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1 Inleiding
Het algemene deel van deze handleiding (deel 1) wordt bekend verondersteld.

In dit deel worden de taken van aanleverende partijen voor Officiéle Publicaties in het Staatsblad in het
Digitaal Loket beschreven met behulp van schermvoorbeelden en toelichtende teksten.

1.1 Hoofdtaken

Het aanleverende ministerie en het Bureau Staatsblad van Justitie zijn verantwoordelijk voor het aanleveren
en goedkeuren, al dan niet na revisie, van de Officiéle Publicatie van een Staatsblad.

Deze handleiding is ingedeeld op basis van de hoofdtaken van de aanleverende organisaties.

De producent (de SDU) voert de taken intake, structurering en opmaak uit.

De hoofdtaken van de aanleverende partij zijn:

91 aanleveren, door de aanleveraar van het ministerie;

1 beoordelen van de proef door de aanleveraar van het ministerie en zonodig correcties aanleveren;

1 beoordelen van de proef door de tweede goedkeurder van het Bureau Staatsblad en zonodig
correcties aanleveren;

1 desgewenst beoordelen van de eindproducten door de tweede goedkeurder van het Bureau
Staatsblad en zonodig correcties aanleveren

Elke hoofdtaak heeft specifieke begin- en eindstatussen van de opdracht tot publicatie.

Zoals in deel 1, Algemeen, is toegelicht, is de precieze invulling van elk van deze hoofdtaken afhankelijk van
de publicatiesoort en meer in het bijzonder van kenmerken zoals het impliciet of expliciet goedkeuren van
proeven en eindproducten, een al dan niet verplichte tweede goedkeuring en wanneer welke metadata
moeten worden toegevoegd.

1.2 De documentsoorten van het Staatsblad

Binnen de publicatiesoort Staatsblad kent het Digitaal Loket de volgende documentsoorten:
Wet

Rijkswet

AMvVB

RijksAMvB

Klein Koninklijk Besluit

Beschikking (tekstplaatsing)

Ministeriéle regeling

Verbeterblad

E I -

Opmerking: wat betreft Ministeriéle Regelingen gaat het hier alleen om die (zeldzame) Ministeriéle
Regelingen die in het Staatsblad worden geplaatst. De Ministeriele Regelingen die in de Staatscourant
worden geplaatst, worden gepubliceerd in de rubriek 6B

1.3 Procesgang publiceren Staatsblad

Deze paragraaf beschrijft in het kort de procesgang voor het aanleveren van een Staatsblad Dit betreft
echter niet de aanlevering van een Verbeterblad; zie daarvoor paragraaf 1.5. Uitgangspunt is dat bij de
invoering van het Digitaal Loket alleen die aspecten van het bekendmaken van Officiéle Publicaties
veranderen die rechtstreeks te maken hebben met het Digitaal Loket. Voor wat betreft zaken die daar buiten
vallen (bijvoorbeeld het groene formulier) blijft de procesgang zoals deze nu is.

1.3.1 Aanleveren

1 Een aanleveraar van het verantwoordelijke ministerie initieert een proef van het Staatsblad via het
Digitaal Loket. Er moet altijd kopij in de vorm van documenten worden aangeleverd, behalve bij de
documentsoorten Wet en Rijkswet. Voor een (Rijks)wet kan worden verwezen naar het relevante
Kamerstuk (vetnummer plus ondernummer).

Er is daarbij geen type Kamerstuk dat de juiste basis voor proeven kan vormen. In de meeste
gevallen zal het het eerste Eerste Kamerstuk (06Gewi
niet altijd aanwezig, bijvoorbeeld indien de wet ongewijzigd door de Tweede Kamer is overgenomen.



1.3.2

1.3.4

Ook kan het voorkomen dat dat stuk niet geheel correct is, omdat bijvoorbeeld door de Tweede
Kamer ten onrechte geen wijzigingen/hernummeringen zijn doorgevoerd. Dat wordt soms opgelost
door het uitbrengen van een nota van verbetering door de Eerste Kamer.

Voor het verwijzen naar een Kamerstuk kent het Digitaal Loket meerdere oplossingen, namelijk het
opnemen van het vetnummer pl us ondletuploademeneen n het
Worddocument met daarin de verwijzing naar het betreffende Kamerstuk of een scan van het EK-

stuk.

Een aanleveraar van een ministerie levert via het Digitaal Loket een opdracht tot publicatie aan. Hij

verstrekt kopij of verwijzing daarnaar, opdrachtgegevens en enkele metadata. De aanleveraar kan

de door het Digitaal Loket bepaalde publicatiedatum eventueel aanpassen.

Als er een embargo rust op de publicatie, dan geeft de aanleveraar dat aan door een vinkje te zetten
achter 6embargo/ ek pbaari mde gwerdkte uwveoair k omen dat de
wordt goedgekeurd en te vroeg gepubliceerd zou kunnen worden. Bij expliciete goedkeuring bepaalt

de aanleveraar wanneer de eindproducten kunnen worden gemaakt.

Zie verder Hoofdstuk 2.

Produceren en corrigeren

De producent produceert de eerste proef en zet deze in het Digitaal Loket klaar voor de aanleveraar
van het ministerie.

De aanleveraar van het ministerie brengt correcties aan op de proef en levert deze aan bij de
producent.

De producent verwerkt deze correcties tot een nieuwe proef en zet deze ter goedkeuring klaar in het
Digitaal Loket voor de aanleveraar van het ministerie.

De aanleveraar van het ministerie beoordeelt de proef, of laat deze door anderen beoordelen, en
keurt deze goed via het Digitaal Loket (tenzij er nég een correctieronde nodig is).

Zie verder Hoofdstuk 3.

Goedkeuren door tweede goedkeurder

Na goedkeuring door het ministerie staat de reeds gecorrigeerde proef in het Digitaal Loket klaar
voor de Ot we e dvan hgt8wedukStaatsblhacevanshet ministerie van Justitie.

Het ministerie stuurt het getekende origineel naar het Bureau Staatsblad, vergezeld van het groene
formulier. De kopieén van de proeven met correcties zijn al beschikbaar via het Digitaal Loket, dus
deze hoeven niet meegestuurd.

De tweede goedkeurder van het Bureau Staatsblad beoordeelt de proef die klaar staat in het Digitaal
Loket, of laat deze door anderen beoordelen, brengt zonodig correcties aan en/of voegt informatie in
de vorm van voetnoten toe.

De tweede goedkeurder stuurt de gecorrigeeerde versie via de post naar de producent en meldt dit
in het Digitaal Loket 6f doet een upload van een elektronisch document met correcties.

De producent verwerkt de correcties en zet een nieuwe proef klaar in het Digitaal Loket voor de
tweede goedkeurder.

De tweede goedkeurder keurt de proef goed, tenzij er nég een correctieronde is, en voegt de laatste
metadata toe. Ook geeft de tweede goedkeurder in het Digitaal Loket aan of zij/hij de eindproducten
nogmaals expliciet wil beoordelen.

Zie verder Hoofdstuk 4.

Goedkeuren eindproduct

De producent verwerkt de metadata, produceert de eindproducten en zet deze klaar in het Digitaal
Loket.

Nadat het papieren origineel is ontvangen, keurt het Bureau Staatsblad de eindproducten goed.
Indien er nog fouten zijn start een nieuwe ronde zoals beschreven in paragraaf 1.3.2, tenzij al eerder
is doorgegeven dat eindproducten niet meer expliciet hoeven te worden goedgekeurd. In dat geval
worden de eindproducten automatisch goedgekeurd. De ontvangst van het origineel kan in een
opmerkingenveld in het Digitaal Loket worden vastgelegd.

De opdracht is nu gereed voor publicatie. Het Digitaal Loket voert dit uit op het
Bekendmakingsysteem.

Indien de opdracht is goedgekeurd maar het publicatieproces is nog niet gestart, kan de functioneel
beheerder de opdracht nog oppakken en aanpassen op verzoek van de tweede goedkeurder.
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Rijkswet en RijksAMvB worden netalswet t en en AMvBO6s el ektronisch bek

Bekendmakingsysteem.

De publicatie voor de Antillen en Aruba valt buiten het Digitaal Loket. Het ministerie stuurt de finale
tekst als Wordbestand naar het ministerie van BZK die voor publicatie zorgt.

Zie verder Hoofdstuk 5.

1.4 Wijzigingen t.o.v. de procesgang voor het Digitaal Loket

Een aantal zaken verlopen met de invoering van het Digitaal Loket anders dan voorheen:

|l

1

Het ministerie en het Bureau Staatsblad leveren, behalve voor een Verbeterblad, opdrachten,
documenten, metadata e.d. aan via het Digitaal Loket in plaats van deze per e-mail naar de
producent te sturen. Dit geldt ook voor het inzien van proeven en eindproducten.

Metadata worden door de aanleveraar, de producent en de tweede goedkeurder aangebracht tijdens
het publicatieproces. (zie ook paragraaf 6.4, Het toekennen van metadatawaarden.)

Het ministerie beoordeelt de proef en laat de correcties daarop door de producent verwerken i.p.v.
deze naar het Bureau Staatsblad te sturen.

Met het groene formulier en het origineel hoeven geen drukproeven meer te worden meegestuurd. *
Het Bureau Staatsblad haalt de proef, waarin de correcties van het ministerie zijn verwerkt, op uit het
Digitaal Loket en kan daar tevens de voorgaande proef- en correctieversies inzien.

Het Bureau Staatsblad laat eventuele correcties door de producent aanbrengen. Na goedkeuring
worden de laatste metadata toegevoegd.

Na de correctieronde volgt een aparte goedkeuringsronde.

