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SINGLE DIGITAL GATEWAY

RICHTSNOEREN VOOR LOKALE OVERHEDEN

Your Europe -portaal

Webpagina voor
technische vereisten

Single Digital Gateway—Politieke context

De SDG-verordening (officieel de verordening inzake
één digitale toegangspoort) is in december 2018 in wer-
king getreden. Het bestaande portaal Your Europe dient
als publieksinterface voor de digitale toegangspoort.
De gebruikers ervan zijn Europese burgers en bedrijven.
De bedoeling is dat zij door middel van één digitale toe-
gangspoort hun weg kunnen vinden in de complexe een-
gemaakte markt. Zij worden geholpen bij het vinden en
begrijpen van hun rechten en de regels op EU- en nati-
onaal niveau, bij het doorlopen van onlineprocedures en
het verkrijgen van steun waar nodig. Gebruikers kunnen
via de digitale toegangspoort ook reageren op de kwali-
teit van de openbare diensten.

Het opzetten van één digitale toegangspoort is een ambi-
tieus programma voor digitalisering van de openbare
dienstverlening, waarmee die diensten voor gebruikers
uit de hele EU volledig toegankelijk worden gemaakt.

Sommige van deze diensten worden door regionale en
lokale overheden verleend. Zij moeten tegen december
2022 hun websites met informatie over rechten, regels
en procedures aan de SDG koppelen en de kwaliteit daar-
van controleren. Ook moeten zij tegen die tijd beginnen
met het verzamelen van gebruiksgegevens.
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Alleen toegankelijk voor geregistreerde gebruikers

Alleen toegankelijk voor geregistreerde gebruikers

In dit document wordt uitgelegd wat zij moeten doen.

Opzet en werking van diensten in het kader van de
Single Digital Gateway — Algemeen

Bekijk de video om een algemeen beeld te krijgen van het uitvoerings-
proces, krijg daarmee een beeld van wie uiterlijk wanneer wat moet
doen. Deze video is bestemd voor alle overheidsinstanties of organisa-
ties die actie moeten ondernemen. Er zijn ondertitels in de meeste
Europese talen beschikbaar.
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/NL/TXT/?uri=uriserv%3AOJ.L_.2018.295.01.0001.01.ENG
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/NL/TXT/?uri=uriserv%3AOJ.L_.2018.295.01.0001.01.ENG
https://europa.eu/youreurope/index_nl.htm#en
https://youtu.be/Znkoz0-P3sc
https://www.youtube.com/watch?v=Znkoz0-P3sc
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CHECKLIST — STAP VOOR STAP

1. Controleer of u (uitsluitend) informatie
verstrekt aan gebruikers uit andere
EU-landen (bijlage I)

WAAROM?

Bijlage | bij de SDG-verordening bevat een lijst van soor-
ten activiteiten waarover de EU-lidstaten informatie
moeten verstrekken.

WAT?

Als uw administratie online informatie verschaft over hoe
deze activiteiten kunnen worden ontplooid, kan het zijn
dat u een aantal acties moet ondernemen. Indien andere
overheidsinstanties in uw land dezelfde informatie ver-
strekken, neem dan contact op met uw nationale codrdi-
nator om te beslissen welke persoon zich met de digitale
toegangspoort moet verbinden en op welk bestuursni-
veau dat moet gebeuren.

2. Pas de criteria voor online-informatie toe
WAAROM?
Informatie op webpagina’s die deel uitmaken van de digi-

tale toegangspoort moet van hoge kwaliteit zijn.

WAT dat concreet betekent, wordt uiteengezet in de ver-
ordening (artikel 9). Informatie moet met name:

® gebruiksvriendelijk en volledig zijn;
©® actueel zijn;

® verwijzingen naar juridische en andere achtergrond-
documenten bevatten;

® de contactgegevens van de verantwoordelijke
instanties bevatten;

© naar het Engels worden vertaald (artikel 9 (2))

In deze video kunt u, meer vanuit het perspectief van de eindgebruiker,
zien hoe de digitale toegangspoort bij de start van de eerste reeks
diensten in december 2020 is gepresenteerd::

*

3. Neem het logo van en een link naar
Your Europe op uw website op

WAAROM?

Het is de bedoeling dat Europese burgers en bedrij-
ven de digitale toegangspoort als een bron van kwa-
liteitsinformatie gaan beschouwen. Daarom wordt
Your Europe gebruikt als belangrijkste publieksinter-
face en merknaam.

WAT?

Het logo van Your Europe is ontworpen als visueel ele-
ment dat op alle webpagina’s die deel uitmaken van de
digitale toegangspoort moet worden opgenomen. Het
logo moet een link bevatten naar de hoofdpagina van
Your Europe. Zo vormen alle webpagina’s die aan Your
Europe zijn gekoppeld een herkenbaar netwerk. In het
handboek voor de visuele identiteit van Your Europe wor-
den alle beschikbare vormen van het logo omschreven
en wordt uitgelegd hoe het op webpagina’s moet wor-
den opgenomen.

4. Vertaal uw website naar het Engels

WAAROM?

Met ééndigitale toegangspoort moet eindgebruikers vind-
bare en toegankelijke onlinediensten worden geboden.
Daarom wordt op het door de Commissie beheerde por-
taal Your Europe informatie in alle EU-talen aangeboden.

WAT?

Om buitenlandse gebruikers te helpen, moeten natio-
nale dienstverleners hun webpagina’s die deel uitma-
ken van de digitale toegangspoort naar het Engels ver-
talen (artikel 12). De Commissie biedt een vertaaldienst
aan waarmee de lidstaten, tot een jaarlijks begrotings-
maximum, vertalingen van door hen ingediende teksten
kunnen ontvangen. De vertalingen worden beheerd door
de nationale vertaalco6rdinator, die samenwerkt met de
nationale codrdinator van de digitale toegangspoort.

1 In naar behoren gemotiveerde gevallen kan om vertaling naar een
andere taal worden verzocht (artikel 12, leden 3 en 4).


https://youtu.be/bvHBVQTVwW0
https://www.youtube.com/watch?v=bvHBVQTVwW0
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e32-31-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1270-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1270-1-1
https://europa.eu/youreurope/index_nl.htm
https://europa.eu/youreurope/index_nl.htm
https://ec.europa.eu/assets/grow/growth/_toolbox/sdg-docs/guidelines-for-logo.pdf
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1472-1-1
https://admin.youreurope.europa.eu/translations
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1472-1-1
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De teksten moeten in Microsoft Word-formaat met
maximaal 1 500 tekens per pagina worden aangeleverd.
De vertaling duurt twee tot vier weken.

5. Controleer of u onlineprocedures aanbiedt
die onder de digitale toegangspoort vallen

WAAROM?

Wanneer een burger of bedrijf erachter is gekomen welke
regels op een activiteit van toepassing zijn, moet die bur-
ger of dat bedrijf vaak met overheidsdiensten in contact
treden om een uitspraak of dienst te verkrijgen, zoals
een btw-nummer, vergunning, emissiesticker, toelating
tot een studie of geboorteakte. Het is de bedoeling dat
deze procedures met één digitale toegangspoort vind-
baar, online beschikbaar en toegankelijk voor buiten-
landse gebruikers worden.

WAT? (1) — INFORMATIE OVER PROCEDURES:
1. Welke procedures betreft het? Aan welke
kwaliteitscriteria moeten die procedures voldoen?

Het betreft alle procedures die verband houden met
een in bijlage | genoemd onderwerp. Indien uw instantie
een dergelijke procedure beheert, moet u de gebruikers
online informeren (artikel 10) over:

® welke stappen moeten worden genomen;

® hoe lang de procedure duurt;

welke documenten moeten worden verstrekt;
welke instantie verantwoordelijk is;

hoe een gebruiker zichzelf kan identificeren;

O ¢ © O

wat de kosten zijn en hoe kan worden betaald.

Deze informatie moet beschikbaar zijn, ongeacht of de
procedure (geheel of gedeeltelijk) online plaatsvindt.

Deadline (voor lokale overheden): december 2022

WAT? (2) — PROCEDURES ONLINE AANBIEDEN:

De verordening gaat verder voor een lijst van bijzonder
vaak gebruikte procedures (bijlage Il en de in vier richt-
lijnen inzake diensten en overheidsopdrachten vermelde
procedures (artikel 1)). In deze richtsnoeren wordt uitge-
legd wat precies onder bijlage Il valt. Deze procedures
moeten uiterlijk in december 2023 volledig online zijn
(artikel 6). Dit houdt in dat een gebruiker alle stappen
online en op afstand moet kunnen doorlopenZ.

2 Indien gebruikers nog steeds fysiek naar een kantoor moeten
komen, moeten de lidstaten dit verantwoorden. Dergelijke uitzonde-
ringen moeten in een speciaal register worden opgenomen zodat ze
kunnen worden gecontroleerd (artikel 6, lid 3).
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2. Wat houdt “toegankelijk voor
grensoverschrijdende gebruikers” in?

