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Welkom

Deze handleiding hoort bij Omgevingsloket online.

Met Omgevingsloket online (www.omgevingsloket.nl) kunnen burgers en
bedrijven digitaal aanvragen doen voor omgevingsvergunningen en
watervergunningen. Daarnaast kunnen via Omgevingsloket online diverse
meldingen worden gedaan. De overheid kan met Omgevingsloket online de
aanvragen behandelen. Ook kan met Omgevingsloket online een
vergunningcheck worden gedaan om te zien of een vergunning of melding nodig
is.

Alle meldingen in Omgevingsloket online worden in deze handleiding
omschreven als Wabo gerelateerde meldingen.

Omgevingsloket online is een applicatie in ontwikkeling. Dit heeft als gevolg dat
de handleiding voor elke nieuwe release en soms ook tussentijds wordt
bijgewerkt. Deze handleiding is versie 3.7 die hoort bij Omgevingsloket online
release 2.10. Informatie over Omgevingsloket online is te vinden op de Website
van RWS Leefomgeving, daar is ook de helpdesk gevestigd.

In het kort

Omagevingsloket online is gebaseerd op de Wabo en de Waterwet.

Omgevingsloket online biedt burgers en bedrijven:

o Informatie die helpt bij het oriénteren op de omgevingsvergunning, de
watervergunning en meldingen Waterwet en Wabo gerelateerde meldingen.

o De mogelijkheid om 24 uur per dag, digitaal en waar dan ook een
vergunning aan te vragen of melding te doen.

o Statusinformatie over de aanvraag (als het bevoegd gezag de gehele
behandelmodule gebruikt)

Omgevingsloket online biedt overheden en adviseurs:

« De mogelijkheid om aanvragen en meldingen digitaal te ontvangen, te
behandelen en uit te wisselen.

o Statusinformatie over de aanvraag (als het bevoegd gezag de gehele
behandelmodule gebruikt).


http://www.omgevingsloket.nl/
http://www.infomil.nl/omgevingsloket/




Leeswijzer
Hier staan algemene aandachtspunten voor het gebruik van de handleiding en
de wijzigingen ten opzichte van de vorige versie.

Algemene aandachtspunten

Deze handleiding hoort bij Omgevingsloket online. Omgevingsloket online is
gebaseerd op de Wabo en de Waterwet.

Binnen Omgevingsloket online kunnen gebruikers verschillende rollen
vervullen, zoals baliemedewerker, codrdinator, behandelaar of lokaal
beheerder. Deze rollen hoeven niet één op één overeen te komen met
functies in uw organisatie. Een rol geeft aan welke rechten medewerkers
binnen Omgevingsloket online hebben. Het kan voorkomen dat één
medewerker meerdere rollen heeft.

Binnen Omgevingsloket online kunnen zowel aanvragen als meldingen
worden gedaan. Om de leesbaarheid van de handleiding te vergroten is
alleen in het algemene deel (deel 1) het onderscheid tussen aanvragen en
meldingen expliciet in de tekst opgenomen. In de beschrijving van de taken
worden de termen 'aanvraag' en 'aanvrager' gebruikt. Tenzij anders
vermeld, mag hier ook 'melding' of 'melder' gelezen worden.
Omagevingsloket online beschikt over een viewer (AutoVue). Dit is een
speciaal programma om bijlagen te bekijken en van opmerkingen en
aantekeningen te voorzien. De handleiding voor dit programma staat los van
deze handleiding en staat op de tab 'Informatie’ in het Omgevingsloket.
Omgevingsloket Online wordt nog continue doorontwikkeld. In de
handleiding gebruikte schermafbeeldingen dienen ter illustratie van de
werking van functionaliteit en kunnen op details afwijken van de
daadwerkelijke actieve productieversie van de applicatie.

Wijzigingen versie Handleiding Omgevingsloket online
Versie 3.7 (Behorend bij release 2.10)

Release 2.10 kent maar een beperkt aantal functionele wijzigingen in de
behandelmodule. Het overgrote deel van de aanpassingen betrof aanpassingen
op basis van gewijzigde wetgeving bij het doen van een vergunningcheck of het
samenstellen van een aanvraag. De belangrijkste wijzigingen in de
behandelmodule in release 2.10 zijn:

e Indien door de codrdinator van het bevoegd gezag advies aangevraagd
wordt, dan wordt de notificatie dat het advies volledig is, verstuurd naar
de op dat moment toegewezen codérdinator van het bevoegd gezag.