1.5 Procesgang Verbeterblad

De procesgang voor het Verbeterblad verloopt anders dan voor de andere documentsoorten van het
Staatsblad. Dit proces blijft gelijk aan het huidige: een Verbeterblad wordt door het Bureau Staatsblad via het
Digitaal Loket aan de producent aangeleverd.
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1.6

Het ministerie vraagt een machtiging aan voor verbetering bij het Kabinet van de Koningin. Na
verleende machtiging stuurt het ministerie de gevraagde verbeteringen naar het Bureau Staatsblad.
Het Bureau Staatsblad maakt de kopij voor het Verbeterblad gereed en levert deze aan in het
Digitaal Loket. Een medewerker van het Bureau Staatsblad treedt op in de rol van aanleveraar (en
dus niet als tweede goedkeurder zoals bij wet etc). De documentsoort Verbeterblad kent dan geen
tweede goedkeuring.

De producent zet de proef van het Verbeterblad klaar in het Digitaal Loket, het Bureau Staatsblad
beoordeelt deze (stemt nog af met het ministerie), keurt deze goed in het Digitaal Loket en voegt de
laatste metadata toe.

Het Digitaal Loket zorgt vervolgens voor publicatie. Er wordt geen nummer toegevoegd; deze is
hetzelfde als van het Staatsblad. Er wordt wel een datum toegekend.

Inrichting van het Digitaal Loket voor het Staatsblad

1.6.1 Organisatie

Voor het publiceren van een Staatsblad moeten in het Digitaal Loket de volgende zaken goed worden
ingericht en geregistreerd:

|l

1
1
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er moet een bevoegd persoon worden geregistreerd per ministerie

er moeten een of meerdere aanlevergroep(en) per ministerie zijn;

er moet een groep van tweede goedkeurders bij het Bureau Staatsblad van Justitie zijn;

elke groep moet een contactpersoon hebben;

er moeten gebruikers als aanleveraars van het ministerie worden aangewezen en er kan, (optioneel)
een supervisor bij het ministerie worden aangewezen..

er moet iemand in de rol van tweede goedkeurder bij het Bureau Staatsblad zijn;

voor het Verbeterblad moet er een aanleveraar zijn en, optioneel, een supervisor bij het Bureau
Staatsblad,;

voor de groep Otweede goedk e umodtenreen@&ont@atpersoent Bur eau
tweede goedkeurder(s) en een aanleveraar voor het Verbeterblad bekend zijn in het Digitaal Loket.

In de toekomst kan wellicht ook het Groene Formulier door het Digitaal Loket worden aangemaakt.

C
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Een voorbeeldinrichting van het Digitaal Loket

|
Verkeer en Justiti
O atie | ustitie
SR | Waterstaat
Groep ot ‘ Stb Stb.
VenV Justitie Justitie
2e Goedkeurng aanievenng
2e GK be GK
C C
A AIS
‘ AS _C AIS
J Verkeer IS Mevr S
G Jansen J Willerns Mewr K
Personen
P Super

Bovenstaand figuur toont als voorbeeld een mogelijke inrichting van het Digitaal Loket ten behoeve van het
Staatsblad. Deze inrichting wordt gebruikt voor de voorbeelden in deze instructie.

Er zijn in deze voorbeeldinrichting twee organisaties betrokken: het ministerie van Verkeer en Waterstaat als
aanleverende organisatie en het ministerie van Justitie zowel als tweede goedkeurder als aanleveraar.

T Verkeer en Waterstaat kent een aanlevergroep 06Stb

documentsoorten van het Staatsblad, behalve het Verbeterblad.

91 Dhr J. Verkeer is contactpersoonvoor de groep 6Stb VenW6.

T Dhr. G. Jansen is aanleveraar voor de groep O0Stb

T Dhr. P. Super is supervisor voor de groep O0Sthb

T Dhr . J . Willems is aanleveraar ®n supervisor voor

T Mevr. S. is de tweede d@goe/ckkneMdbr.der in de groep 6St

T Het ministerie van Justitie heeft twee aanl evergr oe
groep met de tweede goedkeurders) en de groep 6Sthb
Staatsblad-opdrachten van Justitie zelf). Degroe p 6 St b Justitie 2e goedkeurir
all e documentsoorten van het Staatsbl ad De groep
alle documentsoorten behalve het Verbeterblad.

T Mevr. S. is contactperso@ée wyoedkdaergngép 6Stb J

T Mevr . S. is tweede goedkeurder in de groep 06Sthb

T Mevr . S. is aanl everaar en supervisor binnen de
van Verbeterbladen.

T Mevr. S. is contactpetsborm AantevgroepbdoStb Jus

T Mevr . K. is aanleveraar in de groep 06Stb Justitie

1.6.2 Standaardwaarden van de documentsoorten van het Staatsblad

Documentsoort Expliciet/ Tweede Gemiddelde Gemiddelde
impliciet goedkeuring | bewerkingstijd revisietijd
goedkeuren | J/N (volgens bestek) | (volgens

bestek)

Wet E J 5 2

Rijkswet E J 5 2

AMvB E J 5 2

RijksAMvB E J 5 2

Klein Koninklijk E J 5 2

Besluit

Beschikking E J 5 2

Ministeriéle Regeling E J 5 2

Verbeterblad I N 5 2




2 Aanleveren voor het Staatsbhlad

Beginsituatie: Ni euwe opdrachten of opdrachten in de status 6
geaccordeer do.
Eindsituatie: Opdrachten in de status O0Aangel everdo.

Betrokken rollen: Aanleveraar .

Een medewerker in de rol van aanleveraar levert de opdracht aan. Deze aanleveraar moet behoren tot een
groep die voor het Staatsblad mag aanleveren.

Uitgangssituatie is een geheel nieuwe opdracht. Na aanlevering leidt dit tot een aangeleverde opdracht, in
de status OAangel everdo.

De producent kan een opdracht ookaf wi j zen (status O6Afgewezend6) of reser\
geaccordeerd6) . I n beide gevallen komt de opdracht ter
organisatie. De aanleveraar kan deze opdracht oppakken en aanvullen of corrigeren en vervolgens opnieuw

aanleveren. Dit proces verloopt gelijk aan het aanleveren van een nieuwe opdracht.

2.1 Een nieuwe opdracht invoeren

Voor het invoeren van een nieuwe opdracht worden drie stappen doorlopen: het uploaden van kopij, het
toekennen van metadata en een controlestap.

2.1.1 Stap 1: uploaden van kopij

De aanleveraar | ogt in op het Digitaal Loket met zijn
opdracht invoerenbd.

Stap 1 is het aanleveren van basisgegevens en uploaden van kopij.

In onderstaande schermvoorbeelden is gjansen is ingelogd in de rol van aanleveraar van ministerie V&W.

Picowe opdeacht vearen

ol »  Staatsblad
Codachien var mon prees 5
i ]
u Uptoaden kogs)
=
o putilyTe en
Nusisgegevens
rSyRaTe STS Ve
=
=]
Publicatiegegevens
GAmence Dublcytnesss [Crere =] D
Kopi) toevoegen
voeg kopis 1oe Bl

Een sterretje geeft aan dat het veld verplicht is.

Selecteer aanlevergroep
Het Digitaal Loket stelt vast dat het om een aanlevering voor het Staatsblad moet gaan, omdat de
aanleveraar behoort tot een groep die voor het Staatsblad aanlevert, in dit geval van het ministerie van
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Verkeer en Waterstaat. Mocht de aanleveraar lid zijn van meer dan één groep, dan kiest hij in dit scherm de
van toepassing zij nuder rrooeepd.achter &dAanl e

Selecteer documentsoort
De aanleveraar kiest de documentsoort uit de lijst van documentsoorten waarvoor zijn groep is
geautoriseerd. De mogelijke documentsoorten van het Staatsblad zijn:

1 Wet

1 Rijkswet

17 AMvVB

1 Rijks AMvB

1 Klein Koninklijk Besluit

1 Beschikking (tekstplaatsing)

1 Ministeriéle regeling

1 Verbeterblad (alleen beschikbaar voor Justitie)
Werktitel

De aanleveraar voert hier een relevante titel in die als doel heeft de opdracht te herkennen..
Het Digitaal Loket maakt later in het proces de officiéle titel van de publicatie automatisch aan op basis van
de xml.

Kopij of verwijzing
Het Digitaal Loket vraagt om het uploaden van kopij als basis voor de publicatie. Bij een (Rijks)wet is het
gebruikelijk dat het ministerie geen kopij aanlevert, maar bij de opdracht verwijst naar het Kamerstuk. Omdat

het Digitaal Loket hier nog nietaropndd:ingericht, is e
1 geef aan dat de kopij onvolledig is en vermeld het vetnummer plus ondernummer van het
Kamer st uk in heend&.ejl d 60pmer kin

1 Leg de verwijzing naar het Kamerstuk in een enkele zin vast in een Worddocument en kies dat
document bij het uploaden
1 Maak een scan van het EK-stuk en voeg dat toe als verwijzing.

In alle andere gevallen worden documenten als een kopij aangeleverd.

Leverdatum

De leverdatum van de proef van het Staatsblad wordt automatisch vastgesteld op aanleverdatum plus de
standaardbewerkingstijd die kenmerk is van deze documentsoort. De standaardbewerkingstijd voor het
Staatsblad is twee werkdagen per correctieronde. Voor de bewerkingstijd tot de nieuwe proef of eindproduct
geldt een bewerkingstijd van twee werkdagen per correctieronde.

De aanleveraar kan een andere leverdatum voorstellen. Indien deze dichterbij ligt dan de standaarddatum,
laat de producent bij de orderintake aan de aanleveraar weten of deze datum al dan niet geaccepteerd kan
worden. De aanleveraar kan vervolgens deze gewijzigde leverdatum accepteren of weigeren. In het laatste
geval is nader overleg nodig met de producent.

Expliciete goedkeuring/embargo?

De document soorten van het Staatsblad (behalve Verbete
goedkeuren/ embar god, in ieder geval voor de eerste pro
dit kenmerk op mjao te blijven staa

Kopij is niet compleet

De aanleveraar geeft aan of de kopij volledig is. Als de kopij onvolledig is, kan de producent doorgaans
besluiten te wachten totdat de kopij volledig is. De p
geaccor deahtotie aameveraar de resterende kopij compleet maakt en aanlevert.

De producent kan ook, na overleg, besluiten de al beschikbare kopij te gaan verwerken. Indien er nog kopij
volgt, kan de aanleveraar deze later aanleveren, als correctie op de proef, dus nadat de eerst proef gemaakt
is en ter beoordeling door de producent is klaargezet.



Nicuwe 0pdracht invoeren

Min warsvaaesd » Staatsblad
Dpdractean van mie grasg
- .
u Uploaden kopl)
o g ke di
san 3 e28 gegelnr -
ger da ts wiode
Basingugevens
A argroe ar
ate® awerin =
=l
Publicatiegegevans
Gopee levardstion prod G 2 (14 -es o0 | B
efeurnng'embarg " "
¥opl) tnavoegen
Voeg kopt) tos n

Vovogier gdia [l cosisen b afbrvban

De aanl everaar kiest in het voorbeeld hierboven, de aa
workaround), verwijst naar Kamerstuk (vethnummer pluson d er nu mme r ) Toelichtihgebtjdevel d 6
o p d r een lhat die standaard door het Digitaal Loket bepaalde leverdatum van de proef ongewijzigd.

Kopij uploaden

Kl'ik op O0Voegt &opij bioe een wet all een vembeschreven. wor dt
Via het uploadscherm voegt de aanleveraar het bij de opdracht behorende bestand of de bestanden toe aan

de opdracht. Indien meerdere bestanden worden toegevoegd, geef dan in het Bijzonderhedenveld aan welke
volgorde moet worden gehanteerd.

De aanleveraar kan de volgende bestandsformaten als document uploaden: Word, OpenDocument en RTF,
Excel (bij voorkeur wel met structuur, maar met minimale opmaak). Ondersteunend beeldmateriaal is aan te
leveren in de formaten PNG, JPG, TIFF, PDF en EPS (liefst met een minimale resolutie van 300 dpi). De
maximale grootte van aan te leveren bestanden is 20 Mb.

Bijlagen

Afbeeldingen in de publicatie moeten als aparte bijlage mee geleverd worden. In de tekst moet op de plaats
waar de afbeelding moeten worden ingevoegd een verwijzing staan naar de bestandsnaam van de
afbeelding.

Afbeeldingen en tabellen moeten een zogenaamd bijschrift (caption) hebben in de tekst; een korte
beschrijving van de inhoud van de afbeelding of de tabel.

Bijvoorbeeld:

- Tabel 1 Overzicht van waterbeheerders en stroomgebieddistricten.
- Figuur 3.3 Grens tussen de stroomgebieddistricten Rijn en Maas (vanaf Afgedamde Maas tot buitengrens
kustwater).



10

M1p0) 1zevesgan

Gelacear bastang®

Soert kop|*
Bizonderheden kop)

= 1000 barabdars

o e comectiwansie 30 06% o
" e POF verem S NN oY

Upload
Kies in veld 06Typed voor
T 6Kopijo6 voor die documentdepublicaiee wor den opgenomen ir
1T 6Bijlaged voor die documenten die als separate bijl
Meestal zijn deze bijlagen al opgemaakt (bijvoorbeeld een Rekenkamer rapport).

Kies 6Bl aderend6 voor het sel ectworbebuploagen van eem dodumentt ment . K
Voor het toevoegen van meerdere bijlagen kiest u weer

Staatsblad
tnums apdred it mesares !w-

Uplaaden kopt)
U Rust hoer b0 drie keete stappen ean pubiconeapdracht inyosren, U uplosdt das oen 2ostand met de

Sabet van de pubiicatie anu YUk wen asrtal badsgegevens in. Dere gegavens maken de verwerkng van
o putboate eorvoudiper of 2ocpan dor deze pemakkeiiier is terug te viies

Basisgrgrvens

Asnimvargrosp™ STD Venw

Futbcate® {2aasblad ;* =l
Documentszon® L VT =l
werkuter* | Voarbead ko)

Toelchtng bo de opdrache

War 1000 karsbiters

Publitatiegegevens

Gamesate yerdatum prasf eyl RECRRCTIRETT & |

taphcicte gosdhaurng/embargs? | N € es

Kupl) tonvaegen

Bostanidvnssm livgatte  Cotegarse Uiplonsdmium Wironderheden

vepy flex AP dec > 19520 KR Amnbevanng 12-4%.200% ﬂ

powv R
De kopij wordt door het uploaden toegevoegd aan de opdracht.

Kies dan 6Volgende stapbo.
Dat |l eidt naar 6é6Stap 2: toevoegen metadatad.



11

2.1.2 Stap 2: toevoegen metadata

Niwuwe cpdracht kevosres
Wi s vamiras »  Staatsblad

Cptractnan sar M goep
N.B

n Toevoegen metadats

Basisgegevens

W Rsa O et

Metadals

Stap 2 is het toevoegen van metadata aan de opdracht door de aanleveraar. Het Digitaal Loket kent de
metadatavelden van elke documentsoort die door de aanleveraar bij aanlevering moeten worden ingevuld.
Zie ook paragraaf 6.4, Het toekennen van metadatawaarden.

