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1. Inleiding

De Staatscourant-invoerapplicatie (afgekort StCrtln) is een applicatie waarmee besluiten en
kennisgevingen gepubliceerd worden in de digitale Staatscourant. Oorspronkelijk is de applicatie
ontwikkeld voor decentrale overheden die geen gebruikmaakten van DROP of de voorganger
GVOP, maar toch bepaalde besluiten in de Staatscourant moesten publiceren. Inmiddels is het

gebruik van DROP verplicht voor decentrale overheden. De enige organisaties die nog

gebruikmaken van de Staatscourant Invoerapplicaties zijn ministeries en Hoge Colleges van
Staat, specifiek voor publicaties in de rubriek 'vervreemding erfgoed'. Publicaties in andere

rubrieken worden gedaan via de applicatie Digitaal Loket.

Staatscourant-publicaties in de rubriek vervreemding erfgoed zijn in te zien op
officielebekendmakingen.nl.



https://zoek.officielebekendmakingen.nl/resultaten?q=(c.product-area==%22officielepublicaties%22)and(dt.type==%22vervreemding%20erfgoed%22)and((w.publicatienaam==%22Staatscourant%22))&zv=&col=Staatscourant
https://zoek.officielebekendmakingen.nl/resultaten?q=(c.product-area==%22officielepublicaties%22)and(dt.type==%22vervreemding%20erfgoed%22)and((w.publicatienaam==%22Staatscourant%22))&zv=&col=Staatscourant

2. Inloggen

U start de applicatie door een internetbrowser te openen en vervolgens naar het adres
https://stertin.overheid.nl/ te navigeren. Vervolgens logt u in met uw persoonlijke KOOP-
account. Na het inloggen verschijnt onderstaand scherm.

Staatscourant
Invoerapplicatie

Help

> Organisatie wijzigen » Uitloggen

Selecteer de organisatie namens welke u wilt werken

Ministerie van Ondervijs, Cultuur en Wetenschap

Nationale ombudsman

Kennis- en exploitatiecentrum Officiéle Overheidspublicaties (KOOP) gaat zorgvuldig om met de persoonsgegevens die ons worden toevertrouwd. Wij gebruiken deze
uitsluitend als contactinformatie en om gebruikers te authentiseren, te autoriseren en om te registreren vie welke handelingen in onze applicaties heeft vitgevoerd. De
persoonsgegevens die KOOP registreert en verwerkt, worden aangeleverd door contactpersonen namens bestuursorganen. KOOP ondersteunt deze bestuursorganen bij
het uvitvoeren van hun wettelijke verplichtingen. Deze contactpersonen dienen zich er daarom van te verzekeren dat de betrokkenen kennis hebben genomen dat hun
persoonsgegevens worden geregistreerd en hiertegen geen bezwaar maken. Op onze website leest u in de privacyverklaring hoe wij omgaan met persoonsgegevens:

Afbeelding 1: Organisatiekeuze

In dit scherm ziet u de organisaties waarvoor een publicatie gepubliceerd kan worden. Selecteer
in dit scherm de organisatie waarvoor een publicatie gedaan moet worden. Zodra een organisatie
wordt geselecteerd, verschijnt het scherm ‘Mijn werkvoorraad’. Indien u voor één organisatie
bent geautoriseerd, verschijnt direct het scherm ‘Mijn werkvoorraad’.

Rechtsboven het scherm staat de link ‘Organisatie wijzigen’. Bij het klikken op deze link
navigeert u terug naar het organisatiekeuzescherm.

Help

> Organisatie wijzigen > Uitloggen
Zoeken

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken Mijn werkvoorraad

Uitgebreid zoeken > Er zijn geen documenten.

> Groep werkvoorraad

Mijn werkvoorraad

> Nieuwe publicatie

Afbeelding 2: Mijn werkvoorraad


https://stcrtin.overheid.nl/

3. Rollen Staatscourant-invoerapplicatie

In de Staatscourant-invoerapplicatie kunt u verschillende acties uitvoeren. De acties die een
gebruiker mag uitvoeren zijn gekoppeld aan een rol. De contactpersoon van de organisatie geeft
aan welke rollen u mag uitvoeren. Er zijn drie rollen: invoerder, controleur en publicist.