¢ Documenten die zijn toegevoegd kunnen nu, indien het advies nog niet
volledig is, worden verwijderd door de codrdinator en adviseur van de
adviesorganisatie.

e Op het tabblad Bijlagen wordt in het overzicht van de bijlagen de
indiendatum van de bijlage getoond. De kolom ‘Datum toegevoegd’ is uit
het overzicht verwijderd. De kolom ‘Datum ingediend’ is toegevoegd in de
overzichten op de plek waar de kolom ‘Datum toegevoegd’ stond.

e Bij het aanvragen van advies wordt nu in de audittrail getoond aan welke
"andere adviesorganisatie" om advies is gevraagd.






De opzet van deze handleiding
Deze handleiding bestaat uit vijf delen. De delen onderscheiden zich door
verschillende kleuren voor de kopjes:

Algemene informatie over Omgevingsloket online (blauw)
Omgevingsloket online beheren (groen)
Vergunningcheck en aanvraag opstellen (oranje)
Aanvraag behandelen (bruin)

Praktische informatie (rood)

nhwne

De vijf delen vormen samen de gehele handleiding. Deel 1 bevat algemene
informatie die voor eenieder van belang kan zijn. Delen 2 tot en met 4 bevatten
taakgerichte informatie die veel meer gericht is op de verschillende rollen die
gebruikers binnen Omgevingsloket online kunnen vervullen.

In de delen met taakgerichte informatie worden taken met schermafbeeldingen
en instructies toegelicht. Bij elke taak staat duidelijk wie de taak kan uitvoeren
op welk moment of tijdens welke status. Er is een onderscheid gemaakt tussen
de beheertaken van de lokaal beheerder (deel 2), de ondersteunende taken van
de baliemedewerker (deel 3) en de behandeltaken van coérdinator, behandelaar
en adviseur (deel 4).

Met de index vindt u de verschillende taken snel terug. Wanneer er een verband
is tussen taken, worden gerelateerde taken duidelijk genoemd zodat u ze snel in
deze handleiding kunt opzoeken.

Veel succes met het werken met Omgevingsloket online!






Deel 1: Algemene informatie over
Omgevingsloket online

De omgevingsvergunning en de watervergunning

Het ministerie van Infrastructuur en Milieu werkt aan de modernisering van
regels op het gebied van ruimte, milieu en water. Een onderdeel van de
modernisering bestond uit het invoeren van de omgevingsvergunning
(vergunning op grond van de Wabo) en de watervergunning (vergunning op
grond van de Waterwet). De omgevingsvergunning is een geintegreerde
vergunning voor bouwen, wonen, monumenten, ruimte, natuur en milieu. Welke
vergunningen onder de Wabo vallen en welke kunnen aanhaken is terug te
vinden op de site van de rijksoverheid bij het onderwerp Omgevingswet. De
watervergunning is een integrale vergunning voor handelingen in
watersystemen, zoals lozen, grondwater onttrekken en gebruik maken van
waterstaatswerken.

In totaal zijn enkele tientallen vergunningen gebundeld in de
omgevingsvergunning. Het is mogelijk om alle toestemmingen los aan te vragen
of om één vergunning aan te vragen voor alle werkzaamheden die bijvoorbeeld
samenhangen met het bouwen of verbouwen van een huis, of het vestigen van
een bedrijf of instelling. Deze vergunning kan digitaal worden aangevraagd bij
de gemeente of eventueel bij de provincie of een ministerie. Iedere aanvrager
kan het voor hem meest logische loket gebruiken. Naast het Rijk, provincies en
gemeentes, zijn waterschappen, milieudiensten en andere organisaties
aangesloten bij Omgevingsloket online. Zo kunnen zij met het bevoegd gezag
samenwerken om aanvragen te behandelen.

In het geval een aanvraag bestaat uit werkzaamheden die vallen binnen de
omgevingsvergunning, en/of werkzaamheden binnen de watervergunning en/of
een melding, wordt de aanvraag gesplitst en worden aparte behandeldossiers
gemaakt voor elk betreffende bevoegd gezag.

Er kan sprake zijn van een zogenoemde samenloopsituatie bij een
watervergunning. Dit is een situatie waarbij de aanvraag naar het hoogste
bevoegd gezag wordt gestuurd. De andere bij de watervergunningaanvraag
betrokken overheid/overheden ontvangen een notificatie van de aanvraag. Na
indiening van de aanvraag om een watervergunning waarbij verschillende
overheidsorganen in beeld zijn, is het aan deze bestuursorganen om in onderling
overleg te bepalen welk bevoegd gezag uiteindelijk verantwoordelijk is.


http://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/omgevingswet/vraag-en-antwoord/wanneer-moet-ik-een-omgevingsvergunning-aanvragen.html
http://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/omgevingswet/vraag-en-antwoord/wanneer-moet-ik-een-omgevingsvergunning-aanvragen.html

Rollen bevoegd gezag kant van het omgevingsloket
Binnen Omgevingsloket online kunnen gebruikers verschillende rollen vervullen,
zoals baliemedewerker, codrdinator, behandelaar of lokaal beheerder. Deze
rollen hoeven niet één op één overeen te komen met functies in de organisatie.
Een rol geeft aan welke rechten medewerkers binnen Omgevingsloket online
hebben. Het kan voorkomen dat één medewerker meerdere rollen heeft. De
rechten staan voor elke rol in het 'Rechtenoverzicht'.

De lokaal beheerder stelt in welke rol(len) een medewerker vervult en koppelt
dit aan je inloggegevens. Het feit dat je een bepaalde rol kunt vervullen,
betekent niet automatisch dat je op elk moment van alle bijpbehorende rechten
gebruik kan maken. Kort gezegd is het vervullen van een rol alleen mogelijk
wanneer die rol aan iemand is toegewezen en geautoriseerd is voor het werken
aan een aanvraag. Voor codrdinatoren geldt bijvoorbeeld dat een aanvraag eerst
expliciet aan hen moet worden toegewezen voor ze bij die aanvraag hun rechten
als codrdinator kunnen uitoefenen. Voor elke rol wordt de manier van autorisatie
op relevante plekken in deze handleiding toegelicht.

De aanvrager/melder is degene die de aanvraag/melding opstelt en indient. Een
gemachtigde is een persoon die door de aanvrager/melder gemachtigd is om de
aanvraag/melding op te stellen en in te dienen. Een persoon kan een
aanvraag/melding opstellen:

e Voor zichzelf.

Als vertegenwoordiger van een bedrijf of organisatie waar hij werkt.

Als gemachtigde voor een particulier.

Als gemachtigde voor een bedrijf of organisatie.

De aanvrager heeft de mogelijkheid:
e tijdens aanvraag inzagerecht te verlenen aan derden.
e tijdens aanvraag inzagerecht geven aan bevoegd gezag.

De baliemedewerker helpt de aanvrager/melder bij het opstellen van de

aanvraag/melding. De baliemedewerker speelt geen rol in de behandeling van de

aanvraag of de verwerking van de melding. De baliemedewerker kan:

e Samen met een aanvrager/melder de vergunningcheck uitvoeren om
vergunning- of meldingplicht vast te stellen.

o Eventueel via de vergunningcheck een papieren formulier genereren, een
leeg formulier printen en meegeven aan de aanvrager/melder.

o Eventueel via de vergunningcheck een formulier genereren en het formulier
in Omgevingsloket online klaarzetten voor de aanvrager/melder.

e Een aanvraag/melding van een collega overnemen om verder met de
aanvrager/melder in te vullen.

o Een papieren aanvraag/melding digitaliseren.

e Bijlagen uploaden.



Deel 1: Algemene informatie over Omgevingsloket online

Afhankelijk van de omvang en structuur van de organisatie kunnen meerdere

medewerkers in het omgevingsloket de rol van coérdinator hebben.

De codrdinator kan alle taken uitvoeren die horen bij de rol behandelaar. In

aanvulling daarop geldt dat de codrdinator:

e Verantwoordelijk is voor de juiste en tijdige behandeling van het proces.

e Verantwoordelijk is voor de communicatie naar de aanvrager/melder.

o Op onderdeelniveau één of meerdere behandelaars kan toewijzen voor
uitvoering van een specifieke taak.

e Beschikking en eventuele ontwerpbesluit kan registreren.

e In AutoVue bestanden converteren naar een PDF formaat.

Een behandelaar is een medewerker die beoordeelt of aanvragen volledig en
correct zijn. De behandelaar kan:

e De aanvraag beoordelen op volledigheid en inhoud wanneer dit door
coodrdinator is gevraagd.

Binnengekomen stukken inzien.

Aantekeningen maken op een bijlage.

Adviezen aanvragen bij adviseurs.

Documenten (behalve beschikking) toevoegen en verwijderen.

Notities toevoegen en verwijderen.

Iedere organisatie heeft een of meer lokaal beheerders. Een lokaal beheerder:

e Brengt wijzigingen aan in de organisatie instellingen van de eigen organisatie
in Omgevingsloket online.

e Brengt wijzigingen aan in de lokaal stuurgegevens voor de vergunningcheck.

e Voegt lokale vragen toe aan bij toegewezen formulieren

e Voert het gebruikersbeheer, registreert of verwijdert onder andere overige
beheerders, baliemedewerkers, codrdinatoren en behandelaars in hun
organisatie.

o Is het eerste aanspreekpunt in het geval van foutmeldingen of storingen in
Omgevingsloket online.

o Koppelt adviesorganisaties aan bevoegd gezag.

e Maakt rapportages ten behoeve van managementinformatie.

Bij de start van het omgevingsloket zijn door de landelijk beheerder in de
aansluitprocedure voor het omgevingsloket lokaalbeheerders ingesteld. Wanneer
een aangesloten organisatie in verband met ziekte of afwezigheid niet over een
lokaal beheerder beschikt is het mogelijk via de helpdesk een nieuwe lokaal
beheerder te laten aanwijzen.



De landelijk beheerder vormt de achtervang voor de lokaal beheerders en kan:
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Organisaties en lokaal beheerders toevoegen, wijzigen en verwijderen van
Omagevingsloket online.

Op verzoek van lokaal beheerders assistentie verlenen door mee te kijken
naar specifieke aanvragen en meldingen.

De rubrieken 'Actueel' en 'Versiebeheer' bijhouden.

Voert organisatiebeheer uit, voegt organisaties toe of verwijdert ze, verwerkt
fusies van organisaties in Omgevingsloket online

Verzorgt de informatievoorziening via de website van InfoMil en mailings.


http://www.infomil.nl/omgevingsloket/

Deel 1: Algemene informatie over Omgevingsloket online

Rollen binnen adviesorganisaties

Binnen adviesorganisaties bestaan dezelfde rollen als voor het bevoegd gezag.

Een adviesorganisatie is een externe organisatie zoals een gemeente, provincie,

ministerie, waterschap, milieudienst of andere overheidsinstantie. Deze

organisaties hebben tot taak om te adviseren over de omgevingsvergunning of
de watervergunning op grond van het Besluit omgevingsrecht (Bor) en de

Waterwet.

o Een adviesorganisatie geeft advies aan een codrdinator of behandelaar over
bepaalde onderdelen van de aanvraag. Soms is dit wettelijk verplicht.

e Medewerkers van de adviesorganisatie kunnen alle gegevens van de
aanvraag waarvoor advies wordt gevraagd inzien. Alleen de geautoriseerde
medewerkers van de adviesorganisatie kunnen beoordelingsadviezen
toevoegen door ze te uploaden.

o Een adviesorganisatie kan een andere adviesorganisatie inschakelen.

e Een bijzondere soort van advies is de verklaring van geen bedenkingen
(VVGB).

De rollen in het loket worden in geval van een Adviesorganisatie iets anders
gebruikt, doordat zij anders in aanvraag proces zijn betrokken. Overigens
kunnen ook de Bevoegd Gezag organisaties als adviesorganisatie worden
betrokken in het proces, dan werken de rollen codrdinator en behandelaar op
onderstaande manier.

Verschillen:

e Geen sturing op lokale stuurgegevens voor de vergunningcheck.

e« Geen mogelijkheid om lokale vragen toe te voegen aan formulieren

De lokaal beheerder voert wel het organisatiebeheer en gebruikersbeheer en is
het eerste aanspreekpunt in het geval van foutmeldingen of storingen in
Omgevingsloket online.

Afhankelijk van de omvang en structuur van de organisatie kunnen meerdere

medewerkers coérdinator zijn.

De codrdinator kan alle taken uitvoeren die horen bij de rol behandelaar van

adviesorganisatie. In aanvulling daarop geldt dat de codrdinator:

e Verantwoordelijk is voor de juiste en tijdige behandeling van een advies.

o Via AutoVue opmerkingen toe kan voegen aan ingediende bijlagen.
Let op: De Codrdinator van de adviesorganisatie heeft niet de rechten om
een bijlage te converteren naar een PDF. Dit recht is gereserveerd voor de
Codrdinator van het bevoegd gezag.

e Een adviesprocedure kan afronden

e Adviesdocumenten kan toevoegen aan een dossier en deze kan verwijderen
zolang het advies nog niet definitief is ingediend.

o Per dossier een behandelaar van adviesorganisatie aanwijzen voor het geven
van advies.

Een behandelaar is een medewerker die advies geeft . De behandelaar kan:
