris, De voorzitter,
namens deze, de wethouder

M. van den Hende R.P. Hendriks
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