Bovenstaand schermvoorbeeld toont de metadata voor de
zijn dit:
1 de documentsoort. Dit wordt automatisch ingevuld, want deze is al bekend uit het aanleverscherm
van stap 1;
I de datum van materiéle uitwerkingtreding (optioneel).

Een sterretje geeft aan dat het veld verplicht is.

Kies 6Volgende stapé6.

2.1.3 Stap 3: controle en bevestiging van de opdracht
Dit brengt de aanleveraar b i | 6stap 3, controle en bevestiging van de

Onderstaand scherm toont de ingevoerde en nu bekende gegevens van deze opdracht. De aanleveraar kan
de gegevens alsnog aanpassen: klik op éBewer kend.
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De aanleveraar ziet hier de metadatavelden die door hemzelf of door het Digitaal Loket al zijn ingevuld en
ziet ook de metadatavelden die later door producent of aanleveraar zullen worden ingevuld.

De | aatste stap is het feitelijke aanleveren do
Dest atus van de opdracht wordt dan O6Aangel everdo
2.2 Opdracht inzien

Na het wuvitvoeren van stappen 1, 2 en 3 komt het

onderwerpen linksonder in het scherm.

12
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Het scherm 6Opdracht i nziseherd voorset lmekijken ah den gpdiacht,pett e r oep e
volgen van de historie, het lezen van de opmerkingen etc.

Het O6Opdracht inziend scherm geeft in het vak 06Statuso
acties de nu ingelogde gebruiker mag uitvo e r e n . I n status O6Aangegkeeactes dd kan ¢

uitvoeren. Alleen de supervisor kan de opdracht nog intrekken.

Na het afsluiten van het scherm élnzien Opdrachtendé op
aanleveraar een nieuwe opdracht invoeren ofwel een bestaande opdracht inzien en eventueel bewerken.

2.2.1 Basisgegevens

Onderdemenu-opti e O6Basi sgegevVen smailadresen het talefboonnummenyan deet e
aanleveraar. De producent kan deze gegevens gebruiken om contact op te nemen.

PO = eeiron i oo
Ingengd sis: (enser)

Nisuwe 000D invberen

Min weruyoomead . Staat%b'ad
OpdracMen vas sojn groes 9
2791
n — ——— Anngeleverd

Voorbeeld Basisgegevens van de opdracht.

2.2.2 Planning

Achter tab o6Planningd ziet u de gewenste | everdatum va
Tevens ziet u of expliciete goedkeuring is vereist.

Opdrachtes

Ingwiagd ais! (gueneen|

Wieyae cooracht mugares

PO AeTaTAN Staatsblad

Opdrachien valn mijn groep -
79

= Aangelevert
erating Aextee 4%

voe >

Vaorgestaide datum

pesieide leversatum pooat

Voorbeeld Planningsgegevens van de opdracht.

2.2.3 Kopij



Opdrackten
Hauae speracht imiseren >
M wackesszrmad » Staatsblad

Opdrachten van miin groep

ccunartzoart e

Bax APC 200 15504 Asvle

ozr manleverende ceti)
0o producent (50U

Aangeleverd.

Voorbeeld kopij bij de opdracht

Bi j 60Kopijd staan de documenten die

betrokken

de aangeleverde kopij. Later komen daar de proeven, correctiebestanden en eindproducten bij.

2.2.4 Metadata

Phusme cpdracte ivneren >

i macczecued > Staatsblad
e g ———
81 D ‘ -,-7.~-e.7 Fautels AP everd
SOTuUMenMsoan ne!
ejave Metadata
Siage
<ap » calectie =Houe giicwre

Sizusdertuts )
atam va .
Hatane
wrne OMoNe Funhcares, varpe
Imergarg
aterdle Uinerurgiresing
Srzacoasie Miniutane vat Verkeer an Masersiaat
Crgariaatiets pe mrastane
akw
stlcate Stastsblad
Futicatedatien

tgee Minktens vwn Jestize

Voorbeeld overzicht metadata bij de opdracht.

Bi j O6Met adatad staan alle relevante
gegenereerde velden. De overige velden zullen later worden ingevuld.

2.2.5 Bijzonderheden

met adat a;
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Opdrachtun Berichiten Instalbngen  Hedp
rpeisgt min: igranaen)
Fmewe 0pdractt (mneren
M mertusarpa Staatsblad
Opdrachies van mijh groeg
2791
B x -~ Asnmpelevert
= . sobeke AP
Ses3nogecee
voeg opmerking toe [
> Volgeads «

Voorbeeld bijzonderheden van de opdracht.

2.2.6 Historie

Dpdrachten

Ingelee e 1g)wiaen)

fiewwe cpdractt irvoeren

i mecivoaed Staatsblad

Opdrachies vas mijn greep -

B aricate Fiesibal APx .A;Wl—'."-.r;
Ogmverimg
| Akt |
Voorbeeld historie van de opdracht.

Bi j OHi storied staan onder andere de data van
Na klikken op O60Afsluitend verschijnt

te voeren ofwel een bestaande opdracht in te zien en eventueel te bewerken.

2.3 Opdrachten onder embargo

15

de statu

k een niesivee lopdiracht inMi j n w

Het komt regelmatig voor dat een opdracht onder embargo valt. Dit betekent dat er wel aan structurering en
opmaak gewerkt kan worden, maar dat er niet gepubliceerd mag worden zolang het embargo van kracht is.

Het embargo kan de vorm hebben van fini et
op een veilige waarde worden gezet, zodat niet voortijdig gepubliceerd wordt.

Het embargo kan ook gelden tot een nog niet bekende datum. In dat geval moet de aanleveraar het
kenmerk fAexpliciet beoordel en/ embargod op

goedkeuring van de aanleverende organisatie, voordat de opdracht verder gaat.

Aj ao

publiceren vo

zetten

Mocht de aanleveraar dit vergeten zijn, dan kan de producent tijdens orderacceptatie dit nog aanpassen na

overleg met de aanleveraar.



3 Beoordelen klaargezette proef

Beginsituatie: Opdr achten in de status O6Proef
Eindsituatie: Opdrachten in de status O6Correct
t weede goedkeurder 6.

Betrokken rollen: Aanleveraar.
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kl aargezet 6.
verstuur dod

i es

De uitgangssituatie is dat de producent een proef (een PDF-bestand) ter beoordeling heeft klaargezet in het
Digitaal Loket. De aanleveraar krijgt hiervan via het Loket of via e-mail bericht. De aanleveraar bekijkt en

beoordeelt de proef of laat dat doen.

1 Vervolgens kan de aanleveraar van het ministerie de proef goedkeuren waardoor de opdracht status
0Kl aargezet voor tweede goedkeurderdo krijogt
1 Of de aanleveraar vindt dat er correcties nodig zijn. Als de aanleveraar correcties via het Digitaal

Loket aanlevert, komt de opdracht in de status o6Cor
correcties verwerken in een nieuwe proef.

Stuurt de aanleveraar de correcties buiten het Digitaal Loket om per post , dan komt de opdracht in

de status O6Correcties verstuurdo. De producent zal
het document inscanneneninvoeren i n het Digitaal Loket De opdrac
ontvangenbod. De producent kan de correcties gaan ver

Bericht aan aanleveraar.

De aanleveraar krijgt bericht als er een proef voor hem is klaargezet. Hij krijgt dit bericht via het scherm van

het Digitaal Loket (knop Berichten) en via de e-mail aan hemzelf aan het groepsadres.

A - T

Irqelegd o5 igiansan)

Tgen tenced >

Banchean groep
Ditgebraid sunken

779%) Vaurbaeld kopy: POT Kissrparet

Ga naar opdracks [

Do nonfoate ® E
bahandelaar van uw cpdracht of met de 5

v van uw opdradit. Voor de
......

ordervtsende

Vanuit dit bericht kan de aanleveraar naar de opdracht die het betreft. Hij kan uietraard ook direct naar de

opdracht gaan zonder het bericht te lezen.

Opdrachten

BericMen

rothigo s (Qinrsen)
Neume eodachl invearen
Myn werkvoorraad

Dtdrecidan sar i gruey

21791 Flexibele APK POF 5-2008
Staatabiad, Wat Flamrgez

]
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Ingelogd als aanleveraar.

Het startscherm toont de opdrachten van de aanleveraar. Er st aat een opdracht kIl aar
kl aargezet d.

R - e e cow ]

Ingeegd syl (gharsen)
Mizuwe 2008t dvoerw ’
a—— »  Staatsblad
Opdrachten van mipn groep
2791
u e il i PO Klaargeral
.gt
rmanh ¥ ) Fux A

Mataza mbian s

ne S00¢ senleverende pan
riene B cocr producent (50

De aanleveraar opent de opdracht. Hij ziet achter de tab Kopij dat een proef klaar staat . Hij kan dit
document downloaden en openen en vervolgens beoordelen.

3.1 Expliciete goedkeuring

Een documentsoort van het Staatsblad (behalve Verbeterblad) heeft als standaardkenmerk dat de eerste
proef expliciet goedgekeurd moet worden. Dit betekent dat de aanleveraar de opdracht expliciet moet
goedkeuren in het Digitaal Loket. Zonder deze goedkeuring zal de producent de opdracht nog niet in
behandeling nemen.

Een correctieronde kan aan het expliciet goedkeuren voorafgaan.

3.1.1 Goedkeuren

De aanleveraar opent de opdracht metde status6 Pr oef k|l aargezet 6. Hi j kan nu 0 (
of O6Corrigerent

Via de verschillende menu-opties linksonder in het scherm is de opdracht in te zien, te downloaden, te

openen, zelf te beoordel en of do o geerccortettiesoalig zijn 2alele | at e n
aanleveraar de opdracht goedkeuren voor productie.

Om expliciet goed te keuren, klikt u op 6Goedkeuren vo

Qpdrachies

Ingeiogst sint (gpermen)

Wauae spdreit mvserws

Mn amvosTand StaﬂtSblad
Opdrachien van migs geoep >

2701 - |
u parkaie Frewibale 4P«
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Na het kIVioklgem ddé&igtdé emmederaar de gelegenheid de metadata in te zien. Een aantal
metadatavelden zijn ingevuld (door hemzelf of door het Digitaal Loket).

LA LTS TR
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Vervol gens klikt de aanleveraar op O00Opdracht goedkeure
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Opdrachtes Bearichten

Ingmugd sts: {gureen)

Nieune spEmcht srvaamme

Ko woreireis Staatsblad

Opdrochen van miyn groep
a7
u Aarkir A - Kiaargezet voor tweede
Py e gondkrurdar.
Zusagegevens
Opmerking
o g "o - ¢ Q0droC 9 sargere
sargese
Metasas
Opmarking
¢ apdeache i PEFVIsargeze
Je
Opmerking
O¢ apdra
+  Velgende »

Hi erboven ziet u het scherm na goedkeuren door de aanl
voor tweede goedkeurder 6. De tweede goedkeurder moet nu

3.1.2 Corrigeren

In plaats van de opdracht goedkeuren kan het ook zijn dat bij de beoordeling door het ministerie gebleken is
dat er correcties op de proef moeten plaatsvinden. De procedure voor het aanleveren van correcties is
beschreven in paragraaf 6.6, Het aanleveren van correcties.

4 Beoordelen proef door de tweede goedkeurder

Beginsituatie: Opdracht in deootratweedkl gargdzratr der 6.

Eindsituatie: Opdrachten in de status O6Goedgekeurd voor eindyg
6Correcties ontvangeno.

Betrokken rollen: Tweede goedkeurder.

De uitgangssituatie is een proef die is goedgekeurd door de aanleveraar van het ministerie, waardoor deze
in de status O6KIlaargezet voor tweede goedkeurder d komt
ondernemen.

T Al's de tweede goedkeurder de proef goedkeurt, dan k
ei ndpr odu cdeipreducert de eindpnoducten aan gaan maken.

1 Als de tweede goedkeurder de proef wil corrigeren, dan moeten de correcties worden aangeleverd
via het Digitaal Loket of via de post. Na verzending van de correcties via het Digitaal Loket komt de
opdrachtinde st atus 6Correcties ontvangendé waardoor de |
verwerken. Bij verzending per post zal de producent namens de aanleveraar (in rol
aanlevergemachtigde) de correcties inscannen en bij de opdracht voegen. Dan komt ook deze
opdracht i n de status O0Correcties ontvangeno.

Bericht aan tweede goedkeurder
De tweede goedkeurder ziet in zijn werkvoorraad dat er opdrachten ter beoordeling klaar staan. Hij heeft hier
ook bericht van ontvangen via het scherm (knop Berichten) en via de e-mail.
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De tweede goedkeurder gaat naar de goed te keuren opdracht (via het bericht, de e-mail of direct), logt in en
neemt de opdracht over.

M wer oo aad

Opdracen vam mijs groep Dpdeachs Shteces » COparachit fitaren wipebred
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2032 voor die pubdate Geread yoor  00-04-3008 5

Sradading, wet endoreduce

4.1 Expliciet goedkeuren

Voor het aanbrengen van correcties: zie paragraaf 6.6, Het aanleveren van correcties.

I n dit voorbeeld kiezen we voor goedkeuren. Kies 0Goed
Omdat de tweede goedkeurder niet de behandelaar van deze opdracht is, moet de tweede goedkeurder de

opdracht eerstovernemenvan de aanl everaar. KIik op 6Opdracht over
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De opdracht wordt nu geopend en de tweede goedkeurder kan intrekken, goedkeuren of corrigeren.
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De tweede goedkeurder kan het( ka/nNneea)kd G6IiEx pdiitci ®dh érom dwi
goedkeuren moet de tweede goedkeurder de eindproducten straks expliciet goedkeuren. Dat is in ieder

geval nodig bij een embargo; zie ook paragraaf 2.3, Opdrachten onder embargo.

Indien voor impliciet goedkeuren wordt gekozen wordt de opdracht direct goedgekeurd als de producent de

opdracht klaarzet, De tweede goedkeurder kan dan de eindproducten inzien . Zie ook paragraaf 6.5.



Kl'ik op

6Vol gende stapbd.

Vervolgens kan de tweede goedkeurder een aantal metadata invullen die pas op dat moment bekend
kunnen zijn: jaargang, publicatiedatum, datum van uitgifte en publicatienummer. (Deze velden zijn verplicht

ondanks dat het Digitaal Loket dat in deze versie nog niet afdwingt.)

Eventueel is er overleg met de producent over de publicatiedatum.
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4.2 Corrigeren

De tweede goedkeurder kan ook besluiten om correcties te laten aanbrengen.

De procedure voor het aanleveren van correcties is beschreven in paragraaf 6.6, Het aanleveren van
correcties.

Na aanlevering van de correcties verwerkt de producent deze en zet een nieuwe proef klaar in het Digitaal
Loket, waarna de tweede goedkeurder deze zal goedkeuren.
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