3.1 Combineren van rollen

Het is mogelijk om de rollen te scheiden per gebruiker. Een beleidsmedewerker kan dan
invoeren, een juridisch medewerker een document controleren en een communicatiemedewerker
het document vervolgens publiceren. Het is ook mogelijk om deze rollen bij één gebruiker onder
te brengen. Dit betekent dat één persoon zowel kan invoeren, controleren als publiceren.

3.2 Beschrijving van rollen

Rol Beschrijving rechten
Invoerder |De invoerder kan nieuwe documenten aanmaken of importeren
Controleur | De controleur kan documenten goedkeuren
. De publicist kan documenten ter publicatie aanbieden en kan publicatieopdrachten
Publicist o __
afbreken tot en en met één dag voor de publicatiedatum.

Acties per rol:

Invoerder | Controleur | Publicist

Nieuw document aanmaken V

Document bewerken \ \
Metagegevens bewerken V \
Metagegevens inzien \ \ v
Voorbeeld bekijken \ \ V
Document exporteren \ \ V
Document verwijderen \ \

Document goedkeuren \

Document ter publicatie vrijgeven V
Publicatieopdracht afbreken V




4. Functionaliteiten

In de Staatscourant-invoerapplicatie kunnen publicaties worden aangemaakt, gecontroleerd en
vervolgens gepubliceerd. Om dit te bereiken worden een aantal schermen doorlopen. Hieronder
worden deze stappen beschreven. De Staatscourant-invoerapplicatie is een webapplicatie, dit
betekent dat de applicatie toegankelijk is via een webbrowser. Het is niet nodig om aanvullende
software te installeren.

4.1 Werkvoorraad
Mijn werkvoorraad

Na het inloggen opent het scherm ‘Mijn werkvoorraad’. In dit scherm ziet u de documenten die
op uw naam staan. Een document wordt op uw naam gezet bij het aanmaken van een nieuw
document of als u een document in behandeling neemt. In de documentbeschrijving zijn
zichtbaar:

e Documenttitel: Titel van het document.

e Documenttype: Toont het documenttype, dit is altijd 'erfgoedwet | vervreemding'.

e Behandelaar: De gebruiker die het document in behandeling heeft. Een leeg veld
betekent dat het document door niemand in behandeling is genomen.

e Activiteit: De Staatscourant-invoerapplicatie kent drie activiteiten: Voorbereiden,
Beoordelen en Bekendmaken.

e Status: Dit stoplicht geeft aan of de activiteit nog moet worden gestart (leeg), in
behandeling is (half gevuld) of is afgerond (gevuld en aangevinkt).

Naam Stoplicht
Niet gestart
In behandeling '

Afgerond o

Afbeelding 3: Statussen



Mijn werkvoorraad

Erisin totaal 1 document.

(P Titel van een erfgoedvervreemding

erfgoedwet | vervreemding * H Bouma ¢ In voorbereiding
Afbeelding 4: Mijn werkvoorraad met één document

Groep werkvoorraad

In de groep werkvoorraad staan de documenten van de organisatie die zijn toegewezen aan een
groep. Per rol is er een groep werkvoorraad. Als u inlogt als invoerder, dan ziet u in de groep
werkvoorraad de documenten met de activiteit ‘Voorbereiden’ die niet zijn toegewezen aan een
gebruiker. Als u zowel de rol invoerder als controleur heeft, ziet de documenten die de
activiteiten ‘Voorbereiden’ en ‘Beoordelen’ hebben.

4.2 Aanmaken nieuwe publicatie

Een gebruiker met de rol invoerder kan nieuwe publicaties aanmaken. Om een nieuwe publicatie
aan te maken wordt er op ‘Nieuwe publicatie’ geklikt. Vervolgens wordt een selectiescherm
geopend met een aantal keuzes.

