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Voorwoord

Informatiekwaliteit is steeds belangrijker voor de dienstverlening van organisaties
aan hun klanten, voor samenwerking van organisaties onderling en voor het voldoen
aan wet- en regelgeving. De Code voor Informatiekwaliteit is een instrument dat
managers kunnen gebruiken om kwaliteit van informatie te organiseren en in te
regelen. ‘Code’ verwijst bovendien naar ‘afspraak’ en ‘standaard’ die de afstemming
tussen organisaties die informatie uitwisselen eenvoudiger maakt. In onze
netwerkmaatschappij is het naar onze overtuiging essentieel dat we elkaar begrijpen
zodat dat we snel op één lijn komen. Op basis van een gedeeld denkraam kunnen
leveranciers, verwerkers en afnemers van informatie ook makkelijker ‘best practices’
delen. De Code kan worden gekarakteriseerd als een set van richtlijnen en kan dienen
als normenkader voor audits.

DAMA NL
1juni 2016
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1.1

1.2

Inleiding

Belang van de Code

Informatie maakt het verschil in vrijwel elke organisatie in elke branche.

Producten en diensten worden informatie-intensief:

= een internetwinkel kan alleen overleven als dat bedrijf weet wie zijn (potentiéle)
klanten zijn, maar ook gewicht en afmetingen van zijn producten kent zodat een
efficiénte verzending kan worden gekozen.

= een bank kan een hypotheek alleen scherp geprijsd aanbieden als ze actuele
informatie heeft over het risico van wanbetaling en de waarde van het onderpand.

= de overheid kan pas compliance verwachten als zij de burgers en bedrijven kent
en op maat bedient - bijvoorbeeld met voorinvulling van de belastingaangifte;

* maar compliance vereist ook informatie waaruit blijkt welke burgers en bedrijven
moeten worden aangesproken op hun gedrag (bijvoorbeeld aangiftegedrag).

Verantwoording gaat steeds verder - dat is de consequentie van een complexe en

risicomijdende maatschappij:

» van voedingsmiddelen willen we precies weten waar ze vandaan komen en welke
ingrediénten erin zitten;

= een bank moetin detail kunnen aantonen dat er voldoende reserves zijn;

= de overheid moet elke beslissing onderbouwd kunnen uitleggen - zij moet
daartoe op elk moment toe in staat zijn en niet pas als een beslissing in de media
ter discussie wordt gesteld.

Dat kan alleen met volledige, juiste en actuele informatie.

Sturing moet eerder en nauwkeuriger. Wie de beste informatiepositie en
voorspelmodellen heeft, is daartoe het beste in staat en loopt de minste kans om
verkeerde keuzes te maken en daardoor ingehaald te worden. Stuurinformatie is
vandaag de dag cruciaal voor organisaties - statistische trends uit interne en externe
bronnen, informatie over de interne bedrijfsvoering en zicht op de ‘sentimenten’ zoals
de sociale media die tonen. Dat geldt zowel voor het bedrijfsleven als voor de
overheid.

Informatie is dus bepalend voor het succes van een organisatie, en moet daarom
actueel, betrouwbaar en op elk moment beschikbaar zijn. Steeds meer bestuurders
realiseren zich dit. Ze begrijpen ook dat ze niet kunnen volstaan met ad-hoc
kwaliteitsverbeteringsprojecten en dat een structurele aanpak en voortdurende
aandacht van bestuur én management voor datakwaliteit nodig is. Uit het ontstaan
van nieuwe functies - soms zelfs een Chief Data Officer in de Raad van Bestuur - blijkt
dat dit besef daadwerkelijk begint door te dringen.

Doelstelling van de Code

De Code is een denkraam en set van richtlijnen bedoeld om managers grip te geven op
de kwaliteit van te leveren informatie.

Inzicht in informatiekwaliteit is nodig om de dienstverlening van bedrijven aan
klanten en van overheden aan burgers en bedrijven (‘afnemers’) te verbeteren of in
stand te houden, om tegemoet te komen aan de wensen van een hoogwaardige
maatschappij en om naleving van wet- en regelgeving door de informatieverwerker te
realiseren.
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1.3

De Code heeft als primaire doelstelling om inzicht te krijgen in de kwaliteit van de
informatie en om informatiekwaliteit te bevorderen. De kwaliteit van de informatie is
op haar beurt weer afhankelijk van de kwaliteit van een aantal andere elementen
(‘objecten’) zoals input, het informatieverwerkingsproces en afspraken met afnemers
en leveranciers. De kwaliteit van de informatie is weer een middel om hogere
doelstellingen te realiseren zoals interoperabiliteit van informatieverwerkers,
tevredenheid van afnemers en imago van de organisatie. Zie figuur 1.

Kwaliteit d Hogere doelstellingen:
walitei 'van e: o e Tevredenheid van afnemers
e Relatie en communicatie met en andere betrokkenen
afnemers e Kwaliteit van dienstverlening
O (YIS S EEmers aan burgers en bedrijven
e Informatieverwerker (‘afnemers’)
e Taken, verantwoordelijkheden en Primaire e Vertrouwen van het publiek
bevoegdheden doelstelling: in de gegevensverwerker en
e Besturingsprocessen zijn producten
e Informatieverwerkingsprocessen Kwaliteit van de e Privacy van burgers en
e Overige processen . s .
gep informatie bedrijven.
e Inhoud van de datasets en de e Imago van de
beschrijving ervan (output) informatieverwerker
. Pata in hét ) e Omzet of winstgevendheid
informatieverwerkingsproces van de informatieverwerker.
. Docu.mgnFatl.e e Interoperabiliteit van
e Kwaliteitsindicatoren informatieverwerkers
e Interne kwaliteitsrapportages e Niveau van kwaliteitskosten
e Userinterfaces (i.v.m. boetes, herstel)
® Regels e Efficiency van de processen
© Input' o van alle partners in de keten:
e Relatie en communicatie met leveranciers
leveranciers informatieverwerkers en
e Afspraken met leveranciers afnemers.
e Medewerkers/personeel e Bestuurbaarheid van de
. Meet'systemen informatieverwerker.
. Ke.nms e Conformiteit van de
e IT-infra informatieverwerker met
e Informatiesystemen wet- en regelgeving

Figuur 1 Primaire doelstelling van de Code, haar afhankelijkheid van de kwaliteit van
andere elementen en haar bijdrage aan hogere doelstellingen (= draagt bij aan; < is
afhankelijk van).

Informatie kan ook onderdeel uitmaken van een product of dienst. Het leveren van
een telefoonabonnement gaat bijvoorbeeld vergezeld van informatie over deze dienst.
Hierbij kan worden gedacht aan informatie op een offerte, informatie over de levering
van het abonnement en informatie op de facturen. De Code gaat niet over de kwaliteit
van het product of de dienst maar wel over de informatie die de afnemer ontvangt
over het product of de dienst.

Doelgroep van de Code

De Code is bedoeld voor alle organisaties die informatie leveren, verwerken en
afnemen zowel in de profit en als non-profit sector. Informatieleveranciers en -
afnemers kunnen daarbij zowel interne als externe partijen zijn.

Informatie kan zowel het primaire product als onderdeel van een product of dienst

zijn. Organisaties die deel uitmaken van een keten of netwerk, kunnen tegelijk de rol
van leverancier en afnemer hebben.
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1.4

1.5

1.6

1.7

De Code is een instrument voor managers die verantwoordelijk zijn voor de kwaliteit
van informatie die organisaties verzamelen, bewerken, gebruiken en leveren aan
afnemers. Ook behoren procesontwerpers, professionals, kwaliteitsmanagers,
risicomanagers, auditors en adviseurs tot de doelgroep van de Code.

Toepassing van de Code

De Code kan op verschillende manieren worden toegepast:

1. Als input voor ontwerp- of herinrichtingsprocessen. De Code geeft aan aan welke
eisen moet zijn voldaan als een proces in productie gaat en waarmee in de
ontwerpfase al rekening kan worden gehouden.

2. Als gemeenschappelijk kader bij gesprekken tussen leveranciers en
informatieverwerkers en tussen informatieverwerkers en afnemers.

3. Als referentiekader voor het samenstellen van een normenkader voor auditors.
De aanbevelingen van auditors kunnen worden gebruikt om verbeteracties te
plannen en uit te voeren.

4. Als instrument voor het uitvoeren van een self-assessment. Daarbij wordt de code
als checklist gebruikt. De resultaten van het self-assessment kunnen worden
gebruikt om verbeteracties te plannen en uit te voeren.

5. Als checklist voor het evalueren van fouten.

6. Als referentiemodel voor het samenstellen van een eigen set van
kwaliteitsrichtlijnen, baseline of kwaliteitsmanagementsysteem.

De Code is opgezet om ondersteuning te bieden bij het bepalen van verbeteracties en

om risico’s naar een aanvaardbaar niveau te brengen.

Desgewenst kan de Code ook worden gebruikt voor compliance audits. De Code heeft
echter nog niet de status van een standaard, geaccepteerd door een substantiéle
groep van gebruikers.

Achtergrond, eigendom en beheer van de Code

Het Platform voor Informatiekwaliteit Nederland (NLIQ) heeft het initiatief genomen
om de Code op te zetten. NLIQ zag de Code als een gemeenschappelijk product voor
en door managers die belang hebben bij de informatiekwaliteit.

De eerste, 2015 versie van de Code is samengesteld door een redactieraad bestaande
uit Rik Schut (Belastingdienst), Peter van Nederpelt (CBS en pennevoerder), Thomas
Wijsman en Henk Haxe (Belastingdienst) en vervolgens beoordeeld door een groot
aantal expert op gebied van informatiekwaliteit.

Op 27 november 2015 is de Code overgedragen aan Stichting Dama NL, omdat het
NLIQ werd opgeheven. De werkgroep Informatiekwaliteit van DAMA NL neemt de
redactie van de Code over.

Releasebeleid

De versie 2015 van de Code was de eerste definitieve versie. Nieuwe versies worden
vooralsnog jaarlijks uitgebracht op basis van wijzigingsvoorstellen. Deze kunnen
door alle gebruikers van de Code worden ingediend via info@dama-nl.org. Er worden
geen voorlopige versies gepubliceerd. Er wordt aangegeven welke mutaties hebben
plaatsgevonden ten opzichte van de vorige versie.

Leeswijzer

In hoofdstuk 2 staan de uitgangspunten die zijn gehanteerd bij de samenstelling van
de Code, wat de scope is en welke principes zijn gehanteerd. Ook staat de opbouw van
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de Code in dit hoofdstuk vermeld en de kenmerken van de richtlijnen. Bovendien
worden de opbouw van de Code en de kenmerken van de richtlijnen gepresenteerd.

In hoofdstuk 3 worden de begrippen kwaliteit en kwaliteitsmanagement gedefinieerd.
0ok worden de objecten genoemd waarvan de kwaliteit volgens de Code dienen te
worden gemanaged. In dit hoofdstuk staat ook een overzicht van alle richtlijnen.

In hoofdstuk 4 staan bestaande internationale en nationale kaders vermeld en de
manier waarop de Code hier gebruik van maakt. Ook wordt aandacht gegeven aan het
begrippenkader van de Code.

In bijlage 1 staan de referenties die zijn gebruikt in de Code.

In bijlage 2 is een lijst met begrippen (inclusief definitie) opgenomen. Het verdient
aanbeveling deze eerst globaal door te nemen. Begrippen en definities zijn in ons
werkgebied nog maar beperkt gestandaardiseerd, maar zijn wel nodig om de Code
goed te begrijpen.

Bijlage 3 definieert de eigenschappen van informatie.
Bijlage 4 bevat een overzicht van alle richtlijnen.

Bijlage 5 vormt de kern van de Code en bevat een volledig overzicht van de
richtlijnen. Het presenteert de uitwerking van het denkraam in de vorm van objecten
die bepalend zijn voor de kwaliteit van de informatie. Elk object is in een hoofdstuk
nader beschreven. Voor elk object worden één of meer eigenschappen benoemd. Voor
elke eigenschap worden één of meer richtlijnen geformuleerd. Elke richtlijn wordt
waar nodig toegelicht en geoperationaliseerd door middel van beoordelingscriteria.

In de Code omvat het begrip informatie zowel data als metadata. Als het woord

informatie wordt gebruikt, gaat het meestal om de data en minder om de metadata.
Verder worden de begrippen data en gegevens als synoniem van elkaar gehanteerd.
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2.1

Uitgangspunten

Principes

In de Code wordt uitgegaan van een aantal principes. Deze zijn hieronder in cursief
toegelicht met een voorbeeld uit de productie-industrie.

1. Output-oriéntatie. De kwaliteit van de output voor de afnemer staat centraal. De
Code is erop gericht om de gewenste kwaliteit van de output te realiseren.

De kwaliteit van het bier staat voorop.

2. Object-oriéntatie De kwaliteit van de output is afhankelijk van de kwaliteit van
een aantal ‘objecten’ zoals afspraken met leveranciers van informatie,
medewerkers, processen, informatiesystemen, kennis en documentatie. Dit is
ontleend aan het Object-oriented Quality and Risk Management model (Van
Nederpelt, 2012). Zie voor de complete lijst van objecten paragraaf 3.2.

De kwaliteit van gebotteld bier is afhankelijk van de kwaliteit van ‘objecten’ zoals de
fabrieksmedewerkers, het bierrecept, de brouwinstallatie, de vulmachine, het brouw- en
vulproces, de informatiesystemen, de afspraken met leveranciers.

3. Proces-oriéntatie. Informatieverwerking is een proces. Het denkraam voor het
managen van informatiekwaliteit is gebaseerd op de benadering die in de
productie-industrie wordt gebruikt. Er zijn grondstoffen (input) die in een
productieproces worden verwerkt tot een eindproduct (output).

\ 4
\ 4

Leverancier > Input Informatieverwerking Output —» | Afnemer

A

Resources

Figuur 2 Procesoriéntatie en tevens hoofdindeling van de Code

Een bierbrouwerij heeft als input grondstoffen (water, malt, mout en gist) en lege flessen. Het
proces bestaat uit het brouwen en vullen van de flessen. De output bestaat uit flessen bier.

In geval van informatieverwerking kunnen afnemers (klanten) soms ook de rol
van leverancier hebben. Denk hierbij aan een klant die informatie aan een bank
verstrekt om een hypotheek te krijgen en vervolgens van de bank weer informatie
ontvangt over deze hypotheek.

Verder kan informatie zowel transactiegewijs als batchgewijs verwerkt worden.
Tot slot kan er binnen het informatieverwerkingsproces sprake zijn van databases
(‘informatievoorraden’) die voortdurend up-to-date gehouden worden zoals in
geval van klantendatabases, productcatalogi en de basisregistraties van de
overheid.

NB: Bijzonderheid bij informatieverwerking is dat zowel de input als de output
informatie is. Deze is echter in het informatieverwerkingsproces wel
getransformeerd zoals samengevoegd, gecorrigeerd en/of op een ander medium
gezet.
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Verder is informatie reproduceerbaar in alle stadia van het verwerkingsproces en
wordt niet verbruikt zoals bij fysieke grondstoffen.

Risico-oriéntatie. Problemen met de kwaliteit van objecten zoals afspraken,
proces en input leveren een risico op voor de kwaliteit van het informatieproduct
voor de afnemer. Problemen met de kwaliteit van het informatieproduct voor de
afnemer zijn op hun beurt weer een risico voor hogere doelstellingen van de
informatieverwerker zoals tevredenheid van de afnemer. Zie figuur 1 (paragraaf
1.2) waarin deze afhankelijkheden zijn aangegeven.

Problemen met de kwaliteit van de bovengenoemde objecten (fabrieksmedewerker, het
bierrecept, etc.) respectievelijk de kwaliteit van het product kunnen doelstellingen in gevaar
brengen zoals het vertrouwen van het publiek in het product van de bierbrouwerij, het
markaandeel en de winstgevendheid van de brouwerij.

PDCA-cyclus of regelkring. De Code speelt vooral een rol in de Check fase van de
Plan Do Check Act (PDCA) cyclus. Met behulp van de Code kan worden nagegaan
of de kwaliteit van de objecten die in de Code staan, nog voldoen aan de
richtlijnen. De gebruiker van de Code kan dan vervolgens de verbeteracties
plannen en uitvoeren (Act).

Het is van belang om steeds te toetsen of bijvoorbeeld de kwaliteit van de lege flessen nog
steeds aan de afspraken voldoet. Anders moeten acties worden ondernomen zoals overleg
met de leverancier of in het ergste geval overstappen naar een andere leverancier.
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2.2

Scope

De Code heeft als scope het verwerken van gestructureerde informatie. Hierbij wordt
onder verwerken verstaan: alle handelingen die met informatie kan worden
uitgevoerd, zoals samenstellen, bewaren, leveren en opvragen. Zie begrippenlijst in
bijlage 2.

Buiten de scope van de Code vallen:

e Documenten waarin al dan niet data in zijn verwerkt zoals reclame, offertes,
contracten, facturen, beschikkingen en aanslagen. Alleen het gestructureerde deel
van de informatie in deze documenten zoals NAW-gegevens valt binnen de scope
van de Code.

e De kwaliteit van diensten en producten, ook al gaan deze gepaard met het leveren
informatie aan de afnemers van deze diensten en producten. Diensten en
producten hebben hun eigen specifieke kwaliteitskenmerken zoals de versheid
van melk, de datalimiet van een GSM-abonnement en aflossingscondities van een
hypotheek.

e Het ontwerpproces waarmee informatieverwerkingsprocessen en -systemen
worden ingericht. De Code richt zich wel op de eisen die gesteld worden aan de
productielijn maar niet aan het ontwerpen, bouwen en testen van die
productielijn (bijvoorbeeld adequaat projectmanagement of een goede opleiding
van bouwers).

e Kwaliteit van wet- en regelgeving en andere aandachtsgebieden die buiten de
invloed van de informatieverwerkers vallen. Deze worden als een gegeven gezien,
ook al kunnen deze van grote invloed zijn op de kwaliteit van de informatie.

Verder bepaalt de gebruiker van de Code zelf welk deel van het proces binnen de
scope valt. Er kan bijvoorbeeld sprake zijn van processen met interne leveranciers
en/of interne afnemers van informatie. Desgewenst kan het proces ook de grenzen
van een organisatie overschrijden en kan een keten van
informatieverwerkingsprocessen in beschouwing worden genomen.
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2.3 Opbouw van de Code

In deze paragraaf wordt de hiérarchische opbouw van de Code toegelicht.
De Code kent vier niveaus:

1. Deel
2. Object
3. Aandachtsgebied (object en bijbehorende eigenschap)
4. Richtlijn
Zie figuur 3 voor een voorbeeld.
Deel I: Afnemer
1 Relatie en communicatie met afnemers
1.1 Effectiviteit van de relatie en communicatie met afnemers
111 De communicatie met afnemers is gestroomlijnd.

Figuur 3 Voorbeeld van de vier niveaus in de Code

1.

Deel. Een deel is een logische verzameling van objecten. Er worden zes delen
onderscheiden, namelijk leverancier, input, informatieverwerking, output,
afnemer en resources. Zie figuur 2 in paragraaf 2.1.

Voor de bierbrouwerij zijn de groothandel, detailhandel en de horeca de afnemer. De output is kratten
en fusten bier. Het proces bestaat uit het brouwen van bier en het vullen van flessen, kratten en fusten.
De input bestaat uit grondstoffen voor bier, flessen, kratten en fusten. De grondstoffen komen van
verschillende leveranciers.

Object: Op het tweede niveau worden objecten genoemd. Een object is iets dat
kan worden waargenomen of bedacht. Het gaat om objecten waarvan de kwaliteit
geborgd moet zijn, bijvoorbeeld het object ‘afspraak tussen een
informatieleverancier en een informatieverwerker’.

De bierbrouwerij kent bijvoorbeeld als object ‘flesje bier".

Eigenschap. Op het derde niveau worden eigenschappen van het object genoemd,
bijvoorbeeld de eigenschap volledigheid van het van het object afspraak. De
combinatie van een eigenschap en een object wordt in de Code ook
aandachtsgebied genoemd.

Het object ‘flesje bier’ kent als eigenschappen houdbaarheid en robuustheid.

Richtlijn. Op het vierde niveau worden de richtlijnen geformuleerd. Een richtlijn
beschrijft de eis of norm die voor een eigenschap geldt. De tekst van de richtlijn
staat in een kader.

Elke richtlijn wordt zonodig toegelicht.

Verder wordt een richtlijn geoperationaliseerd in één of meer
beoordelingscriteria.

Ook wordt aangegeven voor welk aandachtsgebied een risico ontstaat, als niet aan
de richtlijn wordt voldaan (‘risicogebied’).
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2.5

Tot slot wordt - waar van toepassing - referentiemateriaal genoemd bij een
richtlijn.

Voor het flesje bier geldt als richtlijn, dat het minimaal 12 maanden houdbaar is en dat het gevulde
flesje van een meter hoogte op een (niet-stenen) vioer moet kunnen vallen zonder kapot te gaan.

N.B. Deze opbouw is gekozen vanwege de overzichtelijkheid van de Code. Ook kan
daardoor de Code eenvoudiger worden aangepast en kan de Code goed worden
beoordeeld op volledigheid.

Volwassenheidsniveaus

Men kan stellen, dat het volwassenheidsniveau van een organisatie hoger is naarmate
beheersingsmaatregelen meer expliciet zijn gemaakt en ook zijn geformaliseerd. De
Code hanteert echter geen volwassenheidsniveaus zoals in het Data Management
Maturity model (CMMI, 2014).

Kenmerken van de richtlijnen
In dit hoofdstuk wordt ingegaan op verschillende kenmerken van de richtlijnen.
2.5.1 Kwalitatieve richtlijnen

De richtlijnen in de Code zijn kwalitatief van aard. Er is geen sprake van
grenswaarden van kwaliteitsindicatoren waaraan moet worden voldaan. Deze
kunnen alleen door de gebruiker van de Code worden vastgesteld.

2.5.2 Niveau van abstractie van de richtlijnen

De richtlijnen zijn zoveel mogelijk op hetzelfde niveau van abstractie geformuleerd.
Toch is een verschil in abstractie onvermijdelijk en zal de ene richtlijn specifieker zijn
dan de andere.

2.5.3 Zwaarwegendheid van de richtlijnen

Niet alle richtlijnen wegen even zwaar. Dat wil zeggen dat het risico voor het behalen
van de vereiste doelstellingen bij non-compliance niet voor elke richtlijn even hoog is.
Het kan daarom verstandig zijn om een schatting te maken van het risiconiveau voor
het behalen van een doelstelling als niet wordt voldaan aan een richtlijn. Het gaat dan
vooral om de doelstelling dat de vereiste kwaliteit van de output niet wordt gehaald
dan wel dat afnemers tevreden zijn over de geleverde informatie.
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3.1

Managen van kwaliteit en risico’s

Dit hoofdstuk definieert allereerst het begrip kwaliteit en kwaliteitsmanagement.
Vervolgens worden de objecten genoemd waarvan de kwaliteit volgens de Code dient
te worden gemanaged. Tot slot wordt aandacht gegeven aan risico’s en
risicomanagement.

Kwaliteit en kwaliteitsmanagement

Kwaliteit is de mate waarin een geheel van eigenschappen en kenmerken van een
object voldoet aan de eisen (ISO 9000, 2014). De Code is gericht op de kwaliteit van
het object informatie. Het is de afnemer die bepaalt welke eisen worden gesteld aan
de eigenschappen en kenmerken van informatie.

Een belangrijke eigenschap van informatie voor de afnemer is bruikbaarheid. In de
Code wordt de bruikbaarheid van informatie ontleed in meerdere aspecten zoals
bruikbaarheid van de inhoud van de dataset, volledigheid van de records in de dataset
en juistheid van de data in de dataset. Zie bijlage 5 deel Il over output.

De kwaliteit van informatie is verder athankelijk van de kwaliteit van andere objecten
zoals input, proces en afspraken met afnemers en leveranciers. De Code formuleert
daarom ook richtlijnen voor de kwaliteit van deze objecten.

Kwaliteitsmanagement wordt in deze Code gedefinieerd als het nemen van
maatregelen die ervoor zorgen dat de kwaliteit van output en de objecten die een
bijdrage leveren aan de kwaliteit van de output aan de gestelde eisen voldoen.

Voor het inrichten van een kwaliteitsmanagementsysteem kan worden verwezen

naar ISO 9001 (2014). Hierin staan eisen geformuleerd waaraan volgens ISO een
kwaliteitsmanagementsysteem moet voldoen.
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3.2 Objecten waarvan de kwaliteit dient te worden gemanaged

In de Code worden de volgende objecten onderscheiden. Het gaat om objecten die de
kwaliteit van informatie bepalen:

Afnemer

1. Relatie en communicatie met de afhemer

2. Afspraken met afnemers. Afspraken kunnen verschillende vormen aannemen
zoals contracten, convenanten, protocollen, samenwerkingsovereenkomsten en
gegevensleveringsovereenkomsten (GLO’s). Soms zijn afspraken zelfs in
wetgeving verankerd.

Output

De output van het informatieverwerkingsproces bestaat uit een informatieproduct.
Inhoud van de dataset (output)

Dataset (output)

Records in een dataset (output)

Data in een dataset (output)

Levering van de dataset (output)

Rapportages aan afnemers

PN W

Informatieverwerking

9. Informatieverwerker

10. Taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden
11. Besturingsproces

12. Informatieverwerkingsproces
13. Overige processen

14. Beschrijving inhoud datasets
15. Dataset in het proces

16. Documentatie

17. Kwaliteitsindicatoren

18. Interne rapportages

19. User interface

20. Regels

Input

21. Inhoud van de dataset (input)
22. Dataset (input)

23. Records in een dataset (input)
24. Data in een dataset (input)

25. Levering van de dataset (input)
26. Rapportages van leveranciers

Leverancier

27. Relatie en communicatie met de leverancier van informatie
28. Afspraken met leveranciers van informatie

29. Meetsysteem

Resources

30. Medewerkers/Personeel
31. Kennis

32. IT-infra

33. Informatiesystemen
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3.3

3.4

Richtlijnen

In de richtlijnen wordt verder ingegaan op de eigenschappen en kenmerken van alle
bovengenoemde objecten. In bijlage 4 staat een overzicht van alle richtlijnen. In
bijlage 5 worden alle richtlijnen ook toegelicht en geoperationaliseerd door middel
van beoordelingscriteria.

Risicomanagement

Risico is gedefinieerd als het effect van onzekerheid op het behalen van doelstellingen
(ISO 31000, 2009). Centraal staat in deze definitie het begrip doelstelling.

De Code is vooral gericht op de doelstelling dat de kwaliteit van de informatie van de
informatieverwerker (output) van voldoende niveau is en dus aan de gestelde eisen
voldoet (primaire doelstelling). Deze doelstelling is op zich weer een middel om de
doelstelling tevredenheid van de afnemer te realiseren (hogere doelstelling).

Overige hogere doelstellingen waarop de Code zijn gericht hebben betrekking op de
volgende aandachtsgebieden:
= Kwaliteit van dienstverlening aan burgers en bedrijven (‘afnemers’)

= Vertrouwen van het publiek in de informatieverwerker en zijn producten

= Privacy van burgers en bedrijven.

* Imago van de informatieverwerker.

*  Omzet of winstgevendheid van de informatieverwerker.

* Interoperabiliteit van informatieverwerkers

= Niveau van kwaliteitskosten (i.v.m. boetes, herstel)

» Efficiency van de processen van alle partners in de keten: leveranciers,
informatieverwerkers en afnemers

* Bestuurbaarheid van de informatieverwerker

» Conformiteit van de informatieverwerker met wet- en regelgeving

Zie figuur 1.

Het is aan de gebruiker van deze Code om eisen te formuleren voor bovengenoemde
aandachtsgebieden en deze SMART te maken, zodat deze het karakter van een
doelstelling krijgen.

Het bereiken van doelstellingen m.b.t. tot bovengenoemde aandachtsgebieden, is
mede afhankelijk van de kwaliteit van de objecten zoals deze in de Code worden
genoemd. Ofwel het voldoen aan de richtlijnen van de Code draagt bij aan het behalen
van de doelstellingen.

In bijlage 5 met uitgewerkte richtlijnen zijn per object steeds de belangrijkste doelen
van de richtlijnen aangegeven.

Als niet wordt voldaan aan een richtlijn kan een verbeterpunt worden geformuleerd.
Om prioriteit aan te brengen in het totaal van verbeterpunten is het zinvol omhet
risiconiveau in te schatten bij elk geval van non-compliance: wat is de consequentie
van het niet op orde zijn van een object?

Het risiconiveau kan worden geschat met de formule:

Risiconiveau = Kans x Impact
Hierbij gaat het om de kans dat de impact optreedt (bij non-compliance) en de impact
op het behalen van de doelstelling.
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Voor het inrichten van processen voor het uitvoeren van risicomanagement wordt
verwezen naar ISO 31000 (2009)
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4.1

Bestaande kaders

In dit hoofdstuk wordt beschreven welke kaders er al bestaan. Onderscheid wordt
gemaakt tussen internationale kaders, nationale kaders en nationale kaders voor de
overheid. Tot slot wordt ingegaan op het begrippenkader van de Code.

Internationale kaders
4.1.1 DMBOK

De Data Management Body of Knowledge (DMBOK) is een beschrijving van tal van
onderwerpen die relevant zijn voor informatieverwerking. Informatieverwerking is
breder dan het zorgen voor kwaliteit van gegevens. Bovendien zijn de onderwerpen
die DMBOK presenteert maar beperkt in onderlinge samenhang geplaatst (het is geen
architectuur), niet genormeerd (het is geen richtlijn) en is er geen bepaalde
gebruiksaanwijzing aangegeven (het is geen methodiek).

DMBOK is een naslagwerk waarin waardevolle inzichten zijn gebundeld op een
gebied dat breder is dan het werkgebied van de Code voor Informatiekwaliteit.
DMBOK en Code zijn dus twee aparte producten die elkaar goed kunnen aanvullen.

Data Management Association (DAMA) heeft een gids uitgegeven over data
management (DAMA, 2009). Een tweede versie van deze gids is in 2017 gereed
gekomen.

4.1.2 1509001

ISO 9001 (2014) is erop gericht om stelselmatige grip op kwaliteit aantoonbaar te
realiseren. Deze normen beschrijven de karakteristieken van een systeem dat de
kwaliteit van producten/diensten (dus ook van ‘informatie’) borgt en dat die borging
ook aantoonbaar wordt gemaakt. Die aantoonbaarheid impliceert ook aandacht voor
registraties en documentatie.

Waar de Code voor Informatiekwaliteit de objecten identificeert die de kwaliteit van
een informatieproduct bepalen, stelt ISO 9001 eisen aan elementen van een
besturingssysteem zoals een stakeholderanalyse, een risicoanalyse, kwaliteitsbeleid,
kwaliteitsdoelen (KPI's), beoordeling van leveranciers, leren van afwijkingen op de
specificaties, interne audits, continue verbetering, periodieke aandacht van het
management voor het gehele managementsysteem (‘directiebeoording’).

ISO 9001 is verder generiek en geldt voor alle soorten organisaties in alle mogelijke
bedrijfstakken. De Code geldt alleen voor informatieverwerkingsprocessen en is dus
specifiek van aard. In de Code verwijzen we bij de besturingsprocessen naar ISO 9001
als een standaard voor hoogwaardige sturing op kwaliteit.

4.1.3 150 8000

ISO 8000 is een verzameling kaders en richtlijnen, gericht op de borging van kwaliteit
van masterdata; in eerste instantie in een industriéle context, waar data niet je
product is.

De norm, die nog in ontwikkeling is, gaat uit van hetzelfde denkraam als de Code voor
Informatiekwaliteit (‘data supply chain’) en vraagt vooral aandacht voor de
specificatie van (master)data en voor de aanwezigheid van de processen verwerken,
meten en verbeteren in relatie tot de rollen uitvoeren, inrichten en besturen. De
belangrijkste kwaliteitscriteria zijn volgens ISO 8000: herkomst kennen, juistheid en
volledigheid.
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De Code voor Informatiekwaliteit richt zich meer specifiek op kwaliteit van gegevens
en gaat veel dieper dan ISO 8000. De begrippen die ISO 8000 definieert worden in de
Code gevolgd en de objecten die ISO 8000 presenteert zijn expliciet in de Code
zichtbaar gemaakt.

4.1.4 ISO 31000 en COSO ERM

ISO 31000 (2009) bevat principes en richtlijnen voor risicomanagement en kan
samen met de Code worden toegepast. De Code geeft aan welke doelstellingen
gekozen zouden kunnen worden waarvoor men het risico wil managen.

COSO (2004) heeft kaders ontwikkeld voor risicomanagement op het niveau van de
gehele organisatie (Enterprise Risk Management - ERM). Dit kader staat wat verder
weg van de Code, omdat COSO een integrale benadering van risico’s op centraal
niveau voorstaat en niet uitgaat van een set van zelf geselecteerde doelstellingen.

4.1.5 ITIL en Cobit

De Information Technology Infrastructure Library (ITIL) is gericht op IT service
management. ITIL bevat een samenhangende set van best practices op gebied van IT
en is van Britse oorsprong.

Cobit biedt een kader dat waarde toevoegt door effectieve besturing en management
van de IT van de organisatie. Cobit omvat onder meer ITIL en is van Amerikaanse
oorsprong. Cobit kent ook een normenkader voor auditors.

Beide kaders kunnen in aanvulling op de Code worden toegepast als het om IT gaat.
4.1.6  Begrippenkader van Wang

Wang (1996) heeft onderzoek gedaan naar kwaliteitsaspecten van data. Het resultaat
van het onderzoek was een long list van 118 eigenschappen. Uit deze lijst een selectie
gemaakt van 15 eigenschappen die door gebruikers van data als de meest belangrijke
zijn beoordeeld. Deze eigenschappen zijn vervolgens in vier categorieén ingedeeld
(zie figuur 4).

Data Quality
| ] | |
Intrinsic Contextual Representational Accessibility
Data Quality Data Quality Data Quality Data Quality
Believability (1) Value-added (2) Interpretability (5) Accessibility (7)
Accuracy (4) Relevancy (3 Ease of understanding (6 Access sacurit (18)
Obijectivity () Timeliness (3) Representational consistency (13)
Reputation {12) Completeness (10) Concise representation (17)
Appropriate amount of data (19)

Figuur 4 Conceptueel kader voor datakwaliteit

Wang heeft de begrippen in zijn conceptueel kader echter niet gedefinieerd. Ook heeft
hij het object data niet verder gespecificeerd. Het kwaliteitsaspect ‘Ease of

26



4.2

4.3

understandig’ is bijvoorbeeld niet afhankelijk van de data maar meer van de
metadata.

Nederlandse kaders voor alle organisaties
4.2.1 Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG)

De AVG stelt eisen aan de verwerking van gegevens over personen. De organisatie
dient ondermeer transparant te zijn naar de buitenwereld welke gegevens voor welk
doel worden verwerkt.

4.2.2 Informatiebeveiliging

In de Code is als richtlijn geformuleerd dat voldaan wordt aan normen op het gebied
van informatiebeveiliging (zie 33.1). ISO 27001 (2013) en ISO 27002 (2013) zijn voor
de hand liggende standaarden.

4.2.3 NEN 1888 en NEN 5825

Deze normen Dbevatten definities, tekensets en uitwisselingsformats voor
persoonsgegevens en Nederlandse postale en elektronische adresgegevens. De norm
is van toepassing op elke gereguleerde vorm van informatieverkeer, waarbij het
weergeven van persoons- en adresgegevens in al dan niet gecodeerde vorm nodig is.

Deze standaard kan worden toegepast in de richtlijn over de schrijfwijze van de data
van de output en input (6.6 en 24.6).

Nederlandse kaders voor de overheid
Hieronder staan kaders vermeld die specifiek voor de overheid zijn.
4.3.1 Nederlandse OverheidsReferentieArchitectuur (NORA)

De Nederlandse OverheidsReferentieArchitectuur (NORA, 2014) helpt bij inrichting
van dienstverlening aan burgers en bedrijven. Met deze organisatie-architectuur
worden managers, projectleiders en architecten geholpen in hun tactische en
strategische beheer. Door gebruik van dezelfde uitgangspunten en hergebruik van
oplossingen uit NORA kunnen organisaties beter op elkaar aansluiten en hun
dienstverlening verbeteren. NORA is in 2009 door het kabinet vastgesteld als norm
voor de Nederlandse overheid en wordt afgestemd met gebruikers uit alle
bestuurslagen.

De Code kan dienen als referentiemodel voor de baseline kwaliteit zoals deze in de
NORA wordt genoemd:
= AP33: De dienst voldoet aan de baseline kwaliteit.

Verder worden er in de Code gerefereerd aan de NORA als de richtlijnen en de NORA

overlap vertonen. Dit geldt voor de volgende principes:

= AP13: Bronregistraties zijn leidend

= AP14: Terugmelden aan de bronhouder

= AP17: Informatie-objecten zijn systematisch beschreven

= AP19: De dienst is opgezet vanuit het perspectief van de afnemer.

= AP28: Dienstverlener en afnemer hebben afspraken vastgelegd over de levering
van de dienst.

= AP31: De kwaliteit van de dienst wordt bestuurd op basis van cyclische
terugkoppeling.

= AP32 Sturing op de kwaliteit van de dienst is verankerd op het hoogste niveau van
de organisatie.
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4.4

4.3.2 Baseline Informatiebeveiliging Rijksdienst

De Baseline Informatiebeveiliging Rijksdienst (BIR, 2012) is een uitwerking van
zowel de Code voor Informatiebeveiliging (ISO 27002, 2005) als het Voorschrift
Informatiebeveiliging Rijksdienst (VIR, 2007). Het bevat eisen die specifiek voor de
overheid gelden. Deze standaard kan worden toegepast in de richtlijn over
informatiebeveiliging (30.1).

4.3.3 Voorschrift Informatiebeveiliging Rijksdienst Bijzonder Informatie

In het Voorschrift Informatiebeveiliging Rijksdienst Bijzonder Informatie (VIRBI)
worden eisen gesteld aan de beveiliging van staatsgeheimen en departementaal
vertrouwelijke informatie. De Code gaat niet in op dit voorschrift.

4.3.4  Basisregistraties

Voor de overheid geldt het verplicht gebruik van basisregistraties (E-overheid, z.j.).
Aan basisregistraties worden eisen gesteld (Tweede Kamer, 2003, eis 4.3). Een van de
eisen is, dat er een strikt regime van kwaliteitsborging is (zie tekstkader ‘Eisen die
aan basisregistraties worden gesteld’). Alle eisen zijn omgezet naar een richtlijn in de
code.

Eisen die aan basisregistraties worden gesteld

De officiéle status van enige bron vereist dat de lat zeer hoog wordt gelegd waar het gaat om
de juistheid, actualiteit en volledigheid van de gegevens in een basisregistratie. Hierdoor
dient gegarandeerd te zijn dat de kwaliteit van de gegevens in de basisregistratie beter is dan
iedere organisatie op eigen houtje ooit kan realiseren. Het gaat dan ten eerste om de
verplichte melding van twijfelgevallen door de afnemers aan de houder van de
basisregistratie en het aldus creéren van zelfreinigende databases. Ten tweede is het van
belang dat de kwaliteit van de gegevens in de basisregistratie voor alle afnemers transparant
is. Hierbij gaat het om de inzichtelijkheid van alle kwaliteitsborgingsprocedures en verder
is ook het gerealiseerde kwaliteitsniveau van belang: hierdoor wordt vermeden dat er
spookverhalen ontstaan over de kwaliteit van de gegevens.

4.3.5  Archiefwet en Baseline Informatiehuishouding Rijksoverheid

In de Archiefwet (1995) staat dat overheidsorganen verplicht zijn de onder hen
berustende archiefbescheiden in goede, geordende en toegankelijke staat te brengen
en te bewaren, alsmede zorg te dragen voor de vernietiging van de daarvoor in
aanmerking komende archiefbescheiden.

Een overheidsorgaan dient op ‘selectielijsten’ aan te geven welke bescheiden voor
vernietiging in aanmerking komen. Deze selectielijsten worden door de
desbetreffende minister vastgesteld.

In de Baseline Informatiehuishouding Rijksoverheid (ICTU) is een rijksbreed
normenkader voor duurzaam, toegankelijke en betrouwbare overheidsinformatie.
Het bevat minimale kwaliteitseisen, die primair voortvloeien uit bestaande wet- en
regelgeving aangevuld met ingrediénten uit andere kaders zoals ISO/NEN-normen.

Er is in de Code een richtlijn geformuleerd over het bewaren, archiveren en
vernietigen van datasets (12.1.3). Hierbij wordt gerefereerd naar de Archiefwet en de
Baseline.

Begrippenkader

In bijlage 2 zijn een aantal belangrijke begrippen die in de Code worden gebruikt,
gedefinieerd. In bijlage 3 wordt ingezoomd op eigenschappen van informatie.
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Hieronder wordt met een voorbeeld toegelicht welk onderscheid de Code maakt
tussen data, gegevens en informatie.

Data

Een voorbeeld van data is weergegeven in figuur 5. Zonder verdere toelichting
(beschrijvende metadata) is het onduidelijk wat er met deze symbolen (cijfers)
bedoeld wordt.

De termen data en gegevens hebben dezelfde definitie en worden in de Code door
elkaar gebruikt. Wel kan het zijn dat het gebruik van de termen afhankelijk is van de
context. In de IT zal men bijvoorbeeld eerder spreken van data dan van gegevens.

2123242522

Figuur 5 Data

Informatie

Er is sprake van informatie als ook de betekenis van de gegevens bekend is. Een
voorbeeld hiervan is weergegeven in figuur 6. Hoewel nog niet alles bekend is,
kunnen de data toch geinterpreteerd worden en is er sprake van informatie.

Temperatuur in
Amsterdam in
graden Celsius in
week 32 van 2014

Maandag 21
Dinsdag 23
Woensdag 24
Donderdag 25
Vrijdag 22

Figuur 6 Informatie

De toevoegingen “Temperatuur in Amsterdam in graden Celcius in week 32 van 2014”
in de kop van de tabel en de dagen van de week in de rijen van de tabel zijn
beschrijvende metadata.

Informatiekwaliteit

Informatie heeft kwaliteit als deze ook bruikbaar, relevant en betekenisvol is voor de
afnemer. De gegevens moeten gebruikswaarde hebben. De gegevens in figuur 6
kunnen bijvoorbeeld onbruikbaar of irrelevant zijn, als de afnemer niet
geinteresseerd is in deze gegevens of als niet bekend is wat de toegestane
temperatuur was. Om informatie van goede kwaliteit te produceren moet
bekend zijn, wat de eisen van de klant zijn en moet aan deze eisen worden
voldaan.
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Bijlage 2: Begrippenlijst en afkortingen

Begrip Definitie

Aandachtsgebied Combinatie van een object en één
bijbehorende eigenschap.
Voorbeeld: juistheid van informatie.

Afnemer Persoon, organisatie of

organisatieonderdeel die de informatie of
data afneemt en/of gebruikt.

Synoniemen: Gebruiker, burger, bedrijf,
belastingbetalers, betalers van andere
bijdragen, ontvanger van een uitkering of
toeslag, opdrachtgever.

Beschrijvende metadata

Beschrijving van de inhoud van een
dataset.

Ook wel: Data that describes other data.
Bron: ISO 8000-2:2012 (2012).

Synoniem: conceptuele metadata.
Opmerking: Dit in tegenstelling tot
procesmetadata, kwaliteitsmetadata
administratieve metadata en metadata
die de data duiden.

Data

Objectief waarneembare neerslag of
registratie van feiten op een bepaald
medium, zodanig dat deze data
uitgewisseld en voor langere tijd bewaard
kunnen blijven.

Ook wel: Symbolic representation of
something that depends, in part, on its
metadata for its meaning. Bron: ISO 8000-
2:2012 (2012).

Of: Re-interpretable presentation of
information in a formalized manner
suitable for communication,
interpretation, or processing. Bron:
ISO/IEC 2382-1-1993 (1993).

Synoniem: Waarde van een variabele,
gegeven(s).

Dataset

Een verzameling records.
0ok wel: Logically meaningful grouping
of data. Bron: ISO 8000-2:2012 (2012).

Synoniemen: Bestand, database, tabel,
dataverzameling.

Opmerking: Een dataset kan ook één
record bevatten. Ook een database met
meerdere tabellen kan als een dataset
worden beschouwd.
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Begrip

Definitie

Eenheid

Object in de werkelijkheid dat door een
record wordt beschreven.

Voorbeeld: de aangifte
inkomstenbelasting van dhr. P. Jansen.

Eenheidstype

Type object dat in een dataset is
beschreven.

Voorbeelden: aangifte
inkomstenbelasting, bedrijf, ingezetene.

Gegeven(s)

Zie data.

Informatieverwerker

Organisatie die informatie van interne of
externe leveranciers verwerkt tot
informatie voor interne of externe
afnemers.

Opmerking: Informatieverwerker kan ook
als een rol worden beschouwd van een
leverancier van een dienst of product,
omdat het leveren van een dienst of
product meestal gepaard gaat met
informatie-uitwisseling.

Synoniem: Dienstverlener (NORA).

Informatie

Data met de bijbehorende
beschrijvende metadata.

0ok wel: Knowledge concerning objects,
such facts, events, things, processes, or
ideas, including concepts, that within a
certain context has a particular meaning.
Bron: ISO/IEC 2382-1-1993 in: ISO 8000-
2:2012.

Inhoud van een dataset

De definitie van de dataset uitgedrukt in:

e hettype records (entiteiten,
eenheden) waaruit dataset bestaat,

e de verzameling van records die de
dataset bevat (populatie),

e de variabelen die in de dataset zijn
opgenomen en de betekenis hiervan,

e hettijdvak of tijdstip waarover de
dataset gaat en

e de gebruikte classificatiesystemen.

Synoniem: Concept van een dataset.

Opmerking: Het betreft dus niet alleen de

betekenis van de variabelen.

Kennis

Het geheel van betekenissen, begrippen,
vaardigheden en werkwijzen die voor
juist en waar wordt gehouden en richting
geeft aan het handelen (Weggeman,
2000).
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Begrip

Definitie

Kwaliteit

Mate waarin een geheel van
eigenschappen en kenmerken van een
object voldoet aan eisen (ISO 9000:2015
DIS).

Kwaliteitsmanagement

Het nemen van maatregelen die ervoor
zorgen dat de kwaliteit van output en de
objecten die een bijdrage leveren aan de
kwaliteit van de output aan de gestelde
eisen voldoet.

Leverancier (van informatie)

Persoon, organisatie of
organisatieonderdeel die informatie
levert.

Synoniemen: Respondent, berichtgever,
burger, aanvrager, bronhouder (NORA).

Opmerking: Een klant van een organisatie
kan zowel leverancier van informatie zijn
als afnemer van een product of dienst van
dezelfde organisatie.

NLIQ

Platform voor Informatiekwaliteit
Nederland (www.nlig.nl).

Object

Alles wat waarneembaar of voorstelbaar
is (ISO 9000:2015 DIS).

Synoniemen: Component, entiteit,
eenheid, instantie/voorkomen van een
objecttype. Als het woord object wordt
gebruikt, wordt vaak het meer formele
begrip objecttype bedoeld.

Opmerking: Objecten kunnen zowel
dingen zijn in de werkelijkheid die door
in een dataset zijn beschreven (personen,
aangiften, onroerend goed) als dingen die
die voorkomen in een organisatie
(product, proces, documentatie).

Objecttype

Soort object.

Voorbeeld: Het object Jan Jansen behoort
tot het objecttype Persoon.

OQRM

Object-oriented Quality and Risk
Management (Van Nederpelt, 2012).

Record

Data die betrekking op een object in de
werkelijkheid.

Synoniemen: eenheid, tupel, rij in een
tabel, instantie of voorkomen van een
entiteit(stype) of object(type).
Bijvoorbeeld: Data over bedrijf A, persoon
B of polis C.
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Begrip Definitie

Resources Mensen/personeel, kennis, IT-infra en
informatiesystemen.

Opmerking: Datasets aan de inputkant
worden niet als resource beschouwd.
Resources worden gebruikt maar input
wordt verbruikt.

Richtlijn Aanwijzing voor te volgen gedrag.
Synoniemen: Criterium, norm, eis.

Risico Effect van onzekerheid op het behalen
van doelstellingen (ISO 31000, 2009).

Variabele Deel van een dataset met een bepaalde
betekenis.

Bijvoorbeeld: De variabele
geboortedatum in een dataset met
personen.

Synoniemen: Kolom in een tabel, veld in
een bestand, eigenschap, attribuut,
kenmerk.

Opmerking: Een record is opgebouwd uit
één of meer variabelen.

Verwerken van informatie Elke handeling of elk geheel van
handelingen met betrekking tot
informatie, waaronder in ieder geval het
verzamelen, vastleggen, ordenen,
bewaren, bijwerken, wijzigen, opvragen,
raadplegen, gebruiken, verstrekken door
middel van doorzending, verspreiding of
enige andere vorm van
terbeschikkingstelling, samenbrengen,
met elkaar in verband brengen, evenals
het afschermen, uitwissen of vernietigen
van informatie (Wpb, 2000).
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Bijlage 3: Eigenschappen van gegevens

In deze paragraaf worden eigenschappen van gegevens genoemd en gedefinieerd. Het
betreft de eigenschappen die in de richtlijnen worden gebruikt.

De volgende deelobjecten onderscheiden (Van Nederpelt, 2013):

Variabele van een dataset
Records in een dataset
Cel van een dataset
Dataset

Data in een dataset
Levering van een dataset
Inhoud van een dataset

Beschrijving van de inhoud van een dataset

Er is geen volledigheid van de lijst van eigenschappen van data nagestreefd. In de
literatuur worden tientallen eigenschappen van data beschreven (Wong & Strong,
1996; Bouwman, z.j.). Er is een selectie gemaakt van de belangrijkste eigenschappen.

De combinatie van data met één eigenschap, bijvoorbeeld ‘juistheid van de data’,

vormt een aandachtsgebied.

Aandachtsgebied

Definitie

Bruikbaarheid van de inhoud van
een dataset

De mate waarin de inhoud van een dataset
relevant en volledig is.

Opmerking: Als de inhoud van een dataset
relevant/bruikbaar is voor de afnemer,
voldoet het aan de definitie van informatie.

Bruikbaarheid van records in een
dataset

De mate waarin records in een dataset
relevant en volledig zijn.

Voorbeeld: Een doublure is een vorm van
irrelevante eenheid.

Consistentie van data

De mate waarin gegevens van eenzelfde
eenheid hetzelfde zijn of geloofwaardige
verschillen vertonen.

Opmerking: Er zijn verschillende vormen van
consistentie:

Consistentie tussen voorlopige en
definitieve data

Consistentie in de tijd

Consistentie tussen datasets

Gerelateerd: Integriteit van data.
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Aandachtsgebied

Definitie

Integriteit van data

De mate waarin data voldoen aan bepaalde
regels.

Opmerking: De leeftijd van een levend
persoon kan bijvoorbeeld niet min 2 jaar zijn.

Opmerking: Er zijn meerdere vormen van

integriteit:

e Integriteit van de data in de cellen van een
variabele.

e Integriteit van data tussen cellen binnen
een record.

e Integriteit van data tussen records
(waaronder referentiéle integriteit).

e Integriteit van data over de gehele dataset
heen.

e Integriteit van data bij wijzingen van data
in een cel.

Juistheid van data

De mate waarin de data in een dataset
overeenkomt met de werkelijkheid.

0ok wel: Closeness of agreement between a
property value and the true value. Bron: ISO
8000-2:2012 (2012).

Koppelbaarheid van records in
een dataset

De mate waarin een dataset kan worden
gekoppeld aan een andere dataset.

Opmerking: Dit is athankelijk van de
aanwezigheid en juistheid van
koppelgegevens in een dataset.

Plausibiliteit van data

De mate waarin data geloofwaardig zijn.
Gerelateerd: Juistheid van data.

Punctualiteit van het tijdstip van
levering van een dataset

De mate waarin een dataset op het
afgesproken tijdstip is verstrekt.

Gerelateerd: Tijdigheid van het tijdstip van
levering van een dataset.

Stabiliteit van een dataset met
data over een periode of tijdstip

De mate waarin de data en de eenheden in een
dataset die betrekking hebben op een bepaald
tijdstip of bepaalde tijdsperiode aan
verandering onderhevig is.

Voorbeeld van een niet stabiele dataset: Er
worden meerdere leveringen gedaan van
datasets die over dezelfde periode of hetzelfde
tijdstip gaan. De inhoud ervan is steeds
anders.
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Aandachtsgebied

Definitie

Tijdigheid van het tijdstip van
levering van een dataset

De periode tussen het eind van de periode of
het tijdstip waarop de data betrekking heeft
en het moment waarop de data zal worden
geleverd.

Opmerking: Er is een relatie met actualiteit
van de data. Datasets die tijdig worden
geleverd, bevat actuele data.

Gerelateerd aan: De actualiteit van de data in
een dataset.

Toegankelijkheid van een dataset

Het gemak waarmee een afnemer kan
beschikken over een dataset.

Volledigheid van de data in een
dataset

De mate waarin de dataset gevuld is (dus: niet
leeg) is.

Volledigheid van de records van
een dataset

De mate waarin alle beoogde records in de
dataset staan.
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Bijlage 4: Overzicht van de richtlijnen

Deze bijlage bevat een overzicht van alle richtlijnen zoals deze in bijlage 5 zijn
uitgewerkt. Het overzicht kan als basis dienen voor een checklist.

Niveau 1: Deel
Niveau 2: Object
Niveau 3: Aandachtsgebied = Object en bijbehorende eigenschap
Niveau 4: Richtlijn (norm)
Nr Deel/Object/Aandachtsgebied/Richtlijn
Deel | Afnemer
1 Relatie en communicatie met afnemers
11 Effectiviteit van de relatie en communicatie met afnemers
1.1.1 De communicatie met afnemers is gestroomlijnd.
1.1.2 Er is periodiek structureel overleg met afnemers.
2 Afspraken met afnemers
2.1 Bestaan van afspraken met afnemers
211 Met alle afnemers zijn afspraken.
2.2 Actualiteit en geldigheid van afspraken met afnemers
221 Afspraken met afnemers zijn actueel en geldig.
2.3 Volledigheid van afspraken met afnemers
231 In de afspraken zijn de producten gespecificeerd.
2.3.2 In de afspraken zijn de eigenschappen van data of informatie gespecificeerd die
relevant zijn voor de afnemer.
233 In de afspraken zijn de eigenschappen van de levering van de dataset gespecificeerd.
234 In de afspraken zijn het medium en het format van de dataset gespecificeerd.
2.35 In de afspraken staat welke rapportages aan de afnemer gewenst zijn.
2.3.6 In de afspraken staat hoe de afnemer moet omgaan met vertrouwelijke informatie.
2.3.7 In de afspraken staat hoelang de informatieverwerker en de afnemer bestanden
bewaren.
2.3.8 In de afspraken staat hoe de acceptatie van datasets plaatsvindt.
239 In de afspraken staat hoe omgegaan wordt met wijzigingen (changes), afwijkingen
(incidenten ) en wijzigende behoeften van afnemers.
2.3.10 | In de afspraken staan contactpersonen van de afnemer en de informatieverwerker
vermeld.
2.3.11 | In de afspraken staat wie verantwoordelijk is voor de kwaliteit van de gegevens die
wordt geleverd.
2.3.12 In de afspraken staat hoe feedback plaatsvindt en waarover.
2.4 Duidelijkheid en eenduidigheid van afspraken met afnemers
241 De afspraken zijn voldoende duidelijk en eenduidig.
Deel II: | Output
3 Inhoud van de dataset
3.1 Bruikbaarheid van de inhoud van de dataset
3.11 De inhoud van de dataset is bruikbaar voor de afnemer.
4 Dataset
4.1 Stabiliteit van de dataset
41.1 De dataset is voldoende stabiel.
4.2 Verwerkbaarheid van de dataset
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Nr Deel/Object/Aandachtsgebied/Richtlijn

421 De dataset is verwerkbaar door de afnemer.

5 Records in een dataset

51 Volledigheid van de records in een dataset

5.1.1 Het is bekend hoeveel records de dataset zou moeten bevatten.

51.2 Het is bekend hoeveel records daadwerkelijk in de dataset zitten.

52 Koppelbaarheid van de records in een dataset
Zie 3.1en6.5.

6 Data in een dataset

6.1 Volledigheid van de data in een dataset

6.1.1 De data in de dataset zijn voldoende volledig.

6.2 Integriteit van de data in een dataset

6.2.1 De data in een dataset zijn voldoende integer.

6.3 Consistentie van de data in een dataset

6.3.1 De data in een dataset zijn voldoende consistent.

6.4 Plausibiliteit van de data in een dataset

6.4.1 De data in een dataset zijn plausibel.

6.5 Juistheid van de data in een dataset

6.5.1 De data in een dataset zijn voldoende juist.

6.6 Schrijfwijze van de data in een dataset

6.6.1 De schrijfwijze van de data in een dataset voldoet aan de afgesproken standaard.

6.7 Controleerbaarheid van de data in een dataset

6.7.1 Er kan worden nagegaan hoe de data tot stand zijn gekomen.

6.8 Reproduceerbaarheid van de data in een dataset

6.8.1 De data kunnen worden gereproduceerd.

7 Levering van de dataset

7.1 Tijdigheid van het tijdstip van levering van de dataset

7.1.1 De dataset kan binnen een redelijke tijd na afloop van de referentieperiode worden
geleverd (actuele data).

7.2 Punctualiteit van het tijdstip van levering van de dataset

7.2.1 De dataset wordt op het afgesproken tijdstip geleverd.

8 Rapportages aan afnemers

8.1 Beschikbaarheid van rapportages aan afnemers

8.1.1 Er is sprake van rapportage aan afnemers.

8.2 Juistheid en geldigheid van rapportages aan afnemers

8.2.1 De rapportages aan afnemers zijn juist en geldig.

8.3 Volledigheid van rapportages aan afnemers

8.3.1 De rapportages bevatten alle afgesproken informatie.

8.4 Punctualiteit van het tijdstip van levering van rapportages aan afnemers

8.4.1 Rapportages aan afnemers worden op tijd geleverd.

Deel lll | Informatieverwerking

9 Informatieverwerker

9.1 Transparantie van de informatieverwerker naar afnemers over het
informatieverwerkingsproces

9.1.1 De informatieverwerker verstrekt desgewenst informatie over het proces aan de
afnemer.

10 Taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden
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10.1 Duidelijkheid van taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden

10.1.1 | Het is duidelijk wie de eigenaar is van data in het proces.

10.1.2 Het is duidelijk wie de eigenaar is van de informatieverwerkingsprocessen.

11 Besturingsproces

111 Bestaan en werking van planningsprocessen

11.1.1 | Er zijn op planningsprocessen op alle relevante niveaus.

11.2 Bestaan en werking van controleprocessen

11.2.1 | Er wordt gecontroleerd of de geplande resultaten worden behaald.

11.3 Bestaan en werking van verbeterprocessen

11.3.1 | Er zijn verbeterprocessen geimplementeerd.

114 Bestaan en werking van een afwegingsproces in geval van dilemma’s

1141 Er is een proces geimplementeerd voor het maken van afwegingen in geval van
dilemma’s.

12 Informatieverwerkingsproces

12.1 Volledigheid, bestaan en werking van het informatieverwerkingsproces

12.1.1 | Eris een dataverzamelingsproces of een invoerproces.

12.1.2 | Eris een proces van verwerking van input tot output.

12.1.3 | Eris een proces van bewaren, archiveren en vernietigen van datasets.

12.1.4 | Eris een proces van leveren van output aan de afnemer.

12.2 Efficiency van het informatieverwerkingsproces

12.2.1 Het informatieverwerkingsproces is zo efficiént mogelijk ingericht.

12.3 Doorlooptijd van het informatieverwerkingsproces

12.31 De doorlooptijd van het informatieverwerkingsproces is geoptimaliseerd.

12.4 Continuiteit van het informatieverwerkingsproces

12.4.1 De continuiteit van het informatieverwerkingsproces is geborgd.

125 Conformiteit van het informatieverwerkingsproces met de AVG

12.5.1 | Het informatieverwerkingsproces wordt conform de AVG uitgevoerd.

13 Overige processen

13.1 Bestaan en werking processen voor het controleren van de kwaliteit van datasets
in het informatieverwerkingsproces

13.1.1 | Er zijn processen geimplementeerd voor de analyse van de kwaliteit van datasets in het
proces.

13.2 Bestaan en werking van incident management processen en problem
management processen

13.2.1 Er zijn incident management processen en problem management processen
geimplementeerd.

13.3 Bestaan en werking processen voor het corrigeren van fouten in de output

13.3.1 | Er zijn processen geimplementeerd voor het corrigeren van fouten in de output.

13.4 Bestaan en werking van processen over communicatie met de afnemer over
problemen met de output

13.4.1 Er zijn processen geimplementeerd over communicatie met de afnemer over problemen
met de output.

13.5 Bestaan en werking van change management processen

1351 Er zijn change management processen geimplementeerd.

13.6 Bestaan en werking van processen voor het beantwoorden van vragen

13.6.1 Er zijn processen geimplementeerd door het beantwoorden van vragen van de afnemer.

13.7 Bestaan en werking van feedback-processen
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13.7.1 | Er zijn feedback-processen geimplementeerd.

13.7.2 | Het informatieverwerkingsproces verwerkt feedback van de afnemer.

13.7.3 | De informatieverwerker geeft feedback aan de leveranciers.

14 Beschrijving inhoud datasets

141 Beschikbaarheid van de beschrijvingen van de inhoud van datasets

14.1.1 | De beschrijvingen van de inhoud van datasets zijn beschikbaar voor medewerkers en
afnemers.

14.2 Actualiteit van de beschrijving van de inhoud van datasets

14.2.1 | De beschrijvingen van de inhoud van datasets zijn actueel.

14.3 Volledigheid van de beschrijving van de inhoud van datasets

14.2.1 | De beschrijvingen van de inhoud van datasets zijn volledig.

14.4 Duidelijkheid en eenduidigheid van de beschrijving van de inhoud van datasets

14.2.1 | De beschrijvingen van de inhoud van datasets zijn duidelijk en eenduidig.

15 Dataset in het proces

15.1 Vertrouwelijkheid van data in het proces

15.1.1 | Data zijn in het proces zijn beperkt toegankelijk.

15.2 Beschikbaarheid van data in het proces voor ad-hocanalyse

15.2.1 | Data in het proces zijn beschikbaar voor ad-hocanalyse.

16 Documentatie

16.1 Beschikbaarheid en toegankelijkheid van documentatieset

16.1.1 | De documentatieset is beschikbaar en toegankelijk voor alle medewerkers die deze
documentatie nodig hebben.

16.2 Volledigheid van documentatieset

16.2.1 | De documentatieset is volledig.

16.3 Overzichtelijkheid van documentatieset

16.3.1 | De documentatieset is overzichtelijk.

16.4 Juistheid en geldigheid van elk document

16.4.1 | Elk document is actueel en geldig.

16.5 Volledigheid van elk document

16.5.1 | Elk document is volledig.

16.6 Duidelijkheid en eenduidigheid van elk document

16.6.1 | Elk document is duidelijk en eenduidig.

17 Kwaliteitsindicatoren

171 Volledigheid van de kwaliteitsindicatoren

17.1.1 | Eris een volledige set van kwaliteitsindicatoren samengesteld.

17.2 Relevantie van de kwaliteitsindicatoren

17.2.1 Elke kwaliteitsindicator is relevant.

18 Interne kwaliteitsrapportages

18.1 Bruikbaarheid van Interne kwaliteitsrapportages

18.1.1 | Interne kwaliteitsrapportages bevatten alleen relevante gegevens.

18.2 Tijdigheid van het tijdstip van levering van Interne kwaliteitsrapportages

18.2.1 | Interne kwaliteitsrapportages worden op tijd geleverd.

19 User interface

19.1 Validiteit van de user interface

19.1.1 | De vragen in de user interface zijn valide.

19.2 Gebruikersvriendelijkheid van de user interface
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19.2.1 De user interface is gebruikersvriendelijk.

19.3 Volledigheid en relevantie van de user interface

19.3.1 De vragen in de user interface zijn volledig en relevant.

20 Regels

20.1 Volledigheid van de set van regels

20.11 De set van regels is volledig.

20.2 Relevantie van de regels

20.2.1 Elke regel is relevant.

20.3 Deugdelijkheid van de regels

20.3.1 De regels zijn deugdelijk.

20.4 Beschikbaarheid van de beschrijving van de regels

20.4.1 | De beschrijving van de regels is beschikbaar voor alle betrokkenen.

20.5 Overzichtelijkheid van de beschrijving van de regels

20.5.1 | De regels zijn op een overzichtelijke manier vastgelegd.

20.6 Duidelijkheid en eenduidigheid van de beschrijving van de regels

20.6.1 | Elke regel is duidelijk en eenduidig beschreven.

20.7 Juistheid en volledigheid van de beschrijving van de regels

20.7.1 | Elke regel is juist beschreven.

20.7.2 | Elke regel is volledig beschreven.

20.8 Juistheid en volledigheid van de implementatie van de regels

20.7.1 | De regels zijn juist geimplementeerd.

20.7.2 De regels zijn volledig geimplementeerd.

Deel IV | Input

21 Inhoud van de dataset

21.1 Bruikbaarheid van de inhoud van de dataset

21.1.1 | Deinhoud van de dataset is bruikbaar voor de informatieverwerker.

22 Dataset

221 Stabiliteit van de dataset

22.1.1 | De dataset is voldoende stabiel.

22.2 Verwerkbaarheid van de dataset

2221 De dataset is verwerkbaar door de informatieverwerker.

23 Records in een dataset

23.1 Volledigheid van de records in een dataset

23.1.1 | Hetis bekend hoeveel records de dataset moet bevatten.

23.1.2 | Hetis bekend hoeveel records in de dataset aanwezig zijn.

23.2 Koppelbaarheid van de records in een dataset

23.2.1 | Zie aanwezigheid van de juiste koppelvariabelen (21.1) en juistheid van de (waarden)
van de koppelvariabelen (24.5).

24 Data in een dataset

24.1 Volledigheid van de data in een dataset

2411 De data is de dataset zijn voldoende volledig.

24.2 Integriteit van de data in een dataset

2421 De data in een dataset zijn voldoende integer.

24.3 Consistentie van de data in een dataset

24.3.1 De data in een dataset zijn voldoende consistent.
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24.4 Plausibiliteit van de data in een dataset

24.4.1 | De data in een dataset zijn plausibel.

245 Juistheid van de data in een dataset

24.5.1 | De data in een dataset zijn voldoende juist.

24.6 Schrijfwijze van de data in een dataset

24.6.1 | De schrijfwijze van de data in een dataset voldoet aan de afgesproken standaard.

24.7 Controleerbaarheid van de data in een dataset

24.7.1 | Er kan worden nagegaan hoe de data tot stand zijn gekomen.

24.8 Reproduceerbaarheid van de data in een dataset

24.8.1 | De data kunnen worden gereproduceerd.

25 Levering van een dataset

251 Tijdigheid van het tijdstip van levering van de dataset

25.1.1 | De dataset kan binnen een redelijke tijd na afloop van de referentieperiode worden
geleverd (actuele data).

25.2 Punctualiteit van het tijdstip van levering van de dataset

25.2.1 | De dataset wordt op het afgesproken tijdstip geleverd door de leverancier.

25.3 Continuiteit van de levering van de dataset

25.3.1 | De Continuiteit van de levering van de dataset door de leverancier is geborgd.

26 Rapportages van leveranciers

26.1 Beschikbaarheid van rapportages van de leveranciers

26.1.1 | Eris sprake van rapportages van de leverancier.

26.2 Juistheid en geldigheid van de rapportages van de leveranciers

26.2.1 | De rapportages van de leveranciers zijn juist en geldig

26.3 Volledigheid van de rapportages van de leveranciers

26.3.1 | De rapportages bevatten alle afgesproken informatie.

26.4 Punctualiteit van het tijdstip van levering van de rapportages van de leveranciers

26.4.1 | Rapportages van leveranciers worden op tijd geleverd.

Deel V | Leverancier

27 Relatie en communicatie met leveranciers van informatie

27.1 Effectiviteit van de relatie en communicatie met leveranciers van informatie

27.1.1 | De communicatie met leveranciers van informatie is gestroomlijnd.

27.1.2 | Eris structureel overleg met leveranciers van informatie.

28 Afspraken met leveranciers van informatie

28.1 Bestaan van afspraken met leveranciers van informatie

28.1.1 | Met alle leveranciers zijn afspraken.

28.2 Actualiteit en geldigheid van de afspraken met leveranciers van informatie

28.2.1 | Afspraken met leveranciers zijn actueel en geldig.

28.3 Volledigheid van de afspraken met leveranciers van informatie

28.3.1 | In de afspraken zijn de producten gespecificeerd.

28.3.2 | In de afspraken zijn de eigenschappen van de informatie gespecificeerd die relevant zijn
voor de informatieverwerker.

28.3.3 | In de afspraken zijn de eigenschappen van de levering van de dataset gespecificeerd.

28.3.4 | In de afspraken zijn het medium en het format van de dataset gespecificeerd.

28.3.5 | In de afspraken staat welke rapportages aan.de informatieverwerker gewenst zijn.

28.3.6 | In de afspraken staat hoe de informatieverwerker met vertrouwelijke informatie moet

omgaan.
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28.3.7 In de afspraken staat hoe de acceptatie van de datasets plaatsvindt.

28.3.8 | In de afspraken staat hoe omgegaan wordt met wijzigingen (changes), afwijkingen
(incidenten) en wijzigende behoeften van de gegevensverwerker.

28.3.9 | In de afspraken staan contactpersonen van de informatieverwerker en de leverancier
vermeld.

28.3.10 | In de afspraken staat wie verantwoordelijk is voor de kwaliteit van de gegevens.

28.3.11 | In de afspraken staat hoe feedback plaatsvindt en waarover.

28.4 Duidelijkheid en eenduidigheid van de afspraken met leveranciers van informatie

28.4.1 De afspraken zijn voldoende duidelijk en eenduidig.

29 Meetsysteem

29.1 Beschikbaarheid van het meetsysteem

29.1.1 | Het meetsysteem is voldoende beschikbaar.

29.2 Betrouwbaarheid van het meetsysteem

29.2.1 | Het meetsysteem is voldoende betrouwbaar.

Deel VI | Resources

30 Medewerkers/Personeel

30.1 Personele capaciteit

30.1.1 Er is voldoende personele capaciteit om het proces uit te voeren.

30.2 Competentie van de medewerkers

30.2.1 | De groep van medewerkers die het proces uitvoeren is voldoende competent.

31 Kennis

311 Beschikbaarheid van kennis

31.1.1 | De kennis die nodig is om het proces uit te voeren, is beschikbaar.

32 IT-infra

32.1 Beschikbaarheid van de IT-infra

32.11 De IT-infra is voldoende beschikbaar.

32.2 Continuiteit van de IT-infra

32.21 De continuiteit van de IT-infra is voldoende geborgd.

323 Performance van de IT-infra

32.3.1 | De performance van de IT-infra is voldoende hoog.

33 Informatiesystemen

33.1 Conformiteit van de informatiesystemen met normen op gebied van
informatiebeveiliging

33.1.1 | De informatiesystemen voldoen aan een standaard op gebied van informatiebeveiliging.

33.2 Functionaliteit van de informatiesystemen

33.21 De informatiesystemen hebben de juiste functionaliteit.

33.3 Verwerkingssnelheid van de Informatiesystemen

3331 De informatiesystemen verwerken de data snel genoeg.

334 Adequaatheid van de databasestructuur van de Informatiesystemen

33.4.1 De databasestructuur is adequaat.

335 Aanpasbaarheid van de informatiesystemen

33.5.1 Informatiesystemen kunnen relatief eenvoudig worden aangepast aan gebruikswensen

en wijziging in de regelgeving.
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Bijlage 5: Richtlijnen

In deze bijlage zijn de richtlijnen uitgewerkt. De bijlage bestaat uit de volgende zes
delen:

I Afnemer

I1 Output

I11 Informatieverwerking
IV Input

\% Leverancier

VI Resources
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Deel I: Afnemer

In deel I zijn richtlijnen geformuleerd voor de kwaliteit van de volgende objecten:
= Relatie en communicatie met afnemers

=  Afspraken met afnemers.
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1.1

Relatie en communicatie met afnemers

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschap:
= Effectiviteit

Doel:
= Tevredenheid van de afnemer.

Effectiviteit van de relatie en communicatie met afnemers

1.1.1 De communicatie met afnemers is gestroomlijnd.

Beoordelingscriteria:

» Er is sprake van accountmanagement. Dit is zinvol in geval van grotere aantallen
afnemers binnen één organisatie of grotere aantallen informatieverwerkende
afdelingen binnen één organisatie.

* Accountmanagers hebben tot taak om communicatie tussen partijen te initiéren
en eventuele problemen in de communicatie op te lossen.

» Eris sprake van gebruikersgroepen of afnemerpanels.

1.1.2  Eris periodiek en structureel overleg met afnemers.

Beoordelingscriterium:
* Informatieverwerker en afnemers komen regelmatig bij elkaar om afspraken te
evalueren en zo nodig bij te stellen.
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2.1

2.2

Afspraken met afnemers

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Bestaan

=  Actualiteit en geldigheid

= Volledigheid

= Duidelijkheid en eenduidigheid

Doel:
= Kwaliteit van de output
= Tevredenheid van de afnemer

Toelichting:
= Afspraken kunnen verschillende vormen aannemen of namen hebben zoals
convenanten, contracten, protocollen, opdrachten, service level agreements en
samenwerkingsverbanden.
= Qok kunnen afspraken zijn verdeeld over verschillende niveaus, ieder met hun
eigen mutatiegraad. Bijvoorbeeld:
= Afspraken op strategisch niveau: wettelijke basis, principes zoals goed
huisvaderschap, betrokken partijen. Deze afspraken veranderen zelden.
= Afspraken op tactisch niveau (service level): productspecificatie, leverdatum,
etc. Deze afspraken veranderen binnen 1-3 jaar.
= Afspraken op operationeel niveau (technisch): formats, recordindeling, etc.
Deze kunnen dagelijks of op ad hoc basis veranderen.

Bestaan van afspraken met afnemers

2.1.1 Met alle afnemers zijn afspraken.

Toelichting:
= In geval van grote aantallen afnemers is er sprake van eenzijdige afspraken: een
soort algemene leveringsvoorwaarden m.b.t. informatie.
Beoordelingscriterium:
= Metalle afnemers zijn afspraken en deze zijn schriftelijk vastgelegd.
Referentie:
= NORA. AP28 Dienstverlener en afnemer hebben afspraken vastgelegd over de
levering van de dienst.

Actualiteit en geldigheid van afspraken met afnemers

2.2.1 Afspraken met afnemers zijn actueel en geldig.

Toelichting:
= In geval van grote aantallen afnemers is er sprake van eenzijdige afspraken: een
soort algemene leveringsvoorwaarden m.b.t. informatie.

Beoordelingscriteria:
= Afspraken zijn ondertekend of bevestigd door de afnemer en de
informatieverwerker.

= De geldigheidstermijn van de afspraken is niet verlopen dan wel de afspraken zijn
niet ouder dan vijf jaar.
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2.3 Volledigheid van afspraken met afnemers

2.3.1 Inde afspraken zijn de producten gespecificeerd.

Beoordelingscriteria:
» Deinhoud van de dataset is gespecificeerd (productspecificatie)
= In de beschrijving van de inhoud staat:
= uit welke type eenheden (entiteiten) de data set bestaat,
= welke verzameling van eenheden de dataset bevat (populatie),
= welke variabelen in de dataset zijn opgenomen en wat deze betekenen,
= over welk tijdvak of tijdstip de dataset gaat en
= welke classificatiesystemen er zijn gebruikt.

2.3.2 Inde afspraken zijn de eigenschappen van gegevens gespecificeerd die
relevant zijn voor de afnemer.

Toelichting:

=  Voorbeelden van eigenschappen zijn: consistentie van de data, integriteit van de
data, juistheid van de data, stabiliteit van een dataset, schrijfwijze van de data,
volledigheid van de data, volledigheid van de records. Zie bijlage 3 voor de

volledige lijst van eigenschappen en hun definitie.
Beoordelingscriteria:
= Eigenschappen zijn expliciet genoemd.

» Per eigenschap is gespecificeerd aan welke eisen deze eigenschap moet voldoen.

2.3.3 Inde afspraken zijn de eigenschappen van de levering van de dataset
gespecificeerd.

Toelichting:

= Hierbij moet worden gedacht aan het levertijdstip en de vermelding hoe kritisch

dit tijdstip is voor de afnemer.

= Ook kunnen afspraken worden gemaakt over het medium via welk de informatie

wordt geleverd en het format waarin de datasets worden geleverd.

2.3.4 Inde afspraken zijn het medium en het format van de dataset
gespecificeerd.

Toelichting:
= Voorbeelden van media zijn datacommunicatie via Internet, USB-stick en CD.
=  Voorbeelden van formats zijn ASCII, Access table, XML.
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2.3.5 Inde afspraken staat welke rapportages aan de afnemer gewenst zijn.

Toelichting:
= De rapportages kunnen verschillende metadata bevatten:
= Administratieve metadata zoals de namen van de bestanden en de
productiedatum.
= (Conceptuele metadata: Beschrijving inhoud datasets zoals de namen en
definities van de variabelen en de periode waarop de data betrekking hebben.
= Procesmetadata zoals controles die op de data hebben plaatsgevonden.
= Kwaliteitsmetadata zoals het aantal records, de omvang van de ontbrekende
data, het levertijdstip. Aantal uitgevoerde correcties en eventuele bijstellingen
van eerder geleverde data.
= Het ligt voor de hand dat de kwaliteitsmetadata aansluiten op de afgesproken
kwaliteit van de gegevens.

2.3.6  Inde afspraken staat hoe de afnemer moet omgaan met vertrouwelijke
informatie.

Toelichting:

= In het geval van persoonsgegevens geldt ook voor de afnemer de Wet
Bescherming Persoonsgegevens.

= De afnemer dient de privacy van burgers en bedrijven te waarborgen.

2.3.7 In afspraken staat hoelang de informatieverwerker en de afnemer
bestanden bewaren.

Toelichting:

= De afnemer kan behoefte hebben aan heraanlevering van de output al dan niet
met aanpassingen.

= De informatieverwerker kan het wenselijk vinden dat zijn output niet te lang door
de afnemer wordt bewaard.

2.3.8 Inde afspraken staat hoe de acceptatie van datasets plaatsvindt.

Beoordelingscriterium:
= Eris een acceptatieprocedure beschreven. Hierin staat welke criteria de afnemer
hanteert bij acceptatie en wat hij doet als niet aan criteria wordt voldaan.

56



2.3.9 Inde afspraken staat hoe omgegaan wordt met wijzigingen (changes),
afwijkingen (incidenten ) en wijzigende behoeften van afnemers.

Toelichting:
» Er is beschreven welke wijzigingen en afwijkingen worden gemeld. Dit kunnen
wijzingen zijn op verschillende gebieden:
=  Administratieve metadata
= Beschrijving inhoud datasets
= Proces metadata
= Kwaliteit van de data
= Leverdatums
=  Ook kan worden beschreven wie, wanneer wordt ingelicht over wijzigingen.
= Het kan zowel gaan om wijzigingen en afwijkingen aan de kant van de
informatieverwerkers als van de afnemer.

2.3.10 In de afspraken staan contactpersonen van de afnemer en de
informatieverwerker vermeld.

Toelichting:

» Er kan sprake zijn van contactpersonen op meerdere niveaus: strategisch, tactisch
en operationeel. Dit geldt zowel bij de afnemer als de leverancier.

= Contactpersonen op strategisch niveau keuren de afspraken goed en tekenen
deze.

2.3.11 In de afspraken staat wie verantwoordelijk is voor de kwaliteit van de
gegevens die wordt geleverd.

Toelichting:

= Er kan iemand aangesproken worden op de kwaliteit van de gegevens.

» Deze functionaris is ook bevoegd om maatregelen te nemen als de kwaliteit van
de gegevens onvoldoende is.

» Deze functionaris zou in principe ook elke levering voor akkoord kunnen tekenen.

2.3.12 Inde afspraken staat hoe feedback plaatsvindt en waarover.

Toelichting:

= Het gaat hier vooral over feedback van de afnemer aan de informatieverwerker.

= Feedback kan bijvoorbeeld betrekking hebben op de kwaliteit van het product,
maar ook op de kwaliteit van het leveringsproces en de communicatie tussen de
informatieverwerker en de afnemer.
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2.4 Duidelijkheid en eenduidigheid van afspraken met afnemers

2.4.1 De afspraken zijn voldoende duidelijk en eenduidig.

Toelichting:

= Duidelijkheid en eenduidigheid zijn vooral nodig voor de beschrijving van de
inhoud van de dataset. Anders kunnen er interpretatieverschillen ontstaan tussen
afnemer en informatieverwerker met mogelijk nadelige gevolgen voor de
afnemer. Herstelacties kunnen vervolgens weer gevolgen hebben voor de
informatieverwerker en zelfs de leverancier van de informatieverwerker.

Beoordelingscriterium:

= De afspraken zijn kritisch beoordeeld door de afnemer en de leveranciers op
duidelijkheid en eenduidigheid.
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Deel II: Output

In deel Il worden richtlijnen beschreven voor de kwaliteit van de volgende objecten:
=  Inhoud van de dataset

=  Dataset

= Records in een dataset

= Datain een dataset

= Levering van een dataset

* Rapportages aan afnemers

Er wordt onderscheid gemaakt tussen deze output objecten omdat deze ieder een eigen
set van kwaliteitseigenschappen kent.
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31

Inhoud van de dataset (output)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschap:
= Bruikbaarheid (of relevantie)

Doel:
= Tevredenheid van de afnemer.

Toelichting:

= Deinhoud van de dataset wordt bepaald door:
= hettype eenheden (entiteiten) waaruit de data set bestaat,
= de verzameling van eenheden die de dataset bevat (populatie),
= de variabelen die in de dataset zijn opgenomen en wat deze betekenen,
» hettijdvak of tijdstip waarover de dataset gaat en
» de classificatiesystemen die zijn gebruikt.

= Naast de inhoud van de dataset is de kwaliteit van de beschrijving van de inhoud

van de dataset relevant. Dit komt in hoofdstuk 13 van de Code aan bod.

Bruikbaarheid van de inhoud van de dataset

3.1.1 Deinhoud van de dataset is bruikbaar voor de afnemer.

Beoordelingscriteria:

= De dataset bevat het juiste type eenheden (persoon, bedrijf, adresmutatie).

» De dataset bevat de juiste verzameling van eenheden (populatie).

= De dataset bevat de juiste variabelen. Koppelbaarheid van een dataset is
bijvoorbeeld afhankelijk van de juiste koppelvariabele(n).

* De dataset bevat niet meer eenheden en variabelen dan nodig om bovenmatigheid
te voorkomen.

= De dataset beslaat het juiste tijdvak of tijdstip.

= Hetjuiste classificatiesysteem is toegepast.

Voorbeeld:

* De afnemer krijgt een dataset met alle adresmutaties. Hierin zitten ook mutaties
die zijn ontstaan door gemeentelijke herindeling. De afnemer heeft echter
verhuisgegevens nodig. De dataset is daarom niet bruikbaar. De inhoud van de
dataset is onvoldoende relevant.

= De afnemer krijgt een dataset met betaalde rente van personen. De afnemer heeft
echter een dataset nodig met aftrekbare rente. De dataset is daarom niet
bruikbaar zonder aanvullende data. De inhoud is onvoldoende relevant.

Referentie:

= NORA. AP19: De dienst is opgezet vanuit het perspectief van de afnemer.
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4. Dataset (output)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschap:
= Stabiliteit
= Verwerkbaarheid

Doel:
= Tevredenheid van de afnemer

4.1 Stabiliteit van de dataset

4.1.1 De dataset is voldoende stabiel.

Beoordelingscriterium:
= QOpeenvolgende versies van de dataset (voorlopige en definitieve gegevens)
wijken niet teveel van elkaar af.

4.2 Verwerkbaarheid van de dataset

4.2.1 De dataset is verwerkbaar door de afnemer.

Beoordelingscriterium:
= De dataset heeft het afgesproken format.
= De dataset is op/via het afgesproken medium geleverd.
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Records in een dataset (output)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Volledigheid
= Koppelbaarheid

Doel:
= Tevredenheid van de afnemer.

Volledigheid van de records in een dataset

5.1.1 Hetis bekend hoeveel records de dataset zou moeten bevatten.

Beoordelingscriterium:

= Hetis duidelijk welke of hoeveel records er aanwezig zouden moeten zijn.
= Runs moeten hervat kunnen worden na een onderbreking.

Voorbeeld:

* De verzameling van alle Btw-plichtige bedrijven is bekend.

5.1.2  Hetis bekend hoeveel records daadwerkelijk in de dataset zitten.

Beoordelingscriterium:

» Hetaantal records in de dataset is geteld door de leverancier of de afnemer.

Voorbeeld:

» Een dataset bevat BTW gegevens. Echter, van 12.000 bedrijven zijn de BTW
gegevens nog niet binnen.

Koppelbaarheid van de records in een dataset

Koppelbaarheid van de records in een dataset is athankelijk van de aanwezigheid van
de juiste koppelvariabelen in de dataset (3.1) en de juistheid van de koppelvariabelen
(6.5).
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6.1

6.2

Data in een dataset (output)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Volledigheid

= Integriteit

= (Consistentie

= Plausibiliteit

= Juistheid

= Schrijfwijze

= Controleerbaarheid

= Reproduceerbaarheid

Doel:
= Tevredenheid van de afnemer.

Volledigheid van de data in een dataset

6.1.1 Dedata in de dataset zijn voldoende volledig.

Toelichting:

= Data zijn niet volledig als er data ontbreken in de dataset, terwijl deze wel een
waarde zouden moeten hebben (‘missing values’).

= Het verschijnsel van ontbrekende data komt overeen met item non-response.

Beoordelingscriterium:

= De volledigheid van de data in de dataset komt overeen met afspraken met de
afnemer.

Voorbeeld:

= In een bestand met adresgegevens is niet altijd het huisnummer ingevuld.

Integriteit van de data in een dataset

6.2.1 Dedata in een dataset zijn voldoende integer.

Toelichting:

= Onderscheid kan worden gemaakt tussen integriteit van één veld, tussen velden
van één eenheid, tussen records, binnen de dataset en over datasets heen.

= FEr is sprake van referentiéle integriteit als bestanden goed aan elkaar zijn
gekoppeld, bijvoorbeeld alle werknemers zijn gekoppeld aan een bestand met
afdelingsnamen.

Beoordelingscriteria:

= De integriteit van de data is gecontroleerd op basis van regels.
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6.3

6.4

6.5

6.6

Consistentie van de data in een dataset

6.3.1 Dedata in een dataset zijn voldoende consistent.

Beoordelingscriteria:

= Eris consistentie met data van dezelfde eenheid uit eerdere perioden. Deze lopen
niet te ver uiteen.

= Er is consistentie tussen voorlopige en definitieve data. Deze lopen niet te ver
uiteen.

= Er is consistentie met data uit andere datasets met dezelfde inhoud. De data van
deze datasets lopen niet ver uiteen.

Plausibiliteit van de data in een dataset

6.4.1 Dedata in een dataset zijn plausibel.

Toelichting:

» Plausibiliteit is een bijzondere vorm van consistentie. Hierbij worden data
vergeleken met data die gerelateerde fenomenen in de werkelijkheid beschrijven.

Beoordelingscriteria:

= De data zijn - indien mogelijk — vergeleken met data in andere datasets.

= De verschillen zijn geloofwaardig.

Juistheid van de data in een dataset

6.5.1 Dedata in een dataset is voldoende juist.

Toelichting:

* De juistheid van data kan alleen worden geconstateerd door data te toetsen aan
de werkelijkheid of aan de hand van de beoordeling van de bron (bijvoorbeeld in
geval van een basisregistratie).

» De koppelbaarheid van een dataset is afhankelijk van de (aanwezigheid en)
juistheid van de koppelvariabele(n).

Beoordelingscriteria:
= Eris een proces om de juistheid van data in de dataset te controleren. Dit kan ook
steekproefsgewijs.

Schrijfwijze van de data in een dataset

6.6.1 De schrijfwijze van de data in een dataset voldoet aan de afgesproken
standaard.

Toelichting:

= Persoonsnamen en straatnamen kunnen op verschillende manieren worden
geschreven. Bijvoorbeeld Apolloln of Apollolaan.

Voorbeeld:

* De straatnaam is afgekort tot 24 tekens volgens NEN 5825.

Referenties:

= NEN 1888 (2002). Norm voor algemene persoonsgegevens.

= NEN 5825 (2002). Norm voor adresgegevens.
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6.7

6.8

Controleerbaarheid van de data in een dataset

6.7.1 Er kan worden nagegaan hoe de data tot stand zijn gekomen.

Toelichting:

= Een informatieverwerker dient bijvoorbeeld voorbereid te zijn op een juridische
procedure in geval een dispuut.

Beoordelingscriterium:

= Het bronmateriaal van de data is beschikbaar zolang de afnemer of een andere
belanghebbende nog om levering kan vragen van het bronmateriaal of wil weten
hoe de output tot stand is gekomen.

Reproduceerbaarheid van de data in een dataset

6.8.1 De data kunnen worden gereproduceerd.

Beoordelingscriteria:

= Hetis bekend welke versie van het inputbestand is gebruikt.

= Hetis bekend welke versie van de programmatuur is gebruikt.

= Het is bekend welke handmatige wijzigingen hebben plaatsgevonden in het
verwerkingsproces.
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7.1

7.2

7.3

Levering van de dataset (output)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Tijdigheid van het tijdstip van levering

»  Punctualiteit van het tijdstip van levering

= Continuiteit van de levering

Doel:
= Tevredenheid van de afnemer.

Tijdigheid van het tijdstip van levering van de dataset

7.1.1 De dataset kan binnen een redelijke tijd na afloop van de
referentieperiode worden geleverd (actuele data).

Toelichting:

= De referentieperiode is de periode waarop de gegevens betrekking hebben. Dit
kan ook een referentietijdstip zijn.

= De gewenste tijdigheid van het tijdstip van levering kan variéren van onmiddellijk
na mutatie tot een paar maanden na afloop van een kalenderjaar van een
jaarbestand.

Beoordelingscriteria:

» De informatieverwerker kent het belang van actuele data voor de afnemer.

Punctualiteit van het tijdstip van levering van de dataset

7.2.1 De dataset wordt op het afgesproken tijdstip geleverd.

Toelichting:

»  Punctualiteit is relevant bij elke levering.
Beoordelingscriterium:

e De datasets zijn de afgelopen 12 maanden op tijd geleverd.

Continuiteit van de levering van de dataset

7.3.1 De continuiteit van de levering van de dataset aan de afnemer is

gewaarborgd.

Toelichting:
* De continuiteit van de levering van de dataset is athankelijk van:
= Continuiteit van het informatieverwerkingsproces
= Bestaan en werking  van processen  voor incidenten en
calamiteitenmanagement.
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8.1

8.2

8.3

8.4

Rapportages aan afnemers

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Beschikbaarheid

=  Juistheid en geldigheid

= Volledigheid

=  Punctualiteit van het tijdstip van levering

Doel:
= Tevredenheid van de afnemer.

Toelichting:
= Rapportages aan afnemers worden ook kwaliteitsrapportages genoemd of
‘pakbonnen’ of ‘vrachtbrieven’.

Beschikbaarheid van rapportages aan afnemers

8.1.1 Erissprake van rapportages aan afnemers.

Toelichting:

= Er kan ook sprake zijn vanzelfsprekende rapportages die niet in de afspraken
staan vermeld. Afnemers en informatieverwerkers kunnen echter verschillende
opvattingen hebben over wat vanzelfsprekende rapportages zijn. Om conflicten te
vermijden is het daarom toch zinvol om afspraken te maken over rapportages aan
afnemers.

Beoordelingscriterium:

= De afgesproken kwaliteitsrapportages zijn en worden geleverd.

Juistheid en geldigheid van rapportages aan afnemers

8.2.1 De rapportages aan afnemers zijn juist en geldig.

Beoordelingscriterium:
= Ervindt controle plaats op de rapportages door de leveranciers.

Volledigheid van rapportages aan afnemers

8.3.1 De rapportages bevatten alle afgesproken informatie.

Beoordelingscriterium:
= Alle informatie die in de afspraken staan vermeld over rapportages, staan ook
vermeld in de rapportages aan de afnemer.

Punctualiteit van het tijdstip van levering van rapportages aan afnemers

8.4.1 Rapportages aan afnemers worden op tijd geleverd.

Beoordelingscriterium:
= Rapportages worden tegelijk met de dataset geleverd.
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Deel III: Informatieverwerking

In deel Il worden richtlijnen geformuleerd voor de kwaliteit van de volgende objecten:
» Informatieverwerker

=  Taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden
» Informatieverwerkingsproces

= Qverige processen

= Beschrijving van de inhoud van de datasets

= Datasetin het proces

=  Documentatie

=  Kwaliteitsindicatoren

» Interne kwaliteitsrapportages

= Userinterface

= Regels
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9.1

Informatieverwerker

In dit hoofdstuk is een richtlijn geformuleerd voor de volgende eigenschap:
» Transparantie van de informatieverwerker over
informatieverwerkingsproces

Doel:
= Vertrouwen van de afnemer in de organisatie en zijn producten.

Transparantie van de informatieverwerker over het
informatieverwerkingsproces naar afnemers

9.1.1 De informatieverwerker verstrekt desgewenst informatie over het proces

aan de afnemer.

Beoordelingscriterium:

het

= Relevantie informatie over het proces worden gedeeld met de afnemer, als de

afnemer daarom vraagt.
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10. Taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschap:

Duidelijkheid

10.1 Duidelijkheid van taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden

10.1.1 Het is duidelijk wie de eigenaar is van data in het proces.

Beoordelingscriterium:

Voor elke dataset in het informatieverwerkingsproces is duidelijk wie de eigenaar
is.

De taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden van de eigenaar van een
dataset zijn beschreven in een formeel document.

Toelichting

Soms is het eigendom per variabele in een dataset bepaald. Bijvoorbeeld in het
geval van een afnemersdatabase.

De eigenaar is verantwoordelijkheid voor de kwaliteit van de data in de dataset.
Hij moet een natuurlijk belang hebben bij de juiste kwaliteit van de data.

10.1.2 Het is duidelijk wie de eigenaar is van de
informatieverwerkingsprocessen.

Beoordelingscriterium:

Voor elk informatieverwerkingsproces is duidelijk wie de eigenaar is.
De taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden van de eigenaar van een
proces zijn beschreven in een formeel document.
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11.

111

11.2

Besturingsproces

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Bestaan en werking van planningsprocessen

* Bestaan en werking van controleprocessen

* Bestaan en werking van verbeterprocessen

= Bestaan en werking van afwegingsproces

Doel:
= Tevredenheid van eigenaren en sponsoren.

Referentie:
= NORA. AP32 Sturing op de kwaliteit van de dienst is verankerd op het hoogste
niveau van de organisatie

Het informatieverwerkingsproces komt aan de orde in het volgende hoofdstuk.

Bestaan en werking van planningsprocessen

11.1.1 Er zijn op planningsprocessen op alle relevante niveaus.

Toelichting:

»= In planningen worden afspraken gemaakt over welke resultaten wanneer worden
geleverd en wat de kwaliteit van deze resultaten zijn.

= Op operationeel niveau betreffen deze resultaten de output van het
informatieverwerkingsproces.

= Afspraken met leveranciers en afnemers zijn ook resultaat van een
planningsproces.

= Ditbetreft de P van de PDCA-cyclus: Plan.

Beoordelingscriterium:

= Eris een planningsproces op strategisch, tactisch en operationeel niveau.

= Het planningsproces heeft als output een beschrijving van de geplande resultaten,
het tijdstip waarop deze gereed moeten zijn en de vereiste kwaliteit van deze
resultaten.

Bestaan en werking van controleprocessen

11.2.1 Er wordt gecontroleerd of de geplande resultaten worden behaald.

Toelichting:
= Controles kunnen op de output worden uitgevoerd, maar ook op de input en op
tussenresultaten.

= Het gaat zowel om controle op de voortgang als op de kwaliteit van het resultaat.
= Ditbetreft de C van de PDCA-cyclus: Control.

Beoordelingscriterium:

* De controleprocessen zijn beschreven.

= De controleprocessen zijn geimplementeerd zoals beschreven.

= Controles vinden al zo vroeg mogelijk in het proces plaats.

»  Er zijn audittrails beschikbaar.
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11.3

11.4

Bestaan en werking van verbeterprocessen

11.3.1 Er zijn verbeterprocessen geimplementeerd.

Toelichting:

= Als de gerealiseerde resultaten afwijken van de geplande resultaten, kan dit
aanleiding zijn tot verbeteracties.

= Dit betreft de A van de PDCA-cyclus: Act.

Beoordelingscriterium:

= De verbeterprocessen zijn beschreven.

= De verbeterprocessen zijn geimplementeerd zoals beschreven.

Bestaan en werking van een afwegingsproces in geval van dilemma’s

11.4.1 Eriseen proces geimplementeerd voor het maken van afwegingen in
geval van dilemma’s.

Toelichting:

= Er is een trade-off tussen op tijd leveren (punctualiteit van het tijdstip van
leveren) en inherente kwaliteitsaspecten zoals volledigheid en juistheid van de
data.

= Als er meer tijd beschikbaar is, is er meer ruimte om de inherente kwaliteit van de
output verder te verbeteren.

= Als de klant data sneller wil ontvangen, dan kan leiden tot vermindering van
kwaliteit van de output. Deze lagere kwaliteit kan echter toch voldoende zijn voor
de afnemer.

= Deze afweging kan zowel worden gemaakt bij in het planningsproces als bij een
incidentele vertraging van de levering.

= In het afwegingsproces is een overzicht van de toegevoegde waarde van elke
processtap nuttig. Zie 16.2 Volledigheid van de documentatieset.

Beoordelingscriterium:

= Het afwegingsproces is beschreven.

= Het proces is geimplementeerd als beschreven.
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12.

12.1

Informatieverwerkingsproces

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:

= Volledigheid, bestaan en werking

= Efficiency

= Doorlooptijd

= Continuiteit

= Conformiteit met de AVG

Effectiviteit (het proces levert wat het zou moeten leveren) wordt niet genoemd. Dit
komt al in het deel II: Output aan de orde.

Doel:

= Tevredenheid van eigenaren en sponsoren.

=  Tevredenheid van afnemers.

= Vertrouwen van het publiek in de organisatie.

Volledigheid, bestaan en werking van het informatieverwerkingsproces

12.1.1 Eris een dataverzamelingsproces of een invoerproces.

Toelichting:

» Er is sprake van dataverzameling als er rechtstreeks aan individuele personen of
organisatie om gegevens wordt gevraagd (‘primaire waarneming’). De leverancier
is dan een individuele persoon of organisatie.

= Er is ook sprake van dataverzameling als er geautomatiseerd metingen worden
gedaan zoals verzamelen van verkeersgegevens via verkeerslussen, het
registreren van Kkassatransacties en het verzamelen van ‘calls’ door
telefooncentrales.

» Er is sprake van invoer als de leverancier van datasets levert (‘secundaire
waarneming’) en zelf al de data verzameld heeft. Bijvoorbeeld de KvK levert aan
het CBS.

Beoordelingscriteria:

= Het proces van dataverzameling of invoeren van datasets is beschreven.

= Het proces is geimplementeerd zoals beschreven.

12.1.2 Eriseen proces van verwerking van input tot output.

Toelichting:

= Doel van dit proces is om de ingevoerde gegevens te verwerken tot informatie
voor de afnemer.

Beoordelingscriteria:

= Het proces van verwerking van input tot output is beschreven.

= Het proces is geimplementeerd zoals beschreven.
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12.2

12.1.3 Eriseen proces van bewaren, archiveren en vernietigen van datasets.

Toelichting:

= Doel van dit proces is om de beschikbaarheid van de data te waarborgen, maar
ook om data tijdig te vernietigen.

Beoordelingscriteria:

= Het proces bewaren en archiveren beschreven.

= Het proces van vernietigen van data is beschreven.

= Hetproces is geimplementeerd zoals beschreven.

= Bewaartermijnen van datasets zijn expliciet gemaakt.

Referentie:

= Archiefwet (1995).

= ICTU. Baseline Informatiehuishouding Rijksdienst.

12.1.4 Eriseen proces voor het leveren van output aan de afnemer.

Toelichting:

= Doel van dit proces om te zorgen dat de afnemer de datasets conform de
afspraken krijgt geleverd.

= Het bewaken van de afspraken met de afnemer komt elders aan de orde. Het gaat
hier om de acties die nodig zijn om tot levering van de output te komen.

Beoordelingscriteria:

= Hetproces van leveren van output beschreven.

= Hetproces is geimplementeerd zoals beschreven.

Efficiency van het informatieverwerkingsproces

12.2.1 Het informatieverwerkingsproces is zo efficiént mogelijk ingericht.

Toelichting:

= Efficiency bevordert ook de kwaliteit van de output.

Beoordelingscriterium:

= IT is optimaal ingezet. Routinehandelingen zijn geautomatiseerd.

= Er wordt gebruik gemaakt van standaards op terreinen die relevant zijn voor het
proces. Dit kunnen zowel interne als externe standaards zijn.

= Er wordt waar mogelijk gebruik gemaakt van generieke diensten.

76



12.3

124

Doorlooptijd van het informatieverwerkingsproces

12.3.1 De doorlooptijd van het informatieproces is geoptimaliseerd.

Toelichting:

= De tijdigheid van het tijdstip van levering van de output is sterk afhankelijk van de
doorlooptijd van het informatieverwerkingsproces.

Beoordelingscriterium:

=  Erzijn geen onnodige of vermijdbare wachttijden in het proces.

» Er worden geen dubbele activiteiten of activiteiten met onvoldoende toegevoegde
waarde voor de informatieverwerker en/of afnemer uitgevoerd in het proces
(‘schaduwadministratie”).

= Er is een goede balans gekozen tussen de doorlooptijd van het proces en de
benodigde personele capaciteit.

» Er zijn goede afspraken gemaakt met de leveranciers van data over het tijdig en
punctueel/stipt leveren van data.

Continuiteit van het informatieverwerkingsproces

12.4.1 De continuiteit van het informatieverwerkingsproces is geborgd.

Toelichting:

* Continuiteit van het informatieverwerkingsproces is de mate waarin het
informatieverwerkingsproces bestand is tegen calamiteiten.

» Calamiteiten kunnen betrekking hebben op diverse componenten zoals personeel,
huisvesting en IT. Meestal krijgt IT de meeste nadruk.

Beoordelingscriterium:

= Eris een calamiteitenplan beschreven en geimplementeerd (opzet en bestaan).

= Het calamiteitenplan wordt periodiek getest (werking).

= Er is voorzien in een crisisteam waarin in ieder geval herstelscenario’s worden
doorgesproken met afnemers.

» Eris een plan hoe afnemers op de hoogte worden gehouden over het verloop van
de calamiteit.

= Eris een fall-back scenario in geval van calamiteiten.

» Eris een herstelperiode vastgesteld en gecommuniceerd met afnemers.
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12.5 Conformiteit van het informatieverwerkingsproces met de AVG

12.5.1 Het informatieverwerkingsproces wordt conform de AVG uitgevoerd.

Toelichting:
= In geval van het verwerken van persoonsgegevens moet er transparantie naar de
buitenwereld zijn welke gegevens worden verwerkt.
= Er zijn verscheidene andere eisen zoals:
= De gegevens mogen alleen worden gebruikt voor het doel waarvoor deze
verzameld zijn (doelgerichtheid).
» Er worden niet meer persoonsgegevens verzameld dan noodzakelijk voor het
doel (geen bovenmatigheid).
= De gegevens zijn adequaat beveiligd.
= Het is duidelijk wie de verantwoordelijke eigenaar is.
Beoordelingscriterium:
= In geval van het verwerken van persoonsgegevens wordt het proces periodiek
getoetst aan alle eisen van de AVG.
= Deze toetsing is schriftelijk vastgelegd.
Referenties:
= AVG (2016). Wet bescherming persoonsgegevens.
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13.

13.1

13.2

Overige processen

In dit hoofdstuk zijn richtliinen geformuleerd voor de volgende

eigenschappen/aandachtsgebieden:

= Bestaan en werking van incident en problem management processen

= Bestaan en werking van processen voor corrigeren van fouten in de output

= Bestaan en werking van processen voor het communiceren met de afnemer over
problemen met de output

* Bestaan en werking van change management processen

= Bestaan en werking van processen voor het beantwoorden van vragen van de
afnemer.

= Bestaan en werking van feedback-processen

Doel:
= Kwaliteit van de output.

Referentie:
= NORA. AP31 De kwaliteit van de dienst wordt bestuurd op basis van cyclische
terugkoppeling.

Bestaan en werking van processen voor het analyseren van de kwaliteit van
data in het informatieverwerkingsproces

13.1.1 Er zijn processen geimplementeerd voor de analyse van de kwaliteit van
datasets in het proces.

Toelichting:

= Het gaat hierbij om analyse van datasets in het proces. Dit kunnen
tussenresultaten zijn maar ook registers zijn zoals databases met klantgegevens,
productgegevens (‘master data’) en de basisregistraties van de overheid. Zie ook
hoofdstuk 15 Dataset in het proces.

Beoordelingscriteria
= Er vindt controle plaats op de kwaliteitsaspecten zoals ook genoemd bij input en
output.

= De processen zijn beschreven.
» De processen zijn geimplementeerd als beschreven.
= Resultaten van de processen leiden tot verbeteracties.

Bestaan en werking van incident management processen en problem
management processen

13.2.1 Er zijn incident management processen en problem management
processen geimplementeerd.

Toelichting:

» Het incident management proces heeft tot doel om in geval van incidenten toch
nog aan de afspraken te voldoen.

= Het problem management proces heeft tot doel om vaker voorkomende
incidenten structureel te voorkomen.

Beoordelingscriterium:

= De incident management processen en problem management processen zijn
beschreven.

= Deze processen zijn geimplementeerd zoals beschreven.
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13.3 Bestaan en werking van processen voor corrigeren van fouten in de output

13.3.1 Er zijn processen geimplementeerd voor het corrigeren fouten in de
output

Toelichting:

= Doel van deze processen is om een fout in de output zo snel mogelijk te kunnen

oplossen.
Beoordelingscriterium:
= De processen voor het corrigeren van fouten in de output zijn beschreven.
= Deze processen zijn geimplementeerd zoals beschreven.

= Fouten in de output worden geévalueerd met het doel om eventuele

verbetermaatregelen te nemen.

13.4 Bestaan en werking van processen over communicatie met de afnemer over
problemen met de output

13.4.1 Er zijn processen geimplementeerd over communicatie met de afnemer
over problemen met de output

Toelichting:

= Doel van deze processen is om schade bij de afnemer te minimaliseren en om de

afnemer niet in het ongewisse te laten.

= Problemen met de output kunnen zijn: te late levering, fouten in de output of

andere vormen van niet nakomen van afspraken.
Beoordelingscriterium:

= De processen voor de communicatie met de afnemer in geval van problemen met

de output zijn beschreven.
= Deze processen zijn geimplementeerd zoals beschreven.

= Een probleem met de output wordt in een zo vroeg mogelijk stadium aan de

afnemer gemeld.

= Aan de afnemer wordt gemeld wanneer het probleem naar verwachting zal zijn

opgelost. Zo nodig worden deze verwachtingen bijgesteld.

= Er is voorzien in overleg met de afnemer in verband met eventuele

tussenoplossingen.
= Bij de afnemer wordt het probleem afgemeld wanneer het probleem is opgelost.

13.5 Bestaan en werking van change managementprocessen

13.5.1 Er zijn change managementprocessen geimplementeerd.

Toelichting:
= Changes kunnen betrekking hebben op alle componenten in

informatieverwerkingsproces:  processen, programmatuur, infrastructuur,

documentatie.
Beoordelingscriterium:
= Eris een change managementproces beschreven.
= Dit proces is geimplementeerd zoals beschreven.

= Het change managementproces heeft tot doel om wijzigingen in processen en
systemen op een beheerste manier uit te voeren, zodat er geen incidenten of

calamiteiten ontstaan.
= Afnemers worden ingelicht over changes als deze gevolgen voor hen hebben.
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13.6

13.7

Bestaan en werking van processen voor het beantwoorden van vragen van de
afnemer

13.6.1 Er zijn processen geimplementeerd voor het beantwoorden van vragen

van de afnemer.

Toelichting:

= Het betreft vragen van afnemers over gedane leveringen.

Beoordelingscriterium:

= Het proces voor het beantwoorden van vragen van de afnemer is beschreven.

= Dit proces is geimplementeerd zoals beschreven.

= Eris vastgesteld binnen hoeveel tijd een vraag van de afnemer wordt beantwoord
(responsetijd).

Bestaan en werking van feedback-processen

13.7.1 Er zijn feedback-processen geimplementeerd.

Toelichting:

= Het betreft feedback over twijfelgevallen en onjuiste data.

= Dit betreft zowel feedback die wordt ontvangen van de afnemer als het geven van
feedback aan de leveranciers (van data).

Referentie:

= E-overheid (z..): Aan basisregistraties wordt de volgende eis gesteld: “Het gaat [..]
om de verplichte melding van twijfelgevallen door de afnemers aan de
houder van de basisregistratie en het aldus creéren van zelfreinigende databases.”

13.7.2 De informatieverwerker verwerkt feedback van de afnemer.

Beoordelingscriterium:

» Eris beschreven hoe feedback van de afnemer wordt verwerkt.

» Er zijn met de afnemer afspraken gemaakt over het geven van feedback over de
kwaliteit van de data.

= Het feedback-proces is geimplementeerd.

= Het feedback-proces heeft als doel om de kwaliteit van de output te verbeteren.
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13.7.3 De informatieverwerker geeft feedback aan de leverancier.

Beoordelingscriterium:

= Eris beschreven hoe de informatieverwerker feedback geeft aan de leveranciers.

= Er zijn met de leveranciers afspraken gemaakt over het geven van feedback over
de kwaliteit van de data.

= Het feedback-proces is geimplementeerd.

= Het feedback-proces heeft als doel om de kwaliteit van de input te verbeteren.

Referentie:

= NORA. AP14 Terugmelden aan de bronhouder. Bij gerede twijfel aan de juistheid
van informatie meldt de dienstverlener die aan de verantwoordelijke bronhouder.
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14.

14.1

14.2

14.3

Beschrijving van de inhoud van datasets

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
» Beschikbaarheid.

* Actualiteit.

= Volledigheid.

= Duidelijkheid en eenduidigheid.

Doel:
= Kwaliteit van de output.

Referentie:
= NORA. AP17: Informatie-objecten zijn systematisch beschreven.

Beschikbaarheid van de beschrijvingen van de inhoud van datasets

14.1.1 De beschrijvingen van de inhoud van datasets zijn beschikbaar voor
medewerkers en afnemers.

Beoordelingscriterium:

= De beschrijvingen van de inhoud van de datasets zijn raadpleegbaar door
medewerkers die betrokken zijn bij het informatieverwerkingsproces.

= De beschrijvingen van de inhoud van de datasets (inclusief de actualiseringen)
worden geleverd aan de afnemer.

Actualiteit van de beschrijving van de inhoud van datasets

14.2.1 De beschrijvingen van de inhoud van datasets zijn actueel.

Beoordelingscriterium:
» Bij elke verandering van een dataset worden de beschrijving van de inhoud van de
datasets aangepast.

Volledigheid van de beschrijving van de inhoud van datasets

14.3.1 De beschrijvingen van de inhoud van datasets zijn volledig.

Beoordelingscriterium:

= De beschrijvingen van de inhoud van de datasets (input, tussenresultaten en
output) in het proces zijn beschreven of kunnen worden afgeleid.

= Alle onderdelen van de inhoud van de datasets zijn beschreven: eenheden,
populatie, variabelen, classificatiesystemen en referentieperiode.
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14.4 Duidelijkheid en eenduidigheid van de beschrijving van de inhoud van datasets

14.4.1 De beschrijvingen van de inhoud van datasets zijn duidelijk en eenduidig.

Toelichting:
= Eenduidigheid kan ten koste gaan van de leesbaarheid. Daarom is het soms

verstandig een eenduidige beschrijving te voor zien van een duidelijke toelichting.

Beoordelingscriterium:

= De beschrijvingen van de inhoud van de datasets zijn leesbaar en worden
begrepen door medewerkers en afnemers.

= De beschrijvingen van de inhoud van de datasets zijn niet voor meerdere uitleg
vatbaar.
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15.

15.1

15.2

Dataset in het proces

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Vertrouwelijkheid.
= Beschikbaarheid voor analyse.

Doel:
= Vertrouwen van het publiek in de organisatie.
= Kwaliteit van de output.

Toelichting:

* Bij een dataset in het proces kan worden gedacht aan tussenresultaten maar ook
aan registers zoals databases met klantgegevens, productgegevens (‘master data’)
en de basisregistraties van de overheid.

= Voor de kwaliteit van datasets in het proces zijn dezelfde richtlijnen van
toepassingen als bij input (hoofdstuk 3-6) en output (hoofdstuk 21-24). Deze
richtlijnen worden niet herhaald in dit hoofdstuk.

» Ook hier kan onderscheid worden gemaakt tussen:

o Inhoud van de dataset
o Dataset als geheel

o Records in een dataset
o Datain een dataset

= De kwaliteit van de beschrijving van de inhoud van de data komt in hoofdstuk 14
aan de orde.

Vertrouwelijkheid van data in het proces

15.1.1 Data zijn in het proces zijn beperkt toegankelijk.

Toelichting:

= Het ‘need to know’ principe wordt gehanteerd.

Beoordelingscriterium:

* De toegang tot de data via systemen is beperkt tot medewerkers die deze data uit
hoofde van hun functie moeten kunnen raadplegen.

= Data worden alleen geraadpleegd en verwerkt door medewerkers als het proces
dit vereist.

Beschikbaarheid van data in het proces voor ad-hocanalyse

15.2.1 Data in het proces zijn beschikbaar voor ad-hocanalyse.

Toelichting:

= Deze richtlijn is bedoeld om ‘double loop’ leren mogelijk te maken en ad-
hocanalyses te kunnen maken.

Beoordelingscriterium:

= Datasets zijn ad hoc beschikbaar voor analyse.

» Er zijn analysetools ad hoc beschikbaar voor bevoegde gebruikers.
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16. Documentatie

In

dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende

eigenschappen/aandachtsgebieden:

Beschikbaarheid en toegankelijkheid van de documentatieset
Volledigheid van de documentatieset

Overzichtelijkheid van de documentatieset

Juistheid en geldigheid van elke document

Volledigheid van elk document

Duidelijkheid en eenduidigheid van elk document

Doel:

Continuiteit van het informatieverwerkingsproces

Toelichting:

Documentatie bevat informatie over het informatieverwerkingsproces zoals dat
in productie is. Het is metadata m.b.t. de productie.

De documentatie betreft zowel de set van documentatie als geheel als ook de
individuele documenten. Met de set van documentatie wordt hier bedoeld:
procesbeschrijvingen, werkinstructies en gebruikershandleidingen van systemen.
De beschrijvingen van de inhoud van de datasets kunnen ook als documentatie
aangemerkt. De kwaliteit hiervan wordt in een apart hoofdstuk beschreven.

16.1

Beschikbaarheid en toegankelijkheid van de documentatieset

16.1.1 De documentatieset is beschikbaar en toegankelijk voor alle
medewerkers die deze documentatie nodig hebben.

Beoordelingscriterium:

De documentatie is fysiek of digitaal toegankelijk en eenvoudig vindbaar.
De documentatie is toegankelijk voor medewerkers die deze documentatie nodig
hebben.

16.2 Volledigheid van de documentatieset

16.2.1 De documentatieset is volledig.

Beoordelingscriteria:

Er is een procesbeschrijving van het informatieverwerkingsproces.

Er is een beknopt overzicht van de stappen in het proces, de toegevoegde waarde
van de stap voor de kwaliteit van de output en de stappen die op het kritieke pad
liggen. Dit overzicht is nuttig bij het nemen van beslissingen en het oplossen van
dilemma’s ingeval van incidenten.

Er zijn werkinstructies voor medewerkers.

Er zijn gebruikershandleidingen of helpfuncties voor systemen.

Taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden in het productieproces zijn
beschreven. Zie ook hoofdstuk 10.
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16.3 Overzichtelijkheid van de documentatieset

16.3.1 De documentatieset is overzichtelijk.

Beoordelingscriterium:
= De gehele set van documentatie is overzichtelijk opgeslagen zodat het juiste
document goed vindbaar en snel toegankelijk is.

16.4 Juistheid en geldigheid van elk document

16.4.1 Elke document is actueel en geldig.

Beoordelingscriteria:

» Bij elke aanpassing van het proces of systeem wordt tegelijkertijd dan wel zo snel
mogelijk de bijbehorende documentatie aangepast.

= Hetis duidelijk wat de versie van het document is.

= Elke versie van een document wordt kritisch beoordeeld.

= Elke versie van een document wordt goedgekeurd door het verantwoordelijk
management.

16.5 Volledigheid van elke document

16.5.1 Elke document is volledig.

Beoordelingscriterium:
= Het document is kritisch beoordeeld op volledigheid.

16.6 Duidelijkheid en eenduidigheid van elk document

16.6.1 Elke document is duidelijk een eenduidig.

Toelichting:
= Eenduidigheid kan ten koste gaan van de leesbaarheid. Hierin moet een optimum
worden gevonden.

Beoordelingscriteria:
= Elk document is leesbaar en wordt begrepen door de medewerkers die er gebruik
van maken.

* Documenten zijn niet voor meerdere uitleg vatbaar.

87



17.

Kwaliteitsindicatoren

In dit hoofdstuk =zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende
eigenschappen/aandachtsgebieden:

= Volledigheid van de set.

= Relevantie van elke kwaliteitsindicator.

Doel:
= Kwaliteit van de output.

17.1 Volledigheid van de set van kwaliteitsindicatoren

17.2

17.1.1 Eriseen volledige set van kwaliteitsindicatoren samengesteld.

Toelichting:

= Het is aan te bevelen om eerst te bepalen op welke aandachtsgebieden men het
proces wil sturen. Vervolgens kan dan per aandachtsgebied één of meer
indicatoren worden vastgesteld en geimplementeerd.

Beoordelingscriterium:

= Eris een set van kwaliteitsindicatoren samengesteld.

= Er ontbreken geen indicatoren die kritisch zijn voor de kwaliteit van de output.

Relevantie van elke kwaliteitsindicator

17.2.1 Elke kwaliteitsindicator is relevant.

Beoordelingscriterium:
= Er is een duidelijke relatie tussen (het aandachtsgebied van) de indicator en de
kwaliteit van de output.
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18.

18.1

18.2

Interne kwaliteitsrapportages

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Beschikbaarheid

» Juistheid en geldigheid

= Volledigheid

= Punctualiteit van het tijdstip van levering

Doel:
= Kwaliteit van de output

Toelichting:

= [nterne kwaliteitsrapportages hebben vooral tot doel om te kunnen sturen op
kwaliteit, maar ook om intern verantwoording af te leggen. Ook kunnen interne
rapportages als input dienen voor rapportages aan de afnemer.

» Bijsturing (changes) kan plaatsvinden binnen een cyclus, voordat levering van een
dataset aan de afnemer plaatsvindt. Ook kan bijsturing in één van de volgende
cycli plaatsvinden. In het meest ingrijpende geval moeten processen en systemen
worden aangepast.

= Een kwaliteitsrapportage kan kwaliteitsindicatoren bevatten.

Bruikbaarheid van interne kwaliteitsrapportages

18.1.1 Interne kwaliteitsrapportages bevatten alle relevante gegevens.

Toelichting:

=  Voorbeelden van relevante gegevens zijn doorlooptijd, responsetijd, percentage
ontbrekende waarden.

Beoordelingscriterium:

* De interne kwaliteitsrapportages bevatten alle kritische factoren waar het
management op wil sturen.

Tijdigheid van het tijdstip van levering van interne kwaliteitsrapportages

18.2.1 Interne kwaliteitsrapportages worden op tijd geleverd.

Beoordelingscriterium:
= Rapportages worden op een zodanig tijdstip geleverd, dat sturing nog op tijd kan
plaatsvinden.
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19.

19.1

19.2

User interface

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Validiteit.

= Gebruikersvriendelijkheid.

= Volledigheid en relevantie

Doel:
= Kwaliteit van de input.

Toelichting:

= Met user interface worden invulschermen, invulformulieren en vragenlijsten
bedoeld.

= Op de user interface staan vragen die beantwoord moeten worden. Deze vragen
kunnen ook de vorm hebben van labels zoals “Naam” of “Geboortedatum”.

= Het gaat hier om de user interface waarmee data wordt verzameld bij de bron en
input vormen voor het informatieverwerkingsproces.

Validiteit van de user interface

19.1.1 Devragen in de user interface zijn valide.

Toelichting:

= De validiteit van een user interface is de mate waarin de user interface meet wat
men wil meten.

Beoordelingscriterium:

= De vragen zijn zo gesteld, dat de kans op een adequaat antwoord groot is.

= De user interface is getest op validiteit.

= De diepgang van de test is athankelijk van het belang van de user interface en het
aantal mensen de user interface moet invullen.

Gebruikersvriendelijkheid van de user interface

19.2.1 De user interface is gebruikersvriendelijk.

Beoordelingscriterium:

= De volgorde van de vragen is logisch (‘flow’).

= Niet relevante vragen kunnen worden overgeslagen of zijn niet zichtbaar.
= Erisvoldoende ruimte voor antwoorden.

= Er wordt niet gevraagd naar informatie die al bekend is (voorinvulling).

= De user interface is zo kort mogelijk gehouden.

= Er zijn toelichtingen op de vragen beschikbaar.

= OF: De dialoogprincipes van ISO 9241-110 zijn toegepast.

Referentie:

= S0 9241-110 (2006). Diagloogprincipes.
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19.3 Volledigheid en relevantie van de user interface

19.3.1 Devragen in de user interface zijn volledig en relevant.

Toelichting:

* Bij onvolledige uitvraag dient de leverancier van informatie aanvullende vragen te
worden gesteld. Dit kost extra tijd voor zowel de informatieleverancier als de
informatieverwerker.

=  Overbodige vragen kosten vermijdbare tijd van de informatieleverancier en
kunnen de kwaliteit van de invulling van de relevante vragen beinvloeden.

Beoordelingscriteria:

= Er ontbreken geen vragen in de user interface die relevant zijn om de vereiste
output samen te stellen.

= Er worden geen vragen gesteld die niet nodig zijn om de vereiste output te
leveren.
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20.

20.1

20.2

20.3

Regels

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Volledigheid van de set van regels

= Relevantie van de regels

= Deugdelijkheid van de regels

= Beschikbaarheid van de beschrijving van de regels

= Qverzichtelijkheid van de beschrijving van de regels

= Duidelijkheid en eenduidigheid van de beschrijving van de regels

= Juistheid en volledigheid van de implementatie van de regels

Toelichting

= Er worden drie soorten regel onderscheiden:
= Rekenregels
= Kwaliteitsregels
= Redeneerregels

= Rekenregels zijn bedoeld om een nieuw gegeven af te leiden, zoals een
factuurbedrag, rente, hoogte van een uitkering of belasting of een schatting
(statistisch cijfer).

= Kwaliteitsregels zijn bedoeld zijn om controles te kunnen uitvoeren op bestaande
data om fouten te ontdekken, bijvoorbeeld leeftijd moet groter zijn dan 18 jaar.

= Redeneerregels besturen de workflow.

Doel:
= Kwaliteit van de output.

Volledigheid van de set van regels

20.1.1 De setvan regels is volledig.

Beoordelingscriterium:
= Er ontbreken geen regels die relevant zijn voor de kwaliteit van de output.

Relevantie van de regels

20.2.1 Elke regel is relevant.

Beoordelingscriterium:
= Elke regel die wordt toegepast is relevant in het licht van de kwaliteit van de
output.

Deugdelijkheid van de regels

20.3.1 De regels zijn deugdelijk.

Beoordelingscriterium:

= Deregels zijn consistent met afspraken of wetgeving.

= De regels voldoen aan wetenschappelijke criteria. Dit is bijvoorbeeld van
toepassing bij statistische methoden.
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204

20.5

20.6

20.7

Beschikbaarheid van de beschrijving van de regels

20.4.1 De beschrijving van de regels is beschikbaar voor alle betrokkenen.

Beoordelingscriterium:

= Alle regels zijn beschreven.

= De beschrijving van de regels is beschikbaar voor iedere medewerker of afnemer
voor wie deze regels relevant zijn.

Overzichtelijkheid van de beschrijving van de regels

20.5.1 De regels zijn op een overzichtelijke manier vastgelegd.

Beoordelingscriterium:
= Eriseen dictionary voor regels.
= Regels staan in een beperkt aantal documenten beschreven.

Duidelijkheid en eenduidigheid van de beschrijving van de regels

20.6.1 Elke regel is duidelijk en eenduidig beschreven.

Beoordelingscriterium:

= Regels kunnen worden begrepen door alle betrokkenen.

» Regels zijn niet voor meerdere uitleg vatbaar.

» Eenregel is slechts in één document of systeem beschreven.

Juistheid en volledigheid van de beschrijving van de regels

20.7.1 Elke regel is juist beschreven.

Beoordelingscriterium:

= Bij elke verandering van de regelgeving wordt nagegaan of de regels nog juist zijn.

= De regels en de beschrijving ervan worden tegelijkertijd dan wel zo snel mogelijk
aangepast.

= Er wordt versiebeheer toegepast op de set van regels.

= Hetis bekend welke versie van de set van regels wanneer is toegepast.

20.7.2 Elke regel is volledig beschreven.

Beoordelingscriterium:
= Alle relevante gegevens over een regel zijn beschreven.
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20.8 Juistheid en volledigheid van de implementatie van de regels

20.8.1 De regels zijn juist geimplementeerd.

Beoordelingscriterium:

= De regels zijn geimplementeerd volgens de beschrijving.

= Als regels op meerdere plaatsen in het proces worden toegepast, zijn deze regels
gelijk aan elkaar (consistentie).

20.8.2 De regels zijn volledig geimplementeerd.

Beoordelingscriterium:
= Alle beschreven regels zijn ook geimplementeerd.
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Deel IV: Input

In deel IV worden richtlijnen beschreven voor de kwaliteit van de volgende objecten:

=  Inhoud van de dataset

=  Dataset

= Records in een dataset

= Datain een dataset

= Levering van een dataset

= Rapportages van leveranciers

Het betreft dezelfde objecten als de objecten aan de outputkant (behoudens het
vanzelfsprekend verschil in de laatste bullet).

Dit deel is niet van toepassing als de informatieverwerker zelf zijn data verzamelt bij
individuele personen of organisaties zoals belastingaangiftes door de Belasting.
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21. Inhoud van de dataset (input)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschap:
= Bruikbaarheid (relevantie).

Doel:
= Kwaliteit van de output.

21.1 Bruikbaarheid van de inhoud van de dataset

21.1.1 De dataset is bruikbaar voor de informatieverwerker.

Beoordelingscriteria:

= De dataset bevat het juiste type eenheden (persoon, bedrijf, adresmutatie).

= De dataset bevat de juiste verzameling van eenheden (populatie).

= De dataset bevat de juiste variabelen.

* De dataset bevat niet meer eenheden en variabelen dan nodig om bovenmatigheid
te voorkomen.

» De dataset beslaat de juiste periode of het juiste tijdstip.

= Hetjuiste classificatiesysteem is toegepast.

Voorbeeld:

= De informatieverwerker krijgt een dataset met alle adresmutaties. Hierin zitten
ook mutaties die zijn ontstaan door gemeentelijke herindeling. De afnemer heeft
echter verhuisgegevens nodig. De dataset is daarom niet bruikbaar. De inhoud van
de dataset is onvoldoende relevant.

» De informatieverwerker Kkrijgt een dataset met betaalde rente van personen. De
afnemer heeft echter een dataset nodig met aftrekbare rente. De dataset is
daarom niet bruikbaar zonder aanvullende data. De inhoud is onvoldoende
relevant.
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22. Dataset (input)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Stabiliteit.
= Verwerkbaarheid.

Doel:
= Kwaliteit van de output.

22.1 Stabiliteit van de dataset

22.1.1 Dedataset is voldoende stabiel.

Beoordelingscriterium:
= QOpeenvolgende versies van de datasets (voorlopige en definitieve gegevens)
wijken niet onverwacht teveel van elkaar af.

22.2 Verwerkbaarheid van de dataset

22.2.1 De dataset is verwerkbaar door de informatieverwerker.

Beoordelingscriterium:
= De dataset heeft het afgesproken format.
= De dataset is op/via het afgesproken medium geleverd.
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23.

231

23.2

Records in een dataset (input)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Volledigheid.
= Koppelbaarheid.

Doel:
= Kwaliteit van de output.

Volledigheid van de records in een dataset

23.1.1 Het is bekend hoeveel records de dataset moet bevatten.

Beoordelingscriterium:

= Het is duidelijk welke of hoeveel records er volgens de inhoud van de dataset in
de dataset aanwezig zouden moeten zijn.

Voorbeeld:

» De verzameling van alle btw-plichtige bedrijven is bekend.

23.1.2 Het is bekend hoeveel records in de dataset aanwezig zijn.

Beoordelingscriterium:

= Het aantal records in de dataset is geteld door de leverancier en de
informatieverwerker.

Voorbeeld:

» Een dataset bevat BTW gegevens. Echter van 12.000 bedrijven zijn de BTW
gegevens nog niet binnen.

Koppelbaarheid van de records in een dataset

Koppelbaarheid van de records in een dataset is afhankelijk van de aanwezigheid van
de juiste koppelvariabelen in de dataset (21.1) en de juistheid van de (waarden van
de) koppelvariabelen (24.5).
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24.

241

24.2

Data in een dataset (input)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Volledigheid.

= Integriteit.

= (Consistentie.

= Plausibiliteit.

= Juistheid.

=  Schrijfwijze.

= Controleerbaarheid.

= Reproduceerbaarheid.

Doel:
= Kwaliteit van de output.

Toelichting

= (Gegevens bestaan uit data in een dataset en de beschrijving van inhoud van de
dataset. De kwaliteit van de beschrijving van de inhoud van de dataset wordt
beschreven in hoofdstuk 14.

Volledigheid van de data in een dataset

24.1.1 Dedata in de dataset zijn voldoende volledig.

Toelichting:

= Data zijn niet volledig als er data ontbreken in de dataset, terwijl deze wel een
waarde zouden moeten hebben (‘missing values’).

= Dit verschijnsel komt ook overeen met item non-response.

Beoordelingscriterium:

= De volledigheid van de data in de dataset komt overeen met afspraken met de
leverancier.

Voorbeeld:

= In een bestand met adresgegevens is niet altijd het huisnummer ingevuld.

Integriteit van de data in een dataset

24.2.1 De data in een dataset zijn voldoende integer.

Toelichting:

= Onderscheid kan worden tussen integriteit van één veld, tussen velden van één
record, tussen records, binnen de dataset en over datasets heen.

Beoordelingscriteria:

= De integriteit van de data is gecontroleerd op basis van regels.
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24.3

244

24.5

24.6

Consistentie van de data in een dataset

24.3.1 De data in een dataset zijn voldoende consistent.

Beoordelingscriteria:

= Eris consistentie met data van dezelfde eenheid uit eerdere perioden. Deze lopen
niet te ver uiteen.

= Er is consistentie tussen voorlopige en definitieve data. Deze lopen niet te ver
uiteen.

» Eris consistentie met data uit andere datasets met dezelfde inhoud.

Plausibiliteit van de data in een dataset

24.4.1 De data in een dataset zijn plausibel.

Toelichting:

= Plausibiliteit is een bijzondere vorm van consistentie. Hierbij worden data
vergeleken met data die gerelateerde fenomenen in de werkelijkheid beschrijven.

Beoordelingscriteria:

= De data zijn - indien mogelijk - vergeleken met data in andere datasets en de
verschillen zijn geloofwaardig.

Juistheid van de data in een dataset

24.5.1 De data in een dataset is voldoende juist.

Toelichting:

* De juistheid van data kan alleen worden geconstateerd door data te toetsen aan
de werkelijkheid of aan de hand van de beoordeling van de bron (bijvoorbeeld in
geval van een basisregistratie).

Beoordelingscriteria:

» Eris een proces om de juistheid van data in de dataset te controleren. Dit kan ook
steekproefsgewijs.

= De gegevens zijn authentiek.

Referentie:

= NORA. AP13 Bronregistraties zijn leidend.

Schrijfwijze van de data in een dataset

24.6.1 De schrijfwijze van de data in een dataset voldoet aan de afgesproken
standaard.

Toelichting:

= Persoonsnamen en straatnamen kunnen op verschillende manieren worden
geschreven. Bijvoorbeeld Apolloln of Apollolaan.

Voorbeeld:

= De straatnaam is afgekort tot 24 tekens volgens NEN 5825.

Referenties:

= NEN 1888 (2002). Norm voor algemene persoonsgegevens.

= NEN 5825 (2002). Norm voor adresgegevens.
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24.7 Controleerbaarheid van de data

24.7.1 Er kan worden nagegaan hoe de data tot stand zijn gekomen.

Beoordelingscriterium:

Het bronmateriaal van de data is beschikbaar zolang de informatieverwerker of
een andere belanghebbende nog om levering kan vragen van het bronmateriaal of
wil weten hoe de output tot stand is gekomen.

24.8 Reproduceerbaarheid van de data

24.8.1 De data kunnen worden gereproduceerd.

Beoordelingscriterium:

Het is bekend welke versie van het inputbestand is gebruikt.

Het is bekend welke versie van de programmatuur is gebruikt.

Het is bekend welke handmatige wijzigingen hebben plaatsgevonden in het
verwerkingsproces.
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25.

25.1

25.2

25.3

Levering van de dataset (input)

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Tijdigheid.

* Punctualiteit.

= Continuiteit.

Doel:
» Tijdigheid en punctualiteit van het tijdstip van levering van de output.

Tijdigheid van het tijdstip van levering van de dataset

25.1.1 De dataset kan binnen een redelijke tijd na afloop van de
referentieperiode worden geleverd (actuele data).

Toelichting:

= De referentieperiode is de periode waarop de gegevens betrekking hebben. Dit
kan ook een referentietijdstip zijn.

= Het gewenste tijdstip van levering kan variéren van onmiddellijk na mutatie tot
een paar maanden na afloop van een kalenderjaar van een jaarbestand.

Beoordelingscriteria:
= De referentieperiode of het referentietijdstip is bekend Dbij de
informatieverwerker.

= Deleverancier kent het belang van actuele data voor de informatieverwerker.

Punctualiteit van het tijdstip van levering van de dataset

25.2.1 De dataset wordt op het afgesproken tijdstip geleverd door de
leverancier.

Beoordelingscriterium:
e De datasets zijn de afgelopen 12 maanden op tijd geleverd.

Continuiteit van de levering van de dataset

25.3.1 De continuiteit van de levering van de dataset door de leverancier is

gewaarborgd.

Beoordelingscriteria:

e De leverancier heeft processen geimplementeerd voor incident- en
calamiteitenmanagement.

e De leverancier zorgt ervoor dat wijzigingen in het proces of systeem tijdig
plaatsvinden en worden gecommuniceerd.

e De leverancier heeft een business continuity plan waaronder een fall-back
scenario bij uitval van de IT-infrastructuur.
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26.

26.1

26.2

26.3

26.4

Rapportages van leveranciers

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Beschikbaarheid.

= Juistheid en geldigheid.

= Volledigheid.

= Punctualiteit van de het tijdstip van levering.

Doel:
= Kwaliteit van de output.

Toelichting:
= Rapportages aan de informatieverwerker door de leveranciers worden ook
kwaliteitsrapportages genoemd of ‘pakbonnen’.

Beschikbaarheid van rapportages van de leveranciers

26.1.1 Erissprake van rapportages van de leveranciers.

Toelichting:

= Er kan ook sprake zijn vanzelfsprekende rapportages die niet in de afspraken
staan vermeld. Leveranciers en informatieverwerkers kunnen echter
verschillende opvattingen hebben over wat vanzelfsprekende rapportages zijn.
Om conflicten te vermijden is het daarom toch zinvol om afspraken te maken over
afnemerrapportages.

Beoordelingscriterium:

= Deleveranciers leveren de afgesproken rapportages.

Juistheid en geldigheid van de rapportages van de leveranciers

26.2.1 De rapportages van de leveranciers zijn juist en geldig.

Beoordelingscriterium:
= Er vindt controle plaats op de rapportages door de leveranciers op de juistheid
van de inhoud.

Volledigheid van de rapportages van de leveranciers

26.3.1 Derapportages bevatten alle afgesproken informatie.

Beoordelingscriterium:
= Alle informatie die in de afspraken staan vermeld m.b.t. rapportages, staan ook in
de rapportages van de leveranciers vermeld.

Punctualiteit van het tijdstip van levering van rapportages van de leveranciers

26.4.1 Rapportages van de leveranciers worden op tijd geleverd.

Beoordelingscriterium:
= Rapportages worden tegelijk met de dataset geleverd.
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Deel V: Leverancier

In deel V worden richtlijnen geformuleerd voor de kwaliteit van de volgende objecten:
= Relatie en communicatie met leveranciers van informatie

Afspraken met leveranciers van informatie

Meetsysteem (als leverancier van data)
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27. Relatie en communicatie met leveranciers van informatie

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschap:
= Effectiviteit.

Doel:
= Continuiteit van het informatieverwerkingsproces.

27.1 Effectiviteit van de relatie en communicatie met de leveranciers van informatie

27.1.1 De communicatie met leveranciers van informatie is gestroomlijnd.

Toelichting:

» Leveranciers van informatie kunnen ook personen of organisaties zijn die alleen
informatie over zichzelf leveren, zoals een belastingbetaler die aangifte doet.

= Erkan ook sprake zijn van meerdere leveranciers binnen één organisatie.

Beoordelingscriteria:

» Er is sprake van accountmanagement. Dit is zinvol in geval van grotere aantallen
leveranciers binnen één organisatie of grotere aantallen informatieverwerkende
afdelingen binnen één organisatie.

* Accountmanagers hebben tot taak om communicatie tussen partijen te initiéren
en eventuele problemen in de communicatie op te lossen.

= Leveranciers zijn georganiseerd in panels.

27.1.2 Eris periodiek en structureel overleg met de leveranciers van informatie.

Beoordelingscriteria:
» Informatieverwerker en leverancier of representanten ervan komen regelmatig
bij elkaar om afspraken te evalueren en zo nodig bij te stellen.
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28. Afspraken met leveranciers van informatie

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Bestaan.

= Actualiteit en geldigheid.

= Volledigheid.

= Duidelijkheid en eenduidigheid.

Doel:
= Kwaliteit van de input.

Toelichting:

= De richtlijnen voor afspraken met leveranciers van informatie hebben grote
gelijkenis met de richtlijnen voor afspraken met afnemers. Dit is niet onlogisch,
omdat de leverancier ook informatieverwerker is.

28.1 Bestaan van afspraken met leveranciers van informatie

28.1.1 Met alle leveranciers zijn afspraken.

Toelichting:

= Er zijn leveranciers die zelf al informatie hebben verzameld en dit doorleveren
(UWV levert bijvoorbeeld polisgegevens aan het CBS). Met deze leveranciers
zullen over het algemeen bilaterale afspraken worden gemaakt.

= Er zijn ook leveranciers (respondenten, berichtgevers) die over het algemeen
informatie over zichzelf of hun mening leveren. Het gaat dan om een grotere
groep leveranciers die vergelijkbare informatie leveren. We zullen dit hieronder
respondenten noemen.

Beoordelingscriterium:

= Metalle leveranciers zijn afspraken en deze zijn schriftelijk vastgelegd.

= Met respondenten heeft de informatieverwerker eenzijdig afspraken gemaakt:
algemene voorwaarden.

28.2 Actualiteit en geldigheid van afspraken met leveranciers van informatie

28.2.1 Afspraken met leveranciers zijn actueel en geldig.

Beoordelingscriteria:
= Afspraken zijn ondertekend of bevestigd door de leverancier en de
informatieverwerker.

= De geldigheidstermijn van de afspraken is niet verlopen dan wel de afspraken zijn
niet ouder dan vijf jaar.
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28.3 Volledigheid van afspraken met leveranciers van informatie

28.3.1 Inde afspraken zijn de producten gespecificeerd.

Beoordelingscriteria:
* Deinhoud van de dataset is gespecificeerd.

28.3.2 Inde afspraken zijn de eigenschappen van de informatie gespecificeerd
die relevant zijn voor de informatieverwerker.

Toelichting:

=  Voorbeelden van eigenschappen zijn: consistentie van de data, integriteit van de
data, juistheid van de data, koppelbaarheid van een dataset, stabiliteit van een
dataset, schrijfwijze van de data, volledigheid van de data, volledigheid van de
records. Zie bijlage 3 voor de volledige lijst van eigenschappen en hun definities.

Beoordelingscriteria:

» Pereigenschap is gespecificeerd aan welke eisen deze eigenschap moet voldoen.

28.3.3 Inde afspraken zijn de eigenschappen van de levering van de dataset
gespecificeerd.

Toelichting:

= Hierbij moet worden gedacht aan het levertijdstip en de vermelding hoe kritisch
dit tijdstip is voor de informatieverwerker.

= Ook kunnen afspraken worden gemaakt over het medium via welk de informatie
wordt geleverd en het format waarin de datasets worden geleverd.

28.3.4 Inde afspraken zijn het medium en het format van de dataset
gespecificeerd.

Toelichting:
= Voorbeelden van media zijn datacommunicatie via Internet, USB stick, CD.
= Voorbeelden van formats zijn ASCII, Access tabel, XML.
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28.3.5 In de afspraken staat welke rapportages aan de informatieverwerker
gewenst zijn.

Toelichting:
= De rapportages kunnen verschillende metadata bevatten:
= Administratieve metadata zoals de namen van de bestanden en de
productiedatum.
= De beschrijvingen van de inhoud van de datasets zoals de namen en definities
van de variabelen (specificatie) en de periode waarop de data betrekking
hebben.
= Procesmetadata zoals controles die op de data hebben plaatsgevonden.
= Kwaliteitsmetadata zoals het aantal records, de omvang van de ontbrekende
data en het levertijdstip.
= Het ligt voor de hand dat de kwaliteitsmetadata aansluiten op de afgesproken
kwaliteit van de gegevens.

28.3.6 In de afspraken staat hoe de informatieverwerker met vertrouwelijke
informatie moet omgaan.

Toelichting:
= In geval van persoonsgegevens geldt ook voor de informatieverwerker de Wet
bescherming persoonsgegevens.

28.3.7 In de afspraken staat hoe de acceptatie van datasets plaatsvindt.

Beoordelingscriterium:

= Er is een acceptatieprocedure beschreven. Hierin staat welke criteria de
informatieverwerker hanteert bij acceptatie en wat hij doet als niet aan criteria
wordt voldaan.

28.3.8 Inde afspraken staat hoe omgegaan wordt met wijzigingen (changes),
afwijkingen (incidenten) en wijzigende behoeften van de gegevensverwerker.

Toelichting:
= Er is beschreven welke wijzigingen en afwijkingen worden gemeld. Dit kunnen
wijzingen zijn op verschillende gebieden:
o Administratieve metadata
Beschrijving inhoud datasets
Procesmetadata
Kwaliteit van de data
Leverdatums
= Ook kan worden beschreven wie, wanneer wordt ingelicht over wijzigingen.

o
o
o
o
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28.3.9 In de afspraken staan contactpersonen van de informatieverwerker en
de leverancier vermeld.

Toelichting:

Er kan sprake zijn van contactpersonen op meerdere niveaus: strategisch, tactisch
en operationeel. Dit geldt bij zowel de afnemer als de leverancier.
Contactpersonen op strategisch niveau keuren de afspraken goed en tekenen
deze.

28.3.10 In de afspraken staat wie verantwoordelijk is voor de kwaliteit van de
gegevens.

Toelichting:

Er kan iemand aangesproken worden op de kwaliteit van de gegevens.

Deze functionaris is ook bevoegd om maatregelen te nemen als de kwaliteit van
de gegevens onvoldoende is.

Deze functionaris zou in principe ook elke levering voor akkoord kunnen tekenen.

28.3.11 In de afspraken staat hoe feedback plaatsvindt en waarover.

Toelichting:

Het betreft vooral feedback van de informatieverwerker (in de rol van klant) aan
de leverancier.

Feedback kan bijvoorbeeld betrekking hebben, maar ook op de kwaliteit van het
product ook op de kwaliteit van het leveringsproces en de communicatie van de
leverancier met de informatieverwerker.

28.4 Duidelijkheid en eenduidigheid van afspraken met leveranciers van informatie

28.4.1 De afspraken zijn voldoende duidelijk en eenduidig.

Toelichting:

Duidelijkheid en eenduidigheid zijn vooral nodig voor de beschrijving van de
inhoud van de dataset. Anders kunnen er interpretatieverschillen ontstaan tussen
leverancier en informatieverwerker met mogelijk nadelige gevolgen voor de
informatieverwerker en de afnemer van de informatieverwerker. Herstelacties
kunnen vervolgens weer gevolgen hebben voor de informatieverwerker en de
afnemer van de informatieverwerker.

Beoordelingscriterium:

De afspraken zijn kritisch beoordeeld door de leverancier en de
informatieverwerker op duidelijkheid en eenduidigheid.
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29.

29.1

29.2

Meetsysteem

Soms wordt input geleverd door meetsystemen zoals verkeerslussen, sensoren,
telefooncentrales, kassa’s, geldautomaten en internetrobots. Deze systemen zijn dan
de leverancier van data.

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen van dit
object:

= Beschikbaarheid

= Betrouwbaarheid

Doel:
= Kwaliteit van de input.

Beschikbaarheid van het meetsysteem

29.1.1 Het meetsysteem is voldoende beschikbaar.

Toelichting:

= Als het meetsysteem niet beschikbaar is, kan dit leiden tot onvolledigheid van de
input. Dit is het geval als de ‘transacties’ vervolgens wel door blijven gaan zoals
het verkeersbewegingen die door verkeerslussen worden gemeten.

Beoordelingscriterium:

= Hetis bekend wanneer het meetsysteem werkte en wanneer niet.

= Het meetsysteem is beschikbaar volgens de gemaakte afspraak hierover.

Betrouwbaarheid van het meetsysteem

29.2.1 Het meetsysteem is betrouwbaar.

Beoordelingscriteria:

= Alle transacties worden gemeten. Er worden geen transactie overgeslagen.

= Er worden geen transacties geregistreerd die in de werkelijkheid niet zijn
voorgekomen.

= De transacties worden juist en voldoende nauwkeurig gemeten.
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Deel VI: Resources

In deel VI worden richtlijnen geformuleerd voor de kwaliteit van de volgende objecten:
= Medewerkers/personeel.

=  Kennis.
= [T-infra
» Informatiesystemen.
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30.

30.1

30.2

Medewerkers/Personeel

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= (Capaciteit.
= Competentie.

Doel:
= Kwaliteit van de output.

Personele capaciteit

30.1.1 Erisvoldoende personele capaciteit om het proces uit te voeren.

Toelichting:
= Het betreft het gehele proces van data verzamelen tot het leveren van data aan
afnemers.

Beoordelingscriterium:
» Er zijn in kwantitatieve zin voldoende medewerkers om het proces binnen de
gewenste doorlooptijd uit te voeren.

Competentie van de medewerkers

30.2.1 De groep van medewerkers die het proces uitvoeren is voldoende
competent.

Beoordelingscriterium:

=  Medewerkers worden periodiek beoordeeld op hun competentie.

= De competentie van medewerkers wordt op peil gehouden (bijvoorbeeld door
leren in de praktijk, informatiebijeenkomsten, cursussen, opleiding en seminars).

= Medewerkers worden geinformeerd over nieuwe ontwikkelingen rond het proces
en zijn systemen.

= Alle medewerkers zijn geinformeerd over de afspraken die er met afnemers van
de output zijn.
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31. Kennis

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschap:
= Beschikbaarheid.

Doel:
= Kwaliteit van de output.

Toelichting:

Voor informatieverwerkingsprocessen zijn verschillende soorten kennis relevant. Het
gaat om kennis van:

= Materie (kennis van het fenomeen dat in data wordt vastgelegd)

= Proces

= Inhoud van de datasets

=  Werking van de informatiesystemen

= Gebruik van de informatiesystemen

= Leveranciers van data en de afspraken met deze leveranciers

= Afnemers van data en de afspraken met deze afnemers

31.1 Beschikbaarheid van kennis

31.1.1 De kennis die nodig is om het proces uit te voeren, is beschikbaar.

Beoordelingscriterium:

= Kennis is schriftelijk vastgelegd dan wel beschikbaar bij medewerkers.

= Hetis duidelijk welke kennis nodig is om het proces te kunnen (blijven) uitvoeren.
= Deze kennis wordt op peil gehouden.
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32.

32.1

32.2

IT-infra

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Beschikbaarheid van IT-infra

= Continuiteit van IT-infra

=  Performance van IT-infra

Referenties:
= Cobit.
= ITIL. Information Technology Infrastructure Library (ITIL).

Doel:
= Tijdigheid en punctualiteit van het tijdstip van levering van de dataset
= Continuiteit van de levering van de dataset

Beschikbaarheid van de IT-infra

32.1.1 De IT-infra is voldoende beschikbaar.

Toelichting:

* De beschikbaarheid van de IT-infra wordt beperkt door beperkte openingstijden,
door onderhoudsperioden en een beperkt aantal werkplekken.

Beoordelingscriterium:

» De IT-infra is beschikbaar op momenten dat medewerkers online met
informatiesystemen moeten werken.

» De IT-infra is beschikbaar voor het uitvoeren batch-jobs op de momenten dat
deze zijn gepland.

» Er bestaan afspraken met de gebruikersorganisatie m.b.t. beschikbaarheid van de
[T-infra.

Continuiteit van de IT-infra

32.2.1 De continuiteit van de IT-infra is voldoende geborgd.

Toelichting:

= De continuiteit loopt gevaar in geval van calamiteiten.

= Bij calamiteiten wordt niet meer voldaan aan de afgesproken servicelevels.

Beoordelingscriteria:

=  Erzijn hersteltijden in geval van calamiteiten afgesproken met de
gebruikersorganisatie.

=  Erzijn herstelplannen geimplementeerd.

= Erzijn fall-back faciliteiten beschikbaar die passen bij de afgesproken
hersteltijden.
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32.3 Performance van de IT-infra

32.3.1 De performance van de IT-infra is voldoende hoog.

Toelichting:

= De performance van de IT-infra wordt beperkt door beperkte capaciteit van het
rekencentrum en van de datacommunicatie intern en met de buitenwereld.

Beoordelingscriteria:

= Erisvoldoende verwerkingscapaciteit om een tijdige verwerking van de
informatie te kunnen realiseren.

= Erisvoldoende op opslagcapaciteit om in de opslagbehoefte te voorzien.
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33.

33.1

33.2

Informatiesystemen

In dit hoofdstuk zijn richtlijnen geformuleerd voor de volgende eigenschappen:
= Conformiteit met normen op het gebied van informatiebeveiliging.

* Functionaliteit.

= Adequaatheid databasestructuur.

=  Aanpasbaarheid.

Referenties:
=  Cobit.

Doel:
= Vertrouwen van het publiek in de organisatie.
= Kwaliteit van de output.

Conformiteit van de informatiesystemen met normen op gebied van
informatiebeveiliging

33.1.1 De informatiesystemen voldoen aan een standaard op gebied van

informatiebeveiliging.

Toelichting:

= Informatiebeveiliging gaat over de eigenschappen beschikbaarheid/continuiteit,
vertrouwelijkheid /toegankelijkheid en integriteit van IT. Over deze
eigenschappen worden geen richtlijnen geformuleerd in de Code om doublures te
vermijden.

Beoordelingscriteria:

= Eris gekozen voor een standaard op gebied van informatiebeveiliging.

» Deze standaard is geimplementeerd en wordt periodiek getoetst.

Referenties:

=[SO 27001 (2013). Managementsystemen voor informatiebeveiliging.

= SO 27002 (2013). Beheersmaatregelen op het gebied van informatiebeveiliging.

= BIR (2012). Baseline Informatiebeveiliging Rijksdienst.

Functionaliteit van de informatiesystemen

33.2.1 De informatiesystemen hebben de juiste functionaliteit.

Beoordelingscriterium:

= De databases van de informatiesystemen hebben de juiste datastructuur.

= De informatiesystemen ondersteunen de processen adequaat.

* De informatiesystemen leveren de afgesproken informatie aan de afnemer.

33.3 Verwerkingssnelheid van de informatiesystemen

33.3.1 Deinformatiesystemen verwerken de data snel genoeg.

Beoordelingscriterium:

= De verwerking van de data verloopt snel genoeg rekening houdend met de
hoeveelheid data die wordt verwerkt.

= De verwerkingssnelheid van de data vormt geen knelpunt voor de tijdigheid en
punctualiteit van het tijdstip van levering van de output.
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33.4 Adequaatheid van de databasestructuur van de informatiesystemen

33.4.1 De databasestructuur is adequaat.

Beoordelingscriterium:
= Data worden slechts eenmaal opgeslagen. De database is ‘genormaliseerd’.
= Elkveld in de database heeft slechts één betekenis.

33.5 Aanpasbaarheid van de informatiesystemen

33.5.1 Informatiesystemen kunnen relatief eenvoudig worden aangepast aan
gebruikerswensen en wijzigingen in de regelgeving.

Toelichting:

= De aanpasbaarheid van systemen geldt vooral voor de soort wijzigingen dat

voorzienbaar is.
Beoordelingscriterium:
= De informatiesystemen zijn modulair opgebouwd.

= Er zijn en worden standaards/richtlijnen toegepast voor het ontwikkelen en

aanpassen van systemen.

=  Programmatuur is en wordt bij de ontwikkeling en aanpassing Kkritisch
beoordeeld op overzichtelijkheid (structuur, toelichting, technische

documentatie).
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