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Managementsamenvatting

Metagegevens

Metagegevens worden gebruikt om andere gegevens te beschrijven zodat de context van deze
gegevens in de meest brede zin kan worden vastgesteld. Het vastleggen van metagegevens is
essentieel voor de betrouwbaarheid van informatie en maakt het vinden, uitwisselen, interpreteren en
duurzaam beheren van die informatie mogelijk. Immers, niet alle digitale informatie is opgebouwd als
tekst en niet alle informatie is digitaal beschikbaar.

Wettelijke plicht

Overheidsorganisaties zijn op grond van de Archiefregeling! verplicht op basis van de NEN-ISO 23081
een overzicht vast te stellen, waarin ze aangeven welke metagegevens voor de eigen organisatie
minimaal nodig zijn en hoe deze worden vastgelegd.

Het Toepassingsprofiel Lokale Overheden is bestemd voor medewerkers van provincies, waterschappen
en gemeenten die verantwoordelijk zijn voor het informatiebeleid. Het kan worden gebruikt als model
voor het door elke zorgdrager individueel vast te stellen, op de eigen organisatie toegesneden profiel.
Daarmee draagt het bij aan standaardisatie van metadatering door overheden. Dit is belangrijk omdat
alleen door standaardisatie moeiteloze uitwisseling van informatie tussen (overheids)organisaties tot
stand kan komen.

Theorie en praktijk

Het toepassingsprofiel specificeert de minimaal verplichte metagegevens. Daarnaast wordt kort
ingegaan op de toepassing ervan binnen het records management en op de stappen die organisaties
moeten zetten om een eigen, organisatie specifiek toepassingsprofiel te maken.

! Zie http://wetten.overheid.nl voor de meest actuele versie.
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1 Inleiding

In april 2013 is versie 1.0 van dit toepassingsprofiel vastgesteld door het Convent van RHC's en
Nationaal Archief. Die versie is tot stand gekomen in opdracht van de Stuurgroep Voorbereiding
Implementatie e-Depot. Aanleiding vormde de signalering, begin 2011, dat er behoefte was aan een
generiek profiel voor de metagegevens van de lokale overheden, naar analogie met het reeds tot stand
gekomen toepassingsprofiel metagegevens Rijk. Zo kan worden bijgedragen aan een soepele
(toekomstige) overbrenging naar (een gezamenlijke e-Depotvoorziening van) de bij de RHC's
aangesloten zorgdragers. Het toepassingsprofiel was in eerste instantie bedoeld voor de bij de
Regionaal Historische Centra aangesloten provincies, waterschappen en gemeenten. Het werd gezien
als eerste stap naar een generiek toepassingsprofiel voor alle lokale overheden, dat opgenomen wordt
in de verschillende referentiearchitecturen.

Vanuit het Programma Archief2020 van het Nationaal Archief is in het najaar van 2013 de opdracht
verstrekt om te verifiéren of het toepassingsprofiel voldoende is uitgewerkt opdat de verschillende
bestuurslagen (provincies, gemeenten en waterschappen) daarmee informatie kunnen metadateren en
waar nodig het toepassingsprofiel aan te passen. Dit is uitgevoerd door KING in samenwerking met
vertegenwoordigers namens VNG, IPO, UvW, RHC’s en NA. Het resultaat is de voorliggende 1.1-versie
van het Toepassingsprofiel Metadatering Lokale Overheden (TMLO) (zie ook lit. 7).

1.1 Metagegevens

Metagegevens zijn gegevens die context, inhoud, structuur en vorm van informatie en het beheer
ervan door de tijd heen beschrijven.? Het vastleggen van metagegevens is essentieel voor het
vaststellen van de betrouwbaarheid van die informatie en maakt daarnaast het beheren en ontsluiten
van informatie mogelijk. Door de opmars van Google en het full-text kunnen doorzoeken van grote
hoeveelheden tekst, is het misverstand wijdverbreid geraakt dat er aan de ontsluiting van informatie
nog maar weinig energie hoeft te worden besteed omdat full-text retrieval voldoende mogelijkheden
zou bieden. Echter, niet alle (digitale) archiefstukken zijn tekstbestanden. Ook GIS-bestanden, CAD-
tekeningen en alle andere denkbare vormen van informatie in alle mogelijke systemen waarmee
informatie bij de uitvoering van taken wordt ontvangen, bewerkt of beheerd, zijn van belang voor de
bedrijfsvoering.