1. Starten met een leeg document: Via deze optie opent de editor met een leeg blad. Er kan
direct worden ingevoerd.

2. De tekst van een sjabloon overnemen: Maak een nieuw document aan op basis van een
standaardsjabloon.

3. Een bestaand document kopiéren: Selecteer een al eerder gepubliceerd document.
Vervolgens wordt een kopie gemaakt en geopend in de editor.

4. Importeren vanuit een Word-document: Gebruik de Word-import functie om op basis van
een .docx bestand een document aan te maken. Het .docx bestand moet zijn aangemaakt
op basis van een Word-sjabloon. Op deze pagina op de KOOP-website staat meer
informatie over het gebruik van Word-import.



https://www.koopoverheid.nl/voor-overheden/gemeenten-provincies-en-waterschappen/drop/handleiding-formulieren-en-documenten-drop

Help

> Organisatie wijzigen » Uitloggen
Zoeken

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken % Type publicatie
Uitgebreid zoeken > Van welk type is de publicatie die u wilt publiceren?
Maak een keuze: erfgoedwet | vervreemding v
> Groep werkvoorraad
> Mijn werkvoorraad Publicatiedoelen

Nieuwe publicatie Naar welk blad wilt u publiceren?

Maak een keuze:

@ Volledige tekst in de Staatscourant

Documenten

Maak een keuze: Selecteer ... v
Selecteer ... %
Starten met een leeg document e

De tekst van een sjabloon overnemen

Een bestaand document kopiéren
Importeren vanuit een Word document

Afbeelding 5: Nieuwe publicatie

4.3 Document bewerken in de Xopus XML-editor

Na het aanmaken van een nieuwe publicatie wordt de editor geopend. De editor werkt op basis
van XML. In de editor kan de publicatietekst worden ingevoerd. Bewaar na het invoeren en

bewerken van de publicatietekst door op ’opslaan (het diskette icoon)’ te klikken. Sluit
vervolgens de editor af door rechtsonder op ‘Sluiten’ te drukken.

®- Yo B %-@-BZUXX B o0
officiele-publicatie » staatscourant » opschrift » titel

[Vul hier de titel in]

[Vul hier de tekst in]

Afbeelding 6: Xopus XML-editor



4.4: Acties op het document

Na het sluiten van de editor wordt het detailscherm van het document getoond. Dit scherm geeft
altijd een preview van het document weer. Het actiemenu ziet u aan de rechterkant van het
scherm. Athankelijk van uw rol en de status van het document worden de verschillende acties
getoond. (zie hoofdstuk 3: Rollen Staatscourant-invoerapplicatie).

Help

> Organisatie wijzigen > Uitloggen

Zoeken

Vul een zoekterm in

Documenten zoeken Titel van een erfgoedvervreemding
De tekst van de publicatie.
Uitgebreid zoeken » Acties

Document details inzien

Document bewerken

> Groep werkvoorraad

5 Mijn werkvoorraad Metagegevens bewerken
Bijlagen bewerken
> Nieuwe publicatie vag

> Werkdossier

Bekendmaking Voorbeeld bekijken

Document exporteren

Eigenschappen inzien

Document versturen
Document goedkeuren

Document publiceren

VWV VVVV VYV VYV YV

Document verwijderen

Afbeelding 7: Detailscherm

4.4.1 Document details inzien

Opent het detailscherm voor het document. Hier wordt een preview van het document getoond.
4.4.2 Document bewerken

Opent de editor om het document te bewerken.

4.4.3 Metagegevens bewerken

Voer de metagegevens in voor het document. De metagegevens zijn kenmerken van het
document waardoor deze door bezoekers van www.officielebekendmakingen.nl gevonden kan
worden. leder publicatieblad heeft eigen (verplichte) metagegevens. Na het invoeren en/of

bewerken drukt u op 'opslaan’ om de gegevens te bewaren. In het geval van de
erfgoedvervreemding is er een beperkte set metagegevens die al vooraf ingevuld zijn.



http://www.officielebekendmakingen.nl/

Staatscourant

B Acties
Beleidsonderwerp * [i] | cultuur en recreatie | Organisatie en beleid v

Document details inzien
Toal * @ v Document bewerken
Metagegevens bewerken
* Verplichte velden Bijlagen bewerken

Eigenschappen inzien

Voorbeeld bekijken

Document exporteren
Opslaan ) P

Document versturen

Document goedkeuren
Document publiceren

Document verwijderen

Afbeelding 8: Metagegevens bewerken
4.4.4 Eigenschappen inzien
Toont een overzicht van de eigenschappen van het document. Hier staat bijvoorbeeld wanneer

het document is aangemaakt, of het document is goedgekeurd en wat het officiéle
publicatienummer is.

VOV WV VOV VYV VYV VY VYWV



Titel van een erfgoedvervreemding

Document kenmerken

Document nr.
Publicatievorm

In behandeling bij
Status
Publicatiedatum

Officieel publicatie nr.

STCRTIN-2023-1123
Compleet besluit

H Bouma

Afwachten publicatie
03-10-2023
stcrt-2023-10584

Publicatiedoelen Staatscourant

Document historie

AfwachtenPublicatie 29-9-2023 Systeem
17:45:54

VerwerkenPublicatieOpdracht 29-9-2023 Systeem
17:44:58

VerwerkenPublicatieOpdracht 29-9-2023 Systeem
17:44:42

TerPublicatieVrijgegeven 29-9-2023 H Bouma
17:44:34

Goedkeuren 29-9-2023 H Bouma
17:43:43

Aanmaken 29-9-2023 H Bouma
17:36:19

Afbeelding 9: Eigenschappen inzien

4.4.5 Voorbeeld bekijken

Bekijk een voorbeeld van het document, gelijk aan hoe het document gepubliceerd wordt in pdf-
formaat. Deze transformatie kan enkele seconden duren, afthankelijk van de drukte op het
systeem. Hou hierbij rekening dat de datum en het documentnummer nog niet zichtbaar zijn in
de pdf. Deze zijn namelijk pas bekend wanneer het document ter publicatie is vrijgegeven.

4.4.6 Document exporteren

Exporteer het document om te bewerken in een extern systeem of om het document te gebruiken
in het reguliere besluitvormingstraject. Deze transformaties kunnen enkele seconden duren,



athankelijk van de drukte op het systeem. U kunt exporteren naar de formaten .docx, .odt, .pdf en
xml.

Document exporteren

Het document kan geéxporteerd worden naar verschillende bestandsformaten. Maak hieronder uw keuze
voor het gewenste formaat.

Document formaat

[Selecteer een formaat... v ]
Selecteer een formaat... I}
DOCX
oDT

PDF
o >
XML

Afbeelding 10: Document exporteren
4.4.7 Document versturen

Verstuur het document naar de groep werkvoorraad van de invoerders, controleurs of publicisten.
Afhankelijk van de rol ziet u het document terug in de groep werkvoorraad.

Document versturen

Selecteer... [}

Groep controleurs

o >

Afbeelding 11: Document versturen

Groep invoerders

Versturen naar #* Selecteer... v ]
{

4.4.8 Document goedkeuren (alleen rol controleur)

Met deze optie kan een document worden goedgekeurd. Dit is een noodzakelijke stap voordat
een document ter publicatie vrij kan worden gegeven. De controleur beoordeelt of het document
inhoudelijk correct is en of alle metagegevens correct zijn ingevuld. Indien een document moet
worden aangepast stuurt de controleur het document terug naar de invoerders via de actie
'Document versturen'. Zodra de controleur het document goedkeurt, voert het systeem een
controle uit of alle verplichte metagegevens technisch correct zijn ingevuld. De gebruiker blijft
verantwoordelijk voor het inhoudelijk correct invullen van de metagegevens. Als uit de



systeemcontrole blijkt dat één of meer gegevens niet goed zijn ingevuld, verschijnt een
foutmelding.

Document goedkeuren

Weet u zeker dat u het document inclusief metagegevens wilt goedkeuren?

= EE

Afbeelding 12: Document goedkeuren
4.4.9 Document publiceren (alleen rol publicist)

Via deze optie geeft de publicist het document vrij ter publicatie. De publicist kiest zelf de datum
waarop het document gepubliceerd wordt. De Staatscourant wordt alleen op werkdagen
gepubliceerd. Het is daarom niet mogelijk om een publicatiedatum op te geven die in het
weekend of op een feestdag ligt. De minimale verwerkingstijd is twee werkdagen. Dit betekent
dat een document dat op maandag ter publicatie wordt aangeboden, op zijn vroegst op woensdag
gepubliceerd kan worden.

LET OP! Alleen goedgekeurde documenten kunnen worden vrijgegeven ter publicatie.

Bekendmaking ter publicatie vrijgeven

Geef hieronder aan op welke datum het document gepubliceerd moet worden. De gewenste
publicatiedatum dient minimaal 2 werkdagen in de toekomst te liggen.

Publiceren op datum:
[ annueren

Afbeelding 13: Document publiceren
4.4.10 Document afbreken

Nadat het document is vrijgegeven ter publicatie is het mogelijk om de publicatieopdracht af te
breken. Dit kan tot en met de dag v6or de publicatiedatum. Zodra de publicatiedatum is bereikt
en het document is gepubliceerd, is het niet langer mogelijk om de publicatieopdracht af te
breken.



Publicatie afbreken

Weet u zeker dat u de publicatie van dit document wilt afbreken?

e o) |

Afbeelding 14: Document afbreken

4.4.11 Document verwijderen

Met deze actie wordt het document verwijderd uit de applicatie. Een document dat is vrijgegeven
ter publicatie moet eerst worden afgebroken voordat deze kan worden verwijderd. Een document

dat gepubliceerd is, kan niet verwijderd worden.

LET OP! Nadat een document is verwijderd, is het niet mogelijk om het document weer terug te
halen.

Document verwijderen

Let op: de verwijdering kan niet ongedaan gemaakt worden.

Weet u zeker dat u dit document wilt verwijderen?

= EE

Afbeelding 15: Document verwijderen
4.5: Overige functies
Via het zoekvenster linksboven in de pagina kunt u documenten zoeken. Standaard kan er

gezocht worden op de titels van documenten. Via uitgebreid zoeken kan er ook op andere
kenmerken van documenten gezocht worden.



Uitgebreid zoeken

(deel van) titel

(deel van) naam behandelaar
Dossier nr.

Document nr.

Officieel publicatie nr.

|
|
|
|
|

Zoek alleen eigen O
documenten
Documentstatus [7] Ter voorbereiding aangeboden

[7] In voorbereiding

E] Ter beoordeling aangeboden

[7] In beoordeling

C] Ter publicatie aangeboden

C] Ter publicatie vrijgegeven

C] Verwerken van publicatie opdracht
[T Afwachten publicatie

[T Afgebroken

[T Gepubliceerd

Type publicatie

[7] erfgoedwet | vervreemding

Laatste status wijziging

van  [dd-mm-ijij t/m  [dd-mm-ijij

Datum invoer

van [ dd-mm-jiii t/m | dd-mm-jiij

Publicatiedatum

van [ dd-mm-ijii t/m | dd-mm-ijii

Afbeelding 16: Uitgebreid zoeken



Bijlage 1: Overzicht documenttypes

In onderstaande tabel vindt u een overzicht van de verschillende documenttypes die kunnen
worden aangemaakt. Sinds de inwerkingtreding van de Wet Elektronische Publicaties op 1 juli

2021 is de rubrieksindeling van de Staatscourant aangepast. Sindsdien is er slechts één

documenttype beschikbaar in de applicatie.

Documenttype in Staatscourant Invoerapplicatie

Rubriek in de Staatscourant

erfgoedwet | vervreemding

vervreemding erfgoed

Bijlage 2: Overzicht metadata

In onderstaand overzicht worden de metadatavelden beschreven.

Documenttype Metadataveld | Verplicht Beschrijving
. Verplicht 'Cultuur en recreatie |
erfgoedwet | Beleidsonderwerp | Ja Organisatie en beleid'.
vervreemding
Taal Ja Verplicht Nederlands (nl).