De lidstaten moeten er tevens voor zorgen dat gebruikers
vanuit een ander land de stappen van een procedure net
zo gemakkelijk als nationale gebruikers kunnen bereiken
en doorlopen. Dit betekent onder meer:

® dat de instructies ook in het Engels beschikbaar
moeten zijn;

® dat gebruikers moeten kunnen inloggen met hun
nationale elD;

® dat gebruikers elektronisch moeten kunnen beta-
len, en

® dat het resultaat van de procedure op dezelfde
manier moet worden geleverd als voor nationale
gebruikers (artikel 13).

Met deze richtsnoeren worden de lidstaten geholpen bij
het identificeren en voorkomen van veelvoorkomende
belemmeringen voor gebruikers in internationale online-
procedures, die tot discriminatie leiden.

Daamaast wordt een systeem opgezet voor de recht-
streekse overdracht van documenten tussen overheids-
diensten in verschillende lidstaten, bijvoorbeeld van een
in het ene land behaald diploma om in een ander land een
beroep uit te oefenen. De technische details voor dit tech-
nische systeem voor eenmalige uitwisseling (artikel 14)
zullen in 2022 worden gepubliceerd.

6. Verzamel gebruikersstatistieken

WAAROM?

De digitale toegangspoort moet gebruikersgericht zijn
(overweging 13). De beheerders van de diensten ervan
moeten daarom kunnen volgen hoe de diensten wor-
den gebruikt en hoe deze presteren. In de verordening
(hoofdstuk V1) zijn hiervoor twee mechanismen voorzien:
de verzameling en analyse van 1) gebruikersstatistieken
en 2) gebruikersreacties.

WAT?

Als uw webpagina wordt aangesloten op Your Europe
moet u gegevens verzamelen over de frequentie en het
soort gebruik van de diensten. Dit omvat:

® het aantal bezoeken aan webpagina’s;

® het land van herkomst van de gebruikers;

® het soort apparaat dat wordt gebruikt.

U moet deze statistieken doorsturen naar een gemeen-
schappelijk gegevensregister dat via het dashboard toe-

gankelijk is. Daar kunnen de Commissie, nationale codr-
dinatoren en u als dienstverlener gegevens filteren,


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e32-31-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1342-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e32-36-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e905-1-1
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/SDGCOORDGROUP/Procedures?preview=/429130358/566167304/Explanatory%20document%20on%20scope%20of%20Annex%20II%20procedures_Sept%202020.pdf
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1136-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1136-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1509-1-1
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/SDGCOORDGROUP/Procedures?preview=/429130358/566167303/Guidelines%20on%20Cross-Border%20Access%20to%20online%20procedures_September%202020.pdf
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1562-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e33-1-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e2041-1-1
https://admin.youreurope.europa.eu/statistics
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visualiseren en extraheren naargelang uw behoeften
en bevoegdheden. Bijlage | bij de uitvoeringshandeling
bevat de details voor de tags die in de metadata van
webpagina’s van de digitale toegangspoort moeten wor-
den opgenomen.

Deze webpagina bevat documentatie over techni-
sche specificaties zoals API-sleutels en URLs voor
gegevensoverdracht.

7. Verzamel gebruikersreacties

WAAROM?

Alle dienstverleners met webpagina’s die zijn gekoppeld
aan de Single Digital Gateway moeten feedback verza-
melen om de kwaliteit van de dienstverlening continu
te bewaken en te verbeteren (zie hoofdstuk Ill van de

uitvoeringshandeling).

WAT EN HOE?
U kunt kiezen tussen twee soorten hulpmiddelen voor
gebruikersreacties.

1. De standaardoplossing van de
Europese Commissie (artikel 6 van de
uitvoeringshandeling). Dit feedbackformulier:

® bevat eenvoudige vragen, gebruikersratings en
vrijetekstvelden (sommige daarvan zijn uiteengezet
in bijlage Ill bij de uitvoeringshandeling); vrijetekst-
velden zijn optioneel op pagina’s met informatie of
over procedures;

® bevat enquétes (bv. over online-informatie) met
gedetailleerde vragen over de kwaliteit van de
dienstverlening, die de gebruiker na de basisfeed-
back kan invullen;

© zorgt voor automatische toezending van de
gebruikersreacties aan het gemeenschappelijke

gegevensregister;

® zorgt voor automatische toezending van de URL van
de webpagina waarop de reacties betrekking hebben,
hetgeen nodig is om daarop te kunnen reageren,

® is beschikbaar in alle EU-talen.

Via het dashboard kunt u de ontvangen gebruikersreac-
ties op uw pagina filteren, visualiseren en downloaden
(artikel 11 van de uitvoeringshandeling).

2. Als alternatief kunt u uw eigen hulpmiddel
voor gebruikersreacties gebruiken, mits dit
aan verschillende criteria voldoet (artikel 7
van de uitvoeringshandeling), zodat het:

® soortgelijke vragen en ratings bevat;
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® links naar de enquétes van het gemeenschappelijk
hulpmiddel bevat, met gedetailleerde vragen voor
feedback op het tweede niveau;

© de gebruikersreacties (behalve reacties in vrijetekst-
velden), in realtime of eens per maand in bulk, naar
het gemeenschappelijk gegevensregister stuurt;

® de relevante URL's automatisch verstuurt samen
met de gebruikersreacties (meer details over ver-
zending in artikel 10 van de uitvoeringshandeling).

In bijlage Il van de uitvoeringshandeling worden de tech-
nische details vastgesteld voor de verzending van gebrui-
kersreacties vanuit alternatieve instrumenten. Op deze
webpagina vindt u meer details over bijvoorbeeld de in
bijlage Il genoemde API’s en technische URL’s.

8. Voorzie in links en tags

WAAROM?

Uw webpagina’s moeten vindbaar zijn via de zoekfunctie
van Your Europe. Voor het goede functioneren daarvan zijn
links en enkele metadata van u als dienstverlener nodig.

WAT?

U of uw nationale codrdinator voor de digitale toegangs-
poort moet links (URL's) aan de Europese Commissie ver-
strekken door die in het register voor links (artikel 19) te
uploaden en deze actueel te houden. In deze handlei-
ding wordt uitgelegd hoe het register voor links functi-
oneert. De links kunnen handmatig via de gebruikersin-
terface worden aangemeld of in bulk worden getipload
met behulp van een Excelbestand, een webservice of een
door de Commissie beheerde crawler. Als u ervoor kiest
uw links in het systeem te registreren met behulp van de
crawler, kunt u in deze richtsnoeren de technische details
vinden van de metadatatags die u op uw pagina’s moet
opnemen om door de crawler te worden herkend.

WEBFOLDER OF WEBPAGINA?

U moet, eventueel samen met de beheerder van een
groter portaal/domein waartoe u behoort, beslissen of u
afzonderlijke webpagina’s of een webfolder aanmeldt.
Een webfolder is een overkoepelende structuur waaron-
der webpagina’s in het register voor links worden verza-
meld. Een webfolder kan verwijzen naar een URL die voor
gebruikers leeg en onzichtbaar is. Webfolders hoeven niet
aan de kwaliteitseisen van de digitale toegangspoort te
voldoen en evenmin het logo van Your Europe te bevat-
ten. U hoeft ook geen statistieken en feedback te verza-
melen en te verzenden. U kunt meerdere webfolders heb-
ben, bijvoorbeeld één voor pagina’s in het Engels en één
voor pagina’s in uw nationale taal. U kunt ook alleen de
domeinnaam als webfolder aanmelden. Hiervoor gelden
geen specifieke regels. Alle webpagina’s die u aanmeldt
en die gebruikers kunnen zien, moeten echter wel aan alle
genoemde criteria voldoen.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e32-12-1
https://ec.europa.eu/growth/single-digital-gateway-requirements_en
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e557-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e557-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e566-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e32-14-1
https://foq.youreurope.europa.eu/info-service-ft/survey-long
https://admin.youreurope.europa.eu/feedback
https://admin.youreurope.europa.eu/feedback
https://admin.youreurope.europa.eu/feedback
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e720-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e617-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e673-3-1
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32020R1121#d1e32-13-1
https://ec.europa.eu/growth/single-digital-gateway-requirements_en
https://ec.europa.eu/growth/single-digital-gateway-requirements_en
https://europa.eu/youreurope/index_nl.htm#en
https://webgate.ec.europa.eu/youreurope/sdg/#/screen/links
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/nl/TXT/HTML/?uri=CELEX:32018R1724#d1e1861-1-1
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/SDGCOORDGROUP/4.3.+Links
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/SDGCOORDGROUP/4.3.+Links
https://ec.europa.eu/assets/grow/growth/_toolbox/sdg-docs/EC%20Crawler%20and%20metadata.pdf
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