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Managementsamenvatting

Doel

Zorgdragers produceren in toenemende mate digitale archiefbescheiden. Over een aantal
jaren moeten deze digitale archiefbescheiden conform de Archiefwet 1995 voor duurzame
bewaring worden overgebracht naar een digitale archiefbewaarplaats, een e-depot.

Het voorliggende kennisproduct ‘Toepassingsprofiel metadata e-depot Achterhoek’ (hierna:
Toepassingsprofiel Achterhoek) maakt onderdeel uit van het project E-depot Achterhoek.
Een toepassingsprofiel is een praktische, op de eigen organisatie toegespitste uitwerking
van een (wettelijk verplicht) metadataschema. Een toepassingsprofiel beschrijft welke
gegevens (metadata) bij digitale archiefbescheiden moeten worden vastgelegd om deze
duurzaam te kunnen bewaren, beheren en gebruiken. Een relatief kleine inspanning, het
vastleggen van de juiste metadata, kan de kwaliteit van de informatievoorziening aanzienlijk
verbeteren. Dat is niet alleen in het belang van de overheden zelf en hun onderlinge samen-
werking, maar ook en vooral in het belang van de burger en de democratische rechtsorde.

Het kennisproduct bestaat uit twee onderdelen:

» het Toepassingsprofiel Achterhoek, het metadataschema;

= een begeleidend document waarin een toelichting wordt gegeven op de functie en in-
houd van het Toepassingsprofiel Achterhoek en de consequentie ervan voor de zorgdra-
gers en de archiefdiensten.

Het doel van dit kennisproduct is om Achterhoekse zorgdragers inzicht te geven in de eisen
die worden gesteld aan de metadatering van digitale archiefbescheiden voor ze kunnen
worden opgenomen in een e-depot. Daarnaast is het kennisproduct van belang voor de in-
richting van procedures en systemen van de Achterhoekse archiefdiensten die zich voorbe-
reiden op het beheren van een e-depot.

Aanpak

De werkgroep heeft bij het maken van een toekomstvast Toepassingsprofiel Achterhoek
gekozen om dicht bij de standaard van het Kwaliteits Instituut Nederlandse Gemeenten
(KING), Toepassingsprofiel metadatering Lokale Overheden’ (TMLO) te blijven. Daarnaast
hebben we ervoor gekozen om zo min mogelijk aanvullende eisen te stellen. Immers, hoe
hoger de eisen, hoe lastiger het voor zorgdragers is om eraan te voldoen. VVoorts heeft de
werkgroep voornamelijk gefocust op over te brengen archiefbescheiden.

Conclusies en aanbevelingen

De belangrijkste conclusies en aanbevelingen van de werkgroep zijn:

» Het vaststellen van het Toepassingsprofiel Achterhoek heeft consequenties voor de
zorgdragers. Zij worden daarmee verplicht om hun te bewaren archiefbescheiden geme-
tadateerd — conform het Toepassingsprofiel Achterhoek — over te brengen. De beheerder
van het e-depot kan archiefbescheiden weigeren die niet voldoen.



De werkgroep adviseert zorgdragers hun (te bewaren) archiefbescheiden te metadateren
conform het Toepassingsprofiel Achterhoek, voordat ze overgaan tot overbrenging naar of
uitplaatsen van archiefbescheiden naar een e-depot.

» Hoe langer de zorgdrager wacht met het metadateren van zijn archiefbescheiden vol-
gens het Toepassingsprofiel Achterhoek, des te hoger worden de kosten om voor over-
brenging de archiefbescheiden gereed te maken. Dat zal zeer kostbaar of zelfs onmo-
gelijk zijn. De logische consequentie is dat zorgdragers (archief)systemen en procedures
aanpassen om gedurende het werkproces archiefbescheiden van de juiste metadata te
voorzien.

Op dit moment voldoen (archief-)systemen niet aan het Toepassingsprofiel Achterhoek.
Zorgdragers zullen hierin moeten investeren. Er is in dit document wel rekening gehou-
den met een overgangstermijn.

De werkgroep adviseert zorgdragers aan om (archief)systemen en procedures aan te passen
aan het Toepassingsprofiel Achterhoek, zodat vanaf het begin van het proces gemetada-
teerd wordt.

» Een wijziging in het Toepassingsprofiel Achterhoek kan grote (financiéle) impact hebben
op zorgdragers. Daarom zijn de uitgangspunten over het beheer vastgelegd, gericht op
het beperken van de impact voor zorgdragers en beheerder.

De werkgroep adviseert om het bestuur van de beheerorganisatie wijzigingen in het Toe-
passingsprofiel Achterhoek te laten vaststellen.
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1.1

1.2

1.3

Dit document is een kennisproduct dat vervaardigd is als onderdeel van het project E-depot
Achterhoek.

Doel toepassingsprofiel

Het 'Toepassingsprofiel metadata e-depot Achterhoek’ (hierna: Toepassingsprofiel Achter-
hoek) en dit begeleidend document zijn primair geschreven voor Achterhoekse zorgdragers
van archiefbescheiden. Deze organisaties moeten hun digitale archiefbescheiden overbren-
gen naar een digitale archiefbewaarplaats, een e-depot.

Zorgdragers kunnen in de toekomst niet naar eigen inzicht digitale archiefbescheiden ter
bewaring aanbieden aan een archiefbewaarplaats. Net als bij het papieren archief zijn hier-
aan eisen, voortkomend uit de Archiefwet 1995, verbonden. Een deel van die eisen heeft
betrekking op de metadatering van de aangeleverde digitale archiefbescheiden. Maar welke
eisen zijn dat dan? Wat moet de zorgdrager regelen om zijn archiefbescheiden over te mo-
gen en kunnen brengen naar de archiefbewaarplaats?

Het metadateren van digitale archiefbescheiden kan over het algemeen het efficiéntst ge-
daan worden rond het creatieproces van die archiefbescheiden. Het jaren later metadateren
van digitale archiefbescheiden is veel kostbaarder of zelfs onmogelijk. Om in de toekomst
archiefbescheiden over te brengen naar een e-depot, is het dus van belang dat zorgdragers
nu al de eisen aan metadatering verwerken in het creatieproces van archiefbescheiden.

Daarnaast is dit kennisproduct geschreven voor de Achterhoekse archiefdiensten die zich
voorbereiden op het ontwerpen, implementeren en beheren van het e-depot.

Het is een middel voor de beheerorganisatie om de eigen organisatie, processen en syste-
men zodanig in te richten, dat zij archiefbescheiden ook daadwerkelijk kunnen ontvangen,
bewaren en beschikbaar stellen.

Scope

Dit Toepassingsprofiel Achterhoek is in beginsel geschreven voor over te brengen digitale
archiefbescheiden. In principe is het mogelijk om ook 'uit te plaatsen’ voordat ze overge-
bracht moeten worden. Of om te vernietigen archiefbescheiden in een e-depot op te nemen.
Het kan zijn dat hiervoor aanpassingen van het Toepassingsprofiel Achterhoek nodig zijn.

Leeswijzer

Dit kennisproduct betreft twee documenten: het Toepassingsprofiel Achterhoek en dit bege-
leidende document: de toelichting.

Als vertrekpunt in dit document is gekozen voor de vaststelling van één Toepassingsprofiel
Achterhoek waaraan de zorgdragers moeten voldoen om archiefbescheiden over te kunnen
brengen naar het e-depot.

In dit begeleidende document is vervolgens beschreven wat dit inhoudt en betekent voor de
zorgdragers.



Aan het eind van dit document zijn aanbevelingen gedaan. Enerzijds erop gericht om zorg-
dragers tijdig de keuzes en (financiéle) consequenties te laten onderzoeken en hierover een
discussie tot stand te laten komen. Anderzijds om te komen tot een verbeterde versie van

het Toepassingsprofiel Achterhoek.

Het voorliggend kennisproduct heeft uiteraard (uiteindelijk) financiéle consequenties voor
de zorgdrager. De lezer wordt dan ook uitgenodigd om dit kennisproduct kritisch te lezen en
van commentaar te voorzien, met het oog op het creéren van draagvlak.

Binnen het project wordt op basis van dit Toepassingsprofiel Achterhoek een demo-e-depot
ingericht. Vervolgens zullen de deelnemers van het project E-depot Achterhoek een aantal
digitale dossiers/zaken laten inlezen. De verwachting is dat deze actie ervaringen oplevert
op basis waarvan het Toepassingsprofiel Achterhoek bijgesteld moet worden.



2 De Archiefregeling, het Toepassingsprofiel Achterhoek

2.1

2.2

en het e-depot

In dit hoofdstuk beschrijven we wat het Toepassingsprofiel Achterhoek is. Enerzijds de rela-
tie met de Archiefregeling, de NEN ISO 23081 en het TMLO, anderzijds de betekenis voor (de
inrichting van) een e-depot en voor de zorgdragers die er rekening mee moeten houden.

Wat zijn metadata en wat is het doel ervan?

Metadata zijn gegevens over gegevens, data over data. Metadata zijn gegevens die context,
inhoud en structuur van informatieobjecten, zoals archieven, series, dossiers of archief-
bescheiden, en hun beheer door de tijd heen beschrijven’. Informatieobjecten komen in
verschillende soorten voor zoals tekstdocumenten, rekenbladen, afbeeldingen, audio- en
videobestanden en 2D/3D-bestanden.

Het vastleggen van metadata dient de volgende doelen®

» het vergroten van de duurzame toegankelijkheid en betrouwbaarheid van overheids-
informatie;

= het bevorderen van een juiste interpretatie van overheidsinformatie;

» het mogelijk maken van gegevensuitwisseling tussen organisaties en/of systemen
(interoperabiliteit);

= het transparant en openbaar maken van overheidsinformatie;

» hetadequaat beveiligen van overheidsinformatie wanneer en waar het moet;

= het beheren en weer representeren van (digitale) overheidsinformatie.

Het vastleggen van goede metadata — een relatief kleine inspanning — kan de kwaliteit van
de informatievoorziening aanzienlijk verbeteren. De baten van de informatiehuishouding
stijgen, terwijl de kosten ervan juist kunnen dalen. Dat is niet alleen in het belang van de
overheden zelf en hun onderlinge samenwerking, maar ook en vooral in het belang van de
burger en de democratische rechtsorde.

Hoe verhoudt het Toepassingsprofiel Achterhoek zich tot de Archiefregeling
en NEN-ISO 23081, een metadataschema en het TMLO?

Overheidsorganisaties zijn op grond van de Archiefregeling verplicht op basis van de NEN-
ISO 23081 een overzicht (profiel) vast te stellen, waarin ze aangeven welke metagegevens
voor de eigen organisatie minimaal nodig zijn om informatieobjecten vast te leggen. In dit
overzicht moet ook aangegeven zijn hoe deze informatieobjecten worden vastgelegd.

In 2009 heeft ICTU (ICT Uitvoeringsorganisatie) hiervoor de Richtlijn Metagegevens Over-
heidsinformatie gepubliceerd. Dit is een metadataschema® dat overheden praktische
handvatten biedt om het verplichte overzicht te maken. Het is verankerd in normen 3b,
4 en 5 van de Baseline Informatiehuishouding Gemeenten.

1 1S0O 23081
2 Richtlijn Metadata Overheidsinformatie (2009)

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



In 2014 heeft KING op basis van dit metadataschema het TMLO vastgesteld. Het TMLO is
een verbijzondering van de Richtlijn Metadata Overheidsinformatie, gericht op lokale over-
heden. Het is bedoeld als model/standaard voor het overzicht (profiel) dat elke zorgdrager
individueel dient vast te stellen: het eigen toepassingsprofiel.

In onderstaand schema wordt de relatie tussen ISO-norm (23081), een metadataschema
(bijv. Richtlijn Metagegevens Overheidsinformatie) en een toepassingsprofiel (bijv. TMLO)
weergegeven.

ISO 23081 /
Records ***'** International standard, has:
Management « Principles and concepts
Metadata « A framework for defining metadata elements
* Rationale for use of metadata
« High level element set & aggregation layers

Standard

Guidance on developing & constructing schemas
Guidance on implementation & management

[
[Me'mdata Metadata
schema_ schema

Developed for use in one or nore organization(s)
in an industry or sector. Typically has:

» Generic guidance on usage

* Generic element sets

. * Generic encoding schemes

=y

l
'Metadata4 (
. schema |"*"

\

A | Application «««sp Specific “in-house” application of a metadata schema,

L} ) profiles fac: :,:L :tggncyismnagency.'data-seﬂprocess. Has:

- Usage guidance based on the schema guidance

| - Element sets & encoding schemes selected from the schema
A Specific and additional:

/0 o /0 - Sub-elements and encoding schemes etc

! A Yot

{in compliance with the schema guidance)
- Guidance for Implementallon
_laiso compliant with the schema)

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

Wat is de functie van een toepassingsprofiel voor een e-depot?

Een toepassingsprofiel voor een e-depot is een set metadata en relaties waarmee de
informatiehuishouding van het e-depot wordt ingericht. De wijze dus waarop de archiefbe-
scheiden worden opgeslagen in het e-depot. Hoewel er meerdere deelnemers zijn aan het
e-depot, wordt het ingericht volgens &én toepassingsprofiel.

Een toepassingsprofiel heeft dus niet alleen een functie voor (de beheerder van) het e-
depot. Het schema heeft ook de functie van richtlijn/set van eisen waaraan de deelnemers
(zorgdragers) zich moeten houden bij de aanlevering van hun archiefbescheiden. Ook al
heeft de betreffende deelnemer een eigen (afwijkend) toepassingsprofiel. Het schema moet
daarom ook duidelijk zijn, bijvoorbeeld m.b.t. de precieze verwachtingen bij de elementen
van het schema (syntax, semantiek).



2.4

2.5

2.6

Hoe verhoudt het Toepassingsprofiel Achterhoek zich tot het toepassings-
profiel van een zorgdrager lokale overheid?

Eris een Toepassingsprofiel Achterhoek voor het e-depot. En elke zorgdrager heeft een ei-
gen toepassingsprofiel voor zijn eigen informatiehuishouding. Het profiel van de zorgdrager
kan afwijken van die van het e-depot. Bijvoorbeeld omdat de zorgdrager voor de bedrijfs-
voering meer metagegevens wil vastleggen dan voor opnemen van archiefbescheiden in het
e-depot noodzakelijk is.

Echter: als de zorgdrager digitale archiefbescheiden wil overbrengen naar (de beheerder van)
het e-depot, dan moeten deze archiefbescheiden voorzien zijn van metadata conform het
Toepassingsprofiel Achterhoek van het e-depot. Een conversie kan dan noodzakelijk zijn.

Waarom is het Toepassingsprofiel Achterhoek gebaseerd op het TMLO?

Op grond van de huidige Archiefregeling is de zorgdrager verplicht een metadataschema
conform NEN ISO 23081:2006 vast te leggen. KING heeft dit uitgewerkt in een standaard
toepassingsprofiel voor lokale overheden, het TMLO. Het TMLO zelf is dus niet wettelijk
verplicht, maar een middel om aan de verplichting uit de Archiefregeling te voldoen.

De functie van het TMLO is om te komen tot een standaard voor overheden die archiefbe-
scheiden gaan metadateren. Dit is belangrijk omdat alleen door standaardisatie moeiteloze
en geautomatiseerde uitwisseling van informatie tussen overheidsorganisaties tot stand
kan komen.

Leveranciers van (archief)systemen zijn daarnaast over het algemeen eerder geneigd hun
software aan te passen op landelijke standaarden, waardoor de invoering van het toepas-
singsprofiel sneller en goedkoper kan.

Voor het e-depot is uitwisseling van informatie met andere organisaties van groot belang.
Om deze reden is ook aangesloten bij het TMLO. Als zorgdragers hun informatiehuishouding
ook inrichten op basis van het TMLO, is dit een basis voor digitaal overdragen van archief-
bescheiden. Op deze manier zorgen we er gezamenlijk voor dat de informatie die uiteindelijk
in het e-depot staat, goed te beheren en te vinden is.

Eén uniform Toepassingsprofiel Achterhoek voor alle e-depotgebruikers

Het vastgestelde Toepassingsprofiel Achterhoek is het kader waaraan over te brengen
archiefbescheiden worden getoetst voor opname in een e-depot. Door standaardisatie kan
uitwisseling van informatie zonder veel moeite plaatsvinden. Eén uniform Toepassingspro-
fiel Achterhoek voor alle Achterhoekse zorgdragers bevordert de uitwisseling van informatie
over systemen, afdelingen en organisaties heen. Bovendien kan het beheer van de informa-
tie door het gebruik van een standaard eenvoudiger worden uitgevoerd.

Als gevolg van het vaststellen van een uniform Toepassingsprofiel Achterhoek moet bij het
inrichten van (archief-) systemen van zorgdragers hiermee rekening worden gehouden. Er is
immers weinig vrijheid om het anders te doen.

4 Archiefregeling art. 19 en art. 24
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2.7

Alternatieven

In dit document is het uitgangspunt: één Toepassingsprofiel Achterhoek. Er is ook een alter-
natief denkbaar: iedere zorgdrager heeft een eigen toepassingsprofiel ontwikkeld. Concreet
betekent dit dat archiefbescheiden per zorgdrager volgens een andere structuur/substruc-
tuur/semantiek/syntax worden opgeslagen. Dit geeft de zorgdragers meer keuzevrijheid;
bijvoorbeeld vanwege de diversiteit van zorgdragers, zoals gemeenten versus waterschap-
pen. Maar misschien maakt het de aansluiting ook gemakkelijker. Een dergelijke keuze
heeft echter gevolgen voor de kosten, de uitwisselbaarheid en de beheersbaarheid op lange
termijn.

Wat gebeurt er bij niet voldoen aan het Toepassingsprofiel Achterhoek?

Net zoals in de papieren wereld worden er in de digitale wereld eisen gesteld aan over te
brengen archiefbescheiden. De over te nemen archiefbescheiden worden aan de standaard
Toepassingsprofiel Achterhoek getoetst voor opname in het e-depot Achterhoek.

De beheerder van het e-depot kan besluiten om de door de zorgdrager voor overbrenging
aangeboden archiefbescheiden te weigeren, wanneer deze niet voldoen aan de gestelde
eisen.

De zorgdrager kan dan niet aan zijn overbrengingsplicht — volgens de Archiefwet 1995 —
voldoen.

Bij uitplaatsing van archiefbescheiden kan de beheerder van het e-depot eveneens wei-
geren deze op te nemen als de archiefbescheiden niet aan de eisen van het vastgestelde
Toepassingsprofiel Achterhoek voldoen. Er is dan echter geen sprake van het niet voldoen
aan de overbrengingsplicht, slechts aan het niet voldoen aan het vastgestelde Toepassings-
profiel Achterhoek.
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3 Wijze van toepassing Toepassingsprofiel Achterhoek

3.1

3.2

door zorgdragers

Zorgdragers moeten overbrengen conform Toepassingsprofiel Achterhoek

In hoofdstuk twee is beschreven dat zorgdragers die hun digitale archiefbescheiden over-
brengen of uitplaatsen® naar het e-depot, dit moeten doen conform het Toepassingsprofiel
Achterhoek van het e-depot. Overbrengen is geen eenmalige actie, maar een regelmatig
terugkerende of zelfs continue activiteit. Procedures, organisatie, systemen moeten erop
ingericht zijn om dit voor elkaar te krijgen.

Wat kunnen zorgdragers daarvoor organiseren?

Uitgangspunt bij onderstaande punten is dat zorgdragers waar mogelijk hun eigen (archief)
systemen en procedures aanpassen op het Toepassingsprofiel Achterhoek, om nieuwe
archiefbescheiden (op elk aggregatieniveau) zoveel mogelijk geautomatiseerd te meta-
dateren conform dit Toepassingsprofiel Achterhoek.

Hiertoe adviseren wij de zorgdragers het volgende te organiseren:

= Vaststellen van een eigen (lokaal) toepassingsprofiel, dat in elk geval voldoet aan het
Toepassingsprofiel Achterhoek. Dit eigen schema kan wel méér elementen bevatten of
meer elementen verplicht stellen dan het Toepassingsprofiel Achterhoek.

» Implementeren van dit lokale toepassingsprofiel in de eigen (archief)systemen.

» Inrichten van procedures om te zorgen dat bronnen waarnaar het toepassingsprofiel
verwijst, beschikbaar blijven. Bijvoorbeeld, volgens het toepassingsprofiel moet bij ar-
chiefbescheiden worden aangegeven binnen welk classificatieschema (van destijds) deze
geregistreerd zijn. Dit schema zou dan bijvoorbeeld geconsolideerd moeten worden.

= Inrichten van een procedure om wijzigingen van het Toepassingsprofiel Achterhoek te
verwerken in het eigen toepassingsprofiel, en eventueel in de achterliggende systemen
en (reeds aanwezige) archiefbescheiden (conversie).

= Aanwijzen van een beheerder van het lokale toepassingsprofiel.

= Inrichten van een procedure om de door de beheerder gewenste wijzigingen in het
Toepassingsprofiel Achterhoek te verzamelen en in te dienen bij de beheerder van het
e-depot.

= Inrichten van systemen en procedures om het vastleggen van archiefbescheiden con-
form het toepassingsprofiel zoveel mogelijk geautomatiseerd plaats te laten vinden bij
creatie.

= Inrichten van systemen en procedures om over te brengen archiefbescheiden middels
conversie te metadateren conform het Toepassingsprofiel Achterhoek. Dit met name
voor gevallen waar dit niet geautomatiseerd mogelijk was in de creatiefase.

= Inrichten van systemen en procedures om over te brengen archiefbescheiden uit het ei-
gen archiefsysteem te selecteren en exporteren en uit het eigen systeem te verwijderen.

= Inrichten van procedures om te borgen dat wijzigingen in de (archief)systemen niet lei-
den tot afwijking van het toepassingsprofiel.

5 Het laten uitvoeren van het archiefbeheer door een derde partij over de periode dat het archiefbeheer nog door
de eigen organisatie wordt uitgevoerd. Na de archiefwettelijke termijn voor overbrenging van 20 jaar worden
daarvoor in aanmerking komende bescheiden overgebracht naar de archiefbewaarplaats. Op dat moment gaat
het beheer over van de archiefvormer naar de beheerder van de archiefbewaarplaats en is deze verantwoordelijk
voor de uitvoering van het archiefbeheer.
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3.3

Welke vrijheid heeft de zorgdrager?

De zorgdrager heeft bij het overbrengen van digitale archiefbescheiden naar het e-depot
geen vrijheid om af te wijken van het Toepassingsprofiel Achterhoek. Alle verplichte ele-
menten moeten gevuld zijn, conform de vastgestelde semantiek en syntax. Wel kan de
zorgdrager kiezen om al dan niet de niet-verplichte elementen uit het Toepassingsprofiel
Achterhoek aan te leveren.

Daarnaast zijn er procedures nodig om wijzigingen door te voeren in het Toepassingsprofiel
Achterhoek. Zorgdragers kunnen daar gebruik van maken.

De zorgdrager heeft ook vrijheid in de mate waarin hij het Toepassingsprofiel Achterhoek
verwerkt in de eigen (archief-)systemen. Is hij bereid om vlak voor overbrenging conversies
uit te voeren om te voldoen aan het Toepassingsprofiel Achterhoek, dan heeft hij meer vrij-
heid in de inrichting van zijn lokale (archief)systeem en de procedures. De vraag is echter in
hoeverre dit op dat moment nog (efficiént) mogelijk is.
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ll. Uitgangspunten en keuzes Toepassingsprofiel Achterhoek

Dit hoofdstuk beschrijft de gemaakte keuzes en aannames en discussiepunten bij het
maken van het Toepassingsprofiel Achterhoek. Algemene uitgangspunten zijn hierbij van
toepassing over:

de classificatie van de mate van verplichting van elementen van het TMLO;

extra sub- en sub-sub-elementen;

gecontroleerde waardenlijsten en semantiek;

syntax;

het aantal entiteiten;

aggregatieniveau.

a U wN =

4.1 VUitgangspunten

1 Verplichte elementen. Het Toepassingsprofiel Achterhoek is wat de verplichte elemen-
ten betreft, nergens strenger dan het TMLO. De normen van het TMLO voldoen aan de
verplichtingen uit de Archiefwet 1995. Hogere eisen werpen onnodige drempels op voor
de zorgdragers om aan te sluiten op het e-depot. Overigens kunnen zorgdragers intern
strengere eisen aan hun eigen metadatering stellen.

2 Extra sub-elementen. Het Toepassingsprofiel Achterhoek bevat vooralsnog geen extra
sub(-sub)elementen ten opzichte van het TMLO. In een later stadium kunnen sub-
elementen alsnog worden toegevoegd, via de in hoofdstuk 6 beschreven wijzigingspro-
cedure. De gedachte achter deze keuze is dat uniforme metadatering door de verschil-
lende zorgdragers leidt tot betere doorzoekbaarheid en beheersbaarheid van het totale
e-depot.

3 Gezamenlijke gecontroleerde waardenlijsten. Zorgdragers werken in hun archivering
vaak (waar mogelijk) met gecontroleerde waardenlijsten. Deze verschillen echter per
zorgdrager. Harmoniseren van waardenlijsten biedt voordelen voor het doorzoeken van
het e-depot, maar heeft grote impact op de informatiehuishouding van de zorgdragers.
Daarom is het uitgangspunt van het Toepassingsprofiel Achterhoek om alleen gezamen-
lijke waardenlijsten te verplichten als dit (naar verwachting) geen grote impact heeft.

4 Syntax. Uitgangspunt is dat het Toepassingsprofiel Achterhoek qua syntax zoveel moge-
lijk vrijheid biedt aan de zorgdragers. Dit ook vanwege de impact van harmonisatie op de
individuele zorgdrager.

5 Entiteiten. In het Toepassingsprofiel Achterhoek, conform het TMLO, is gekozen voor het
één-entiteitmodel.

6 Metadata worden waar mogelijk op het hoogste aggregatieniveau vastgelegd.

4.2 Keuzes gemeenschappelijke waardenlijsten

In de paragraaf ‘uitgangspunten’is beschreven dat het Toepassingsprofiel Achterhoek
t.0.v. het TMLO bij over te brengen archiefbescheiden zo min mogelijk extra eisen stelt aan
zorgdragers wat syntax, gezamenlijke waardenlijsten etc. betreft. Toch lijken enkele (sub-)
elementen zich wel goed te lenen voor gemeenschappelijke waardenlijsten. Gezamenlijke
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waardenlijsten hebben als voordeel dat het doorzoeken/filteren van het e-depot vergemak-
kelijkt. Maar ook maken ze het beheer van het e-depot gemakkelijker (en dus goedkoper).
Het is bijvoorbeeld omslachtig en foutgevoelig als er bij het (sub-)element ‘Eventplan’ per
zorgdrager verschillende termen voor conversie worden gebruikt. Wordt alles dan wel mee-
genomen bij de geplande conversie? Wordt er per ongeluk te veel geconverteerd?

(sub-) element

12.2 Event history —
type

13.2 Event plan - type

15C-1-3 Aggr. niveau
actor

17.1 Vertrouwelijkheid
- classificatie

18.1 Openbaarheid -
beperkingen

‘ Toelichting

Het aantal events dat kan voorkomen bij een record
lijkt beperkt. Vaste eventwaarden hebben voordeel voor
e-depot voor raadplegen, en het controleren/herstellen
van historische events.

Ook lijkt een conversie naar deze waarden bij overbreng-
ing van rma naar e-depot nog mogelijk (RMA zorgdrager
hoeft dan niet aangepast te worden).

Zie 12.2 event history type

Het aantal aggregatieniveaus dat kan voorkomen bij een
Actor, lijkt beperkt. Vaste waarden hebben voordeel voor
e-depot voor raadplegen.

Ook lijkt een conversie naar deze waarden bij overbreng-
ing van RMA naar e-depot nog mogelijk (RMA zorgdrager
hoeft dan niet aangepast te worden).

Nader bepalen of hier (juridisch) een waardenlijst van
te maken valt. Zorgdragers zouden bij overbrenging

hun eigen classificatie naar die van het e-depot moeten
converteren.

Zie17.1
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‘ Waarden

Zie Toepassingsprofiel Achterhoek.
Voorbeelden:

» creatie

» vastgesteld

» conversie

= migratie

Zie Toepassingsprofiel Achterhoek.
» functionaris

« team

» afdeling

= organisatie

» vertrouwelijk

» geheim

» niet vertrouwelijk

» (evt. nader te bepalen waarden)

» openbaar

» beperkt openbaar (openbaar onder
voorwaarden)

» niet openbaar (alleen mogelijk voor
particuliere archieven



5 Het TMLO: impact voor zorgdrager en verbeterpunten

5.1

Discussie over het TMLO - verbeterpunten

Het TMLO is de basis voor het Toepassingsprofiel Achterhoek. Uitgangspunt van dit do-
cument is dat zorgdragers archiefbescheiden moeten overbrengen conform het Toepas-
singsprofiel Achterhoek. Bijvoorbeeld door daarop de eigen RMA aan te passen of middels
conversie voor de overdracht.

De werkgroep heeft bij het uitwerken van het TMLO naar het Toepassingsprofiel Achterhoek
ook proberen in te schatten hoe de zorgdrager zijn archiefbescheiden dan precies moet
aanleveren. Daarbij constateerde de werkgroep dat het soms onmogelijk lijkt om bepaalde
elementen die het TMLO verlangt, te vullen. Of dat in een sub-element informatie verwacht
wordt, die met een automatiseringsbril op eigenlijk over meerdere sub-elementen verspreid
zou moeten worden. Of dat het niet helemaal duidelijk is wat er bedoeld wordt.

In deze fase — nog voor de toets in de demo-omgeving — trekt de werkgroep voorzichtig

de conclusie dat het TMLO op sommige (sub-)elementen nog verder uitontwikkeld moet
worden, om daadwerkelijk volledig als voorschrift beschouwd te kunnen worden Een nieuwe
versie (huidig: 1.1) lijkt gewenst. We bevelen aan om de landelijke ontwikkelingen van het
TMLO te volgen.
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(Sub-) element ‘ Toelichting

7 Plaats

9.1Dekking - tijd

9.2 Dekking -
geografisch

10 Extern kenmerk

5.4
12.1
13.1
16.2
17.2
18.2
21.6.3
21.7.3
21.8
21.9.1
Datum/ periode

12.4 Verantw. func-
tionaris

19 Vorm

19.2 Vorm - Versch.
vorm

19.3 Vorm - structuur

21.10 Formaat -
relatie

Betreft locatie van een archiefstuk. Volgens het TMLO moet dit
element zowel een verwijzing kunnen bevatten naar een digitaal
archiefstuk (URL/link in database) als naar een fysieke locatie
van een fysiek archiefstuk (adres, tekstveld).

Het is merkwaardig dat in dit ene element semantisch verschil-
lende waarden gevraagd worden door het TMLO voor dossier en
archiefstuk. Namelijk bij Dossier 'periode waarin het behandeld
is’; bij Archiefstuk 'de periode waarover de werking van het record
zich uitstrekt'.

In dit ene element verwacht het TMLO een grote diversiteit van
mogelijkheden om te vullen, bijv. BAG-adres, XY codrdinaten,
BGT object, gebied. Het lijkt onmogelijk om in het huidige TMLO
hier geautomatiseerd iets mee te doen, bijvoorbeeld inlezen in
een (GIS-systeem kan alleen als er alleen GML-strings worden
vastgelegd.

Daarnaast:

Er zijn veel objecten (niet alleen BAG), bijvoorbeeld vestigingen,
gebieden, BGT objecten etc. waarop een zaak betrekking kan
hebben. Hoe is dit allemaal te koppelen?

Vreemd is dat het TMLO geen onderscheid lijkt te maken tussen
de externe kenmerken (van de afzender) en de interne ken-
merken van bijv. een vergunning applicatie. Wat is de bedoeling?
Dit terugkoppelen aan het TMLO.

In het TMLO komen diverse datum/periode sub-elementen voor.
Vaak is gekozen voor een tekstsyntax (bijv. 20110502_20120101).

In 12.4 moet de verantwoordelijk functionaris van een event
staan. Aggregatieniveau kan zorgdrager bepalen, maar kan dus
ook een naam van een persoon betreffen.

‘Vorm' lijkt niet van toepassing te zijn voor aggregatieniveau dos-
sier, maar is toch gewaardeerd als 'verplicht'.

Betreft bijv. de structuur van een database of de bestanden
waaruit een archiefstuk is opgebouwd (bijv. een email met
bijlagen). Het TMLO adviseert: Bepaal de vereiste structuur per
soort record.

In het TMLO lijkt bij dit element technische en inhoudelijke
(besluit op...) door elkaar heen gegooid. Navragen: wat is de
bedoeling?

De waardenverzameling is afwijkend ten opzichte van alle andere
elementen.

Daarnaast: in dit element moet zowel het pad van het bestand

gevuld worden, als de aard van de relatie. Automatisering-tech-
nisch niet logisch om in 1 veld vast te leggen.
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‘ Consequentie

Geen eenduidige syntax voor
waardenverzameling, dit maakt
gebruik onnodig ingewikkeld.

De toekomstige raadpleger van het
archief kan de waarde van het ele-
ment niet goed interpreteren.

Grote diversiteit in waardenverza-
meling maakt het gebruik onnodig
ingewikkeld.

Alles wordt platte tekst. Een
GIS-systeem kan op deze manier
bijvoorbeeld niks met een GML-
strings.

Zorgdrager weet niet welke
gegevens geleverd moeten worden
(vervuiling).

Datum is een datumveld, een
periode-syntax kan niet als datum-
veld worden geinterpreteerd.

Dit speelt zowel bij inlezen, vullen
van de elementen, bijv. na een
event, als in het (zoek)gebruik door
raadpleger.

Hoe verhoudt het vastleggen van
persoonsnamen tot privacywetgev-
ing?

Onmogelijk om te vullen met zin-
volle waarde?

Of kan 19.1 (vorm) toch voor dossier
gebruikt worden?

Het is erg divers wat gevraagd
wordt en lijkt onmogelijk om geau-
tomatiseerd vast te leggen. Is dit
veel werk voor zorgdrager? Kun je
dit wel vragen en wat voegt het toe?

Door onduidelijkheid is dit element
lastig/niet te vullen.

Technische relatie kan geautomati-
seerd, inhoudelijke niet.

‘ Suggestie

Voorstel wijzigen TMLO:
Sub-element voor digitale verwijz-
ing, en sub-element voor verwijz-
ing naar fysieke locatie.

In demo-omgeving testen.

Voorstel wijzigen TMLO:
Duidelijke keuze maken.

In demo-omgeving: testen hoe het
uitpakt (optioneel element).

Voorstel wijzigen TMLO:

Per basisregistratie aparte sub-
elementen opnemen en in sub-
sub-elementen uitwerken.

In demo-omgeving. Alles in 1 ele-
ment, platte tekst.

Voorstel verduidelijken TMLO.

In demo-omgeving: kijken hoe het
uitpakt.

Voorstel wijziging TMLO:

Kies voor echte datumvelden voor
alle 'eventachtige’ elementen (bijv.
datum conversie).

Voor elementen gericht op een
periode (bijv. periode waarom
vergunning betrekking heeft (9.1
dekking) kan evt. wel gekozen
worden voor tekstsyntax.

Voorleggen aan eigenaar TMLO.

In demo-omgeving: kijken wat
meekomt in de export.

Voorstel wijziging TMLO.

Waardering van 'verplicht' naar
‘verplicht ivt'/navragen bij eige-
naar TMLO.

Toelichting vragen.

Voor demo-omgeving: leeg laten.

TMLO vragen: kom met standaard
lijst, zodat duidelijk is wat zorg-
drager moet leveren en bepaald
kan worden hoe dit te automa-
tiseren (geen handwerk).

Voorstel wijzigen TMLO:

Maak keuze voor technische
relatie. Deze sluit het meest aan
bij de aard van element 21.

Creéer twee sub-elementen:
- identificatiekenmerk;
- aard relatie.



5.2

Impact van Toepassingsprofiel Achterhoek op zorgdrager

De werkgroep is ook een aantal elementen tegengekomen in het TMLO waarvan het er naar

uitziet dat deze impact hebben op:

» De RMA's van de zorgdragers. Deze moeten mogelijk aangepast worden om geschikt te
zijn voor sommige elementen van het Toepassingsprofiel Achterhoek.

» De hoeveelheid handmatig registratiewerk voor de zorgdrager, omdat bepaalde elemen-
ten misschien niet geautomatiseerd vastgelegd kunnen worden in het proces.

N.B. dit betreft geen uitgebreide analyse, maar een opsomming van enkele elementen die
op dit vlak opvielen.

(sub-) element ‘ Toelichting ‘ Aard impact

10.1 Extern identificatie-
kenmerk — kenmerk
systeem

11 Taal

12 Eventgeschiedenis en
13 Event plan

15C-1 en 15C2 Relaties —
actor/activiteit

16 Gebruikersrechten

19.2 en 19.3 Vorm —
verschijningsvorm/
structuur

Het is nog onduidelijk wat het TMLO hier precies verwacht. Maar
indien kenmerk backofficeapplicatie vastgelegd moet worden
(naast het nummer), is dit dan extra handmatig registratiewerk ?

Moet behandelaar bij afwijkende taal dit vastleggen in een
metadata, dan is dat extra werk (al komt het weinig voor).

Van elk event (creatie, conversie etc.) moet consequent gevuld
worden: type, datum, beschrijving, verantwoordelijk functionaris.
Mogelijk vraagt dit behoorlijke aanpassing RMA om dit conse-
quent vast te leggen.

In de RMA's van de zorgdragers worden deze gegevens
waarschijnlijk nog niet vastgelegd bij het record, omdat deze
RMA's volgens een meer-entiteitmodel zijn ingericht.

De zorgdrager moet het systeem dus aanpassen, of digitale
archiefbescheiden voor overbrenging via conversie verrijken met
alle actorgegevens.

Het bijhouden van gebruiksrechten (auteursrecht) lijkt een
lastenverzwaring voor de zorgdrager. Want dit kan niet (volledig)
geautomatiseerd. Vaak staan auteursrechten bovendien op een
document zelf beschreven. Is vastleggen in metadata dan nodig?

De Werkgroep suggereert hier als standaardwaarde: (‘Op dit stuk
kan auteursrecht rusten. Controleer het bestand en/of neem
voor informatie hierover contact op met de zorgdrager’).

Door verschillen qua aard van digitale archiefstukken (mail, tek-
ening, webpagina, videobestand) is de vraag of deze elementen
wel geautomatiseerd gevuld kunnen worden. Zo niet, dan lijkt
het veel werk.

1