Metagegevens zijn verder van groot belang voor interpretatie en uitwisseling van informatie. Zo kan in
het geval van digitale informatie onder meer worden vastgesteld wat, wanneer en door wie in welk
systeem werd vastgelegd en wie deze informatie wanneer en met behulp van welk systeem gewijzigd
of geraadpleegd heeft. Omdat overheidsorganisaties in toenemende mate van elkaar afhankelijk zijn
voor het verkrijgen van de voor hun primaire proces benodigde informatie, is soepele uitwisseling
essentieel. Dat is enkel mogelijk indien de gegevens over die informatie op een gestandaardiseerde
manier zijn vastgelegd. Tot slot zijn metagegevens ook voor de duurzame bewaring van de informatie
in een e-Depot een randvoorwaarde.

1.2 Metagegevens bij overheidsorganisaties

Overheidsorganisaties zijn op grond van de Archiefregeling verplicht op basis van de NEN-ISO 23081
een overzicht vast te stellen, waarin ze aangeven welke metagegevens voor de eigen organisatie
minimaal nodig zijn en hoe deze worden vastgelegd. Praktische handvatten hiervoor worden geboden
door de Richtlijn metagegevens overheid die in 2009 door ICTU werd gepubliceerd en die sindsdien
deel uitmaakt van de Nederlandse Overheid Referentie Architectuur (NORA). In deze Richtlijn staat
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welke metagegevens door overheidsorganisaties minimaal vastgelegd moeten worden, hoe ze worden
gewaardeerd en in hoeverre dit automatisch kan. Overigens is de Richtlijn ook verankerd in normen
3b, 4 en 5 van de vorig jaar verschenen Baseline Informatiehuishouding Gemeenten.

Vervolgens is voor het Rijk een Toepassingsprofiel Metagegevens Rijksoverheid gemaakt op basis
waarvan rijksinstellingen een organisatiespecifiek toepassingsprofiel kunnen maken, toegesneden op
eigen praktijk.

Ook het voorliggende document, het Toepassingsprofiel Lokale Overheden (TMLO), is op basis van
deze Richtlijn opgesteld. Daarnaast is goed gekeken naar de keuzes die indertijd voor het
Toepassingsprofiel van het Rijk gemaakt zijn en zijn omwille van de eenvormigheid zoveel mogelijk
dezelfde teksten gebruikt.

Het TMLO kan worden gebruikt als model voor het door elke zorgdrager individueel vast te stellen, op
de eigen organisatie toegesneden profiel. Daarmee draagt het bij aan standaardisatie van
metadatering door overheden. Dit is belangrijk omdat alleen door standaardisatie moeiteloze
uitwisseling van informatie tussen (overheids)organisaties tot stand kan komen.

1.3 Begrippenkader?

[1S0 23081
Records *+++++# International standard, has:
Management * Principles and concepts
Metadata * A framework for defining metadata elements
Standard « Ralionale for use of metadata

= High level element set & aggregation layers
* Guidance on developing & constructing schemas
= Guidance on implementation & management

Metadata | Metadata | Metadata

o+ g Developed for use in one or more organization{s}
schema || schema | | schema "% oF ' e

In an industry or sector. Typically has
+ Genen: guidance on usage
« Ganenc alement sets

| * Generc encoding schemas

L | Application « s« s Bpecific “in-house” application of a metadata schema,
- profiles for an agencylsub-agency!data-sel/process, Has:
Cr@inmng
- Usage guidance based on the schema guidance
- Element sets & encoding schemes selected from the schema

1
|
D a 9 Specific and adaitional
[ [ i - Bub-elements and encoding schemes etc
o - e [ A complianos with the schams puldamss)
- Guldance for implementation
{aigs compiant with the schoma)

Figuur 1. Bron: K.P. O’Kane, 'Creating a metadata schema - where to start’ (2008)

e Een metagegevensstandaard beschrijft op hoog niveau de principes rond het gebruik van
metagegevens, en ondersteunt bij het ontwikkelen en implementeren van
metagegevensschema’s. Voor overheidsorganisaties is de implementatie van de
metagegevensstandaard NEN-ISO 23081 voorgeschreven in de Archiefregeling;

¢ Een metagegevensschema is een logisch plan dat de relaties weergeeft tussen
metagegevenselementen en generieke metagegevenselementen benoemt en waardeert door ze al
dan niet verplicht te stellen. De Richtlijn metagegevens overheidsinformatie is een voorbeeld van
een metagegevensschema;

3 Deze indeling is gebaseerd op die van K.P. O’Kane in ‘Creating a metadata schema - where to start’ (2008)



e Een toepassingsprofiel is een praktische uitwerking van zo’n schema. Het schema wordt met
toelichtingen en voorbeelden ondersteund. Dit document is hiervan een voorbeeld. Het is de
bedoeling dat elke organisatie op basis van dit model een eigen profiel opstelt dat aansluit op de
eigen bedrijfsvoering.

e Een XML-schema is de machineleesbare vertaling van een toepassingsprofiel en daarmee een
instrument dat ingezet kan worden om metagegevens uit te wisselen tussen systemen.

In dit document zijn verder de definities gehanteerd van de NEN 15489.

1.4 Leeswijzer

Na een beknopte uitleg over metagegevens en de toepassing ervan binnen het records management,
wordt kort ingegaan op de stappen die organisaties moeten zetten om een eigen, organisatiespecifiek
toepassingsprofiel te maken. Daarna volgt het feitelijke toepassingsprofiel: de lijst met elementen, de
wijze waarop ze moeten worden gebruikt en de waardering die eraan is toegekend.



2 Het Toepassingsprofiel Metadatering Lokale
Overheden

2.1 Metagegevens als instrument bij informatiemanagement

Voor adequaat beheer van informatie zijn metagegevens onontbeerlijk. NEN-ISO 23081 omschrijft het
aldus: “Metagegevens ondersteunen het bedrijfsproces en de processen voor informatie- en

archiefbeheer door:

a) archiefbescheiden als bewijs te beschermen en de toegankelijkheid en bruikbaarheid van
archiefbescheiden door de tijd te waarborgen;

b) het begrijpen van archiefbescheiden mogelijk te maken;

c) de bewijswaarde van archiefbescheiden te ondersteunen en te waarborgen;

d) te helpen om de authenticiteit, betrouwbaarheid en integriteit van archiefbescheiden te
waarborgen;

e) de toegang, privacy en rechten te ondersteunen en te beheren;

f) efficiént terugvinden te ondersteunen;

g) strategieén voor interoperabiliteit te ondersteunen door een bindende vastlegging van
archiefbescheiden mogelijk te maken die zijn aangemaakt in diverse technische en
bedrijfsomgevingen en de duurzaamheid van deze archiefbescheiden te ondersteunen zolang dit
nodig is;

h) te voorzien in logische koppelingen tussen archiefbescheiden en de context waarin ze zijn
aangemaakt, en het op een gestructureerde, betrouwbare en betekenisvolle manier onderhouden
van deze archiefbescheiden;

i) de identificatie te ondersteunen van de technologische omgeving waarin digitale archiefbescheiden
zijn aangemaakt of opgenomen, en het beheer van de technologische omgeving waarin ze worden
onderhouden zodat authentieke archiefbescheiden kunnen worden gereproduceerd zolang deze
archiefbescheiden nodig zijn;

j) het ondersteunen van een efficiénte en geslaagde migratie van archiefbescheiden van een
omgeving of computerplatform naar een ander(e) of een andere behoudsstrategie.” *

Bij het vastleggen van metagegevens wordt onderscheid gemaakt tussen verschillende soorten
metagegevens. Er worden inhoudelijke en technische gegevens vastgelegd over de informatie, maar
ook over de verantwoordelijke actoren, de bedrijfsprocessen en de wijze waarop de informatie
gevormd werd en beheerd wordt. Dit kan een oneindig proces zijn. Immers, de verantwoordelijkheid
voor volledigheid, authenticiteit en toegankelijkheid houdt niet op met de creatie maar blijft gelden
zolang de records bestaan.

2.2 Duurzaamheid

Om de toegankelijkheid en authenticiteit van de informatie ook voor de langere termijn te garanderen,
is toekenning van technische metagegevens vanaf het moment van ontstaan onontbeerlijk. Welke
applicatie is gebruikt? Welke bestandsformaten zijn gebruikt, en welke versies daarvan? Aan welke
vormvereisten moet de informatie voldoen? Waar en hoe zijn die vereisten vastgelegd? Welke
bewerkingen hebben er plaats gevonden (denk aan compressie, conversie en migratie)?

2.3 Standaardisatie

Omdat overheidsorganisaties voor de uitvoering van hun primaire processen steeds meer moeten
kunnen vertrouwen op ongehinderde uitwisseling van informatie met andere (overheids)organisaties,
wordt standaardisatie van de manier waarop die informatie wordt beschreven, een steeds belangrijker
randvoorwaarde. Die harmonisatie komt tot stand als er goede afspraken gemaakt worden over welke

4 NEN-ISO 23081-1, pagina 4.



metagegevens minimaal nodig zijn en over de manier waarop die gegevens worden vastgelegd. Alleen
wanneer hieraan voldoende aandacht wordt besteed, kan optimaal geprofiteerd worden van de
voordelen van digitalisering en automatisering van de werkprocessen.

Een andere reden om metadatering zoveel mogelijk te standaardiseren is dat digitale
overheidsinformatie die voor permanente bewaring in aanmerking komt op termijn in een e-
Depotvoorziening moet worden opgenomen opdat deze tot in lengte van jaren bruikbaar blijft. Voor
een soepele opname in een e-Depot moet de informatie goed beschreven zijn. In tegenstelling tot de
overbrenging van analoge informatie is het bij digitale informatie vaak zelfs onmogelijk dit achteraf
nog tot stand te brengen.

2.4 Entiteiten

Metagegevens kunnen aan verschillende entiteiten worden gekoppeld. De ISO 23081 en de Richtlijn

Metagegevens Overheidsinformatie beschrijven welke entiteiten kunnen worden onderscheiden:
e record
e actor

(bedrijfs-)activiteit en

e mandaat.

De entiteit ‘record’ vervult een centrale en onmisbare rol in dit model. Het record is de
neerslag van processen en activiteiten. Metagegevens moeten het record zo compleet
mogelijk beschrijven. De context waarin het record is ontstaan en gebruikt, maakt deel uit van die
beschrijving. Informatie over de actor, het
mandaat en de activiteit kan als { Mandaat }

contextinformatie worden opgenomen in de lRege“

metagegevens bij de entiteit ‘record’.

Een organisatie kan er voor kiezen om een Definieart ., Bedrijfs-
één-entiteitenmodel of meer-entiteitenmodel bevoegdheden activiteit | | Nitvooring van
toe te passen. In een één-entiteitenmodel I _ Ge‘n‘ntEgreerdin : Is
worden alle metagegevens direct gekoppeld Voir;n " Ma:?gzr:zm gedocumenteerd |
aan het record. Dat zijn dus niet alleen de potiviteiten |

metagegevens die iets zeggen over het / Voerenuit Boneer et

/S Stel beschikbaar__

record zelf, zoals identificatiekenmerk of de

Creéren
datum, maar ook de metagegevens over de Actoren Records
bedrijfsactiviteit waarbinnen het record een Gebruikt door
rol speelt en de actoren die er bij betrokken

zijn geweest. Dat is essentiéle Ontleend aan: Richtlijn metagegevens overheidsinformatie:
contextinformatie. In een meer- Toelichting (2009) pagina 8.

entiteitenmodel kunnen deze metagegevens  gyop: Sue McKemmish, Glenda Acland en Barbara Reed,

ook aan andere entiteiten gekoppeld ‘Towards a Framework for Standardising Recordkeeping
worden. Metagegevens over mandaten Metadata: The Australian Recordkeeping Metadata Schema’
kunnen bijvoorbeeld in een http://www.infotech.monash.edu.au/research/groups/rcrg/pub

mandatenregister worden vastgelegd. Het is jications/framewrk.htmi (zoals geraadpleegd op 20121024)
ook mogelijk om een actorenregister bij te

houden, waarin informatie over één of meerdere organisaties wordt beheerd.

Wanneer een organisatie ervoor kiest om naar dergelijke registraties te verwijzen in plaats van die
metagegevens direct aan het record te koppelen, dan zit er een zeker risico voor wat betreft de
robuustheid en duurzaamheid van de koppelingen. Als documenten bijvoorbeeld worden overgebracht
naar een ander systeem of een andere organisatie, moeten die relaties immers ook in stand gehouden
worden. In dit toepassingsprofiel is uitgegaan van een één-entiteitenmodel, maar in de praktijk is in
veel gevallen een meer-entiteiten-model in gebruik.




2.5 Aggregatieniveaus

Elke entiteit kent verschillende aggregatieniveaus waarop metagegevens worden vastgelegd. Zo zijn
archiefstuk, dossier of archief aggregatieniveaus van de entiteit ‘record’. Aggregatieniveaus van de
entiteit ‘actor’ zijn bijvoorbeeld: organisatie, afdeling en functionaris. Een organisatie moet vaststellen
op welk aggregatieniveau de metagegevens worden vastgelegd. Waar mogelijk worden metagegevens
over een record op een hoger aggregatieniveau dan het stukniveau vastgelegd, bijvoorbeeld op
dossierniveau. Dat voorkomt dat dezelfde gegevens nodeloos vaak moeten worden vastgelegd.

2.6 Herhaalbaarheid

In sommige gevallen moet een (sub)element herhaald worden dus meerdere malen worden
toegekend. Voorbeeld is Element 21, Openbaarheid waarbij de eventuele beperkingen die aan de
openbaarheid van een stuk worden gesteld, in de loop der jaren een aantal malen kan wijzigen.

2.7 Waardering

Een toepassingsprofiel is een lijst van zogenaamde elementen® en subelementen waaraan een
waardering is toegevoegd:

e Verplicht (V)

e Verplicht indien van toepassing (V i.v.t.)

e Pas toe of leg uit (P)

e Aanbevolen elementen (A)

e Optionele elementen (0O)
Achteraan dit document staat de gedetailleerde lijst met alle elementen van dit toepassingsprofiel,
voorzien van definities en uitleg over de wijze waarop ze moeten worden toegepast. De volgorde en de
nummering van de elementen zijn ontleend aan de Richtlijn. Omwille van de duidelijkheid, is hieronder
een beknopte lijst van de toe te passen elementen opgenomen, gegroepeerd naar de hierboven

opgesomde ‘hardheid’:
e Verplicht
2. Identificatiekenmerk
3. Aggregatieniveau
4. Naam
19. Vorm
e Verplicht indien van toepassing
5. Classificatie
7. Plaats
10. Externe identificatiekenmerken
11. Taal
12. Event geschiedenis
13. Event plan
15. Relatie
15C. (Ontstaans-) Context
16. Gebruiksrechten
17. Vertrouwelijkheid
18. Openbaarheid
20. Integriteit
21. Formaat
e Pas toe of leg uit
9. Dekking

> De elementen vormen de bouwstenen voor het uiteindelijke machineleesbare XML-schema aan de hand waarvan

de informatie door de verschillende applicaties kan worden uitgewisseld.
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e Optioneel
6. Omschrijving

2.8 Elementen uit de Richtlijn Metagegevens Overheidsinformatie

De Richtlijn Metagegevens Overheidsinformatie bevat een overzicht van de elementen die per entiteit
van toepassing kunnen zijn. Voor een indruk van de plek die de verschillende elementen innemen in
het entiteitenmodel zoals hierboven beschreven, wordt verwezen naar onderstaande afbeelding. Houd
hierbij wel in het achterhoofd dat onderstaande indeling alleen van toepassing is op het één-
entiteitenmodel. Indien men kiest voor meerdere entiteiten, verandert de indeling naar gelang de
gemaakte keuze.
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Een-entiteit-model

Regelt

Definieert Verantwoorden
bevoegdheden uitvoering van
van /
) Geintdgreerd in Is
voeren it Records dedocumenteerd
Management S in

Documenteer
Beheer ,
Stel beschikbaar ~

>
Voeren uit

’

Creéren — "
Gebruikt  door Records

RECORDS MANDAAT
Nr Elementnaam Nr Elementnaam

- sub(sub)element - sub(sub)element
2 Identificatie-kenmerk
3 Aggregatieniveau
4 Naam RECORDSMANAGEMENTACTIVITEITEN
6 Omschrijving Nr Elementnaam
9 Dekking - sub(sub)element
9.1 - In tijd 5 Classificatie
9.2 - Geografisch gebied 5.1 - Code
10 Externe identificatie-kenmerken 52 - Omschrijving
10.1  |Naam of identificatie van extern systeem 5.3 - Bron
10.2 |Nummer/code binnen betreffende systeem 5.4 - Datum
11 Taal 7 Plaats
16 Gebruiksrechten 12 Event geschiedenis
16.1 |- Omschrijving voorwaarden 12.1 - Datum/periode
16.2 |- Datum/periode 12.2 - Type
17 Vertrouwelijkheid 12.3 - Beschrijving
17.1 |- Classificatie/niveau 12.4 - Verantwoordelijke functionaris
17.2 |- Datum/periode 13 Event plan
18 Openbaarheid 131 - Datum
18.1 |- Omschrijving beperkingen 13.2 - Type
18.2 |- Datum/periode 13.3 - Beschrijving
19 Vorm 13.4 - Trigger
19.1 |- Redactie/genre
19.2 |- Verschijningsvorm BEDRIJFSACTIVITEIT
19.3 |- Structuur Nr Elementnaam
20 Integriteit - sub(sub)element
21 Formaat
21.1 |- Identificatiekenmerk
21.2 |- Naam
21.2.1 |-- Naam
21.2.2 |-- Extensie
213 |- Type ACTOR
214 |- Omvang Nr Elementnaam
21.5 |- Bestandsformaat - sub(sub)element
21.6 |- Creatieapplicatie
21.6.1 [-- Naam

21.6.2 |-- Versie

21.6.3 |-- Datum aanmaak

21.7 |- Integriteit

21.7.1 |-- Algoritme (type)

21.7.2 |-- Waarde RELATIES

21.7.3 |-- Datum Nr Elementnaam
21.8 |- Datum aanmaak - sub(sub)element
21.9 |- Event plan 15 Relatie

21.9.1 |-- Datum 15.1 - Relatie-ID

21.9.2 |-- Type 15.2 - Type relatie

21.9.3 |-- Beschrijving

21.9.4 |-- Trigger

21.10 |- Relatie
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2.9 De context van het TMLO

Het TMLO moet gezien worden als een nieuwe bouwsteen in de referentiearchitectuur van de overheid,
die in samenhang met de rest moet worden toegepast. Binnen de Gemeentelijke Modelarchitectuur
(GEMMA) bestaat bijvoorbeeld al het Referentiemodel Gemeentelijke Basisgegevens Zaken (RGBZ).
Het beschrijft de “gegevens en hun samenhang die gemeenten, daarmee samenwerkende organisaties
en hun klanten minimaal nodig hebben om voldoende op de hoogte te zijn van lopende en afgeronde
zaken.” Zowel het RGBZ als het TMLO specificeren metagegevens. In het RGBZ worden deze
vastgelegd van zaken en informatieobjecten, in het toepassingsprofiel van records en groepen daarvan
(aggregaties), overeenkomende met die informatieobjecten respectievelijk zaken. Beide
metagegevensverzamelingen hebben hun eigen toepassingsgebied.

De in het RGBZ gespecificeerde gegevens ondersteunen een organisatie bij de behandeling van zaken
en in de samenwerking met andere organisaties daarbij. Het digitaal uitwisselen van zaakgegevens
gedurende de behandeling van een zaak is mogelijk met de, op het RGBZ gebaseerde,
berichtenstandaard StUF-ZKN.

De metagegevens uit het toepassingsprofiel ondersteunen een organisatie bij het duurzaam bewaren
en toegankelijk houden van records. Het digitaal kunnen uitwisselen van records is één van de
oogmerken van het toepassingsprofiel.

In die zin vullen beide elkaar aan. Het RGBZ wordt zodanig doorontwikkeld dat het RGBZ in het
toepassingsprofiel uitgedrukt (‘gemapt’) kan worden. Door gedurende de uitvoering van een zaak
daarvan gegevens vast te leggen conform het RGBZ, wordt voorzien in de metagegevens zoals
gespecificeerd in het TMLO voor zover deze bij afronding van een zaak verwacht mogen worden.
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3 Zelf aan de slag

Het is de bedoeling dat elke zorgdrager zijn eigen, organisatiespecifiek toepassingsprofiel vaststelt. Bij
het opstellen van dat profiel moet een keuze worden gemaakt uit de elementen uit de lijst, waarbij de
vrijheid wordt beperkt door de waardering die in het profiel is vastgelegd. Dat wil zeggen: een
verplicht element uit het TMLO kan in het eigen profiel niet als optioneel worden aangemerkt. Een
optioneel element uit het TMLO daarentegen, kan in het eigen profiel wel als verplicht worden
gekenmerkt.

Het is van belang om het introduceren van nieuwe -eigen- hoofdelementen te vermijden, omdat
daarmee de uitwisselbaarheid van informatie met andere organisaties wordt belemmerd. Is er toch
behoefte aan ruimere mogelijkheden voor het vastleggen van metagegevens, dan kan dit worden
ondervangen door het toevoegen van subelementen. Op voorwaarde dat het subelement onder het
juiste element is geplaatst, is dan gewaarborgd dat die informatie bij uitwisseling van informatie
tussen systemen, niet verloren gaat.

Bij het opstellen van het profiel kunnen de (sub)elementen zoals deze in de lijst staan, letterlijk
worden overgenomen of worden ‘vertaald’ om beter aan te sluiten op de plaatselijke situatie, dat wil
zeggen, dat ze een nieuwe naam kunnen krijgen, indien die beter aansluit bij de eigen organisatie.
Om te komen tot een eigen toepassingsprofiel zet iedere organisatie een of meer stappen, zoals
hieronder beschreven®. De stappen kunnen voor de totale informatiehuishouding van de organisatie
worden uitgevoerd of worden toegespitst op een specifieke informatieverzameling en/of een specifiek
informatiesysteem. De stappen 1 tot en met 4 hebben betrekking op inhoudelijke afwegingen ten
aanzien van de gegevens die van nut worden geacht en de mate waarin die gegevens kunnen worden
gestandaardiseerd. De stappen 5 tot en met 8 gaan over de inrichting van systemen waarop het
toepassingsprofiel van toepassing zal zijn.

1. Stel vast welke elementen binnen de organisatie verplicht zijn. Dat zijn in ieder geval de
verplichte elementen uit het TMLO, aangevuld met de door de organisatie gewenste elementen
uit de andere categorieén (*Verplicht indien van toepassing’, ‘Pas toe of leg uit’ en ‘Optioneel’).
Merk op dat ‘Verplicht indien van toepassing’ in veel gevallen alleen betrekking heeft op het
aggregatieniveau. Het is in die gevallen een verplicht toe te passen element, maar niet altijd
op elk aggregatieniveau.

2. Voeg desgewenst sub- en/of subsubelementen toe aan de elementenlijst van het TMLO. Houd
daarbij de betekenis van de elementen in tact, zodat uitwisseling van informatie mogelijk blijft.
De uitgebreide elementbeschrijvingen in de ‘Richtlijn Metagegevens Overheidsinformatie’
bieden hulp.

3. Verfijn desgewenst elementen, subelementen en subsubelementen door middel van een
nadere beschrijving van de syntax of technische keuzes. Stel hierbij regels vast met betrekking
tot de invulling van de velden, bijvoorbeeld over datumnoteringen of het gebruik van
gecontroleerde waardenlijsten.

4. Stuur op eenduidige semantische invulling van (sub)elementen door de toepassing van
gecontroleerde woordenlijsten waarin te gebruiken termen en hun definities zijn vastgelegd.
Bewaak de uitwisselbaarheid en maak zoveel mogelijk gebruik van gemeenschappelijk
vastgestelde lijsten.

5. Wijs, bij de invulling van (sub-)elementen, specifieke bronnen aan voor specifieke gegevens.
Dit bevordert de consistentie van de metagegevens. De organisatie beschrijft daarbij
bijvoorbeeld uit welk systeem de identificatie van de actor wordt overgenomen (dit kan het
personeelssysteem zijn, maar ook het autorisatiesysteem), of uit welk systeem metagegevens
over het proces worden overgenomen (zoals bijvoorbeeld het zaaksysteem).

¢ Toepassingsprofiel metagegevens Rijksoverheid, 2009, pagina 13.
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6. Beschrijf, omwille van de uitwisselbaarheid, van een (sub)element dat onder een andere
noemer in het systeem komt aan welk element uit de ‘Richtlijn Metagegevens
Overheidsorganisaties’ het moet worden gerelateerd (*‘mapping’).

7. Bepaal het aantal toe te passen entiteiten. De ‘Richtlijn’ kent er vijf: record, actor, activiteit,
mandaat en relatie. Een toepassingsprofiel heeft minimaal de vorm van een één-entiteitmodel
(dat alle vereiste metagegevens koppelt aan de entiteit record).

8. Indien wordt gekozen voor een meer-entiteitenmodel, verwijs dan voor bepaalde
metagegevens naar bestaande registratiesystemen in plaats van die bij het betreffende ‘record’
op te slaan.

De koppeling moet duurzaam , betrouwbaar en gewaarborgd zijn en voldoen aan de volgende

eisen:

a. exact beschrijven hoe de koppeling tussen metagegevens en record te leggen is;

b. de koppeling tussen de systemen van de records en die van de bijbehorende
metagegevens is ‘duurzaam’, ook bij vervanging van de systemen of migratie van de
gegevens/records;

c. het geheel van records en metagegevens voldoet aan de eisen van recordmanagement
en wordt in samenhang beheerd (zie o0.a. de ‘Baseline Informatiehuishouding’).

Een belangrijk hulpmiddel in dit proces wordt gevormd door een zelf-beoordelingsmethode zoals
vormgegeven in deel 3 van NEN-ISO 23081. Aan de hand van de check-list kan worden bepaald wat
de stand van zaken binnen de eigen organisatie is, en waar men zich bevindt in de kwaliteitscyclus

Plan-Do-Check-Act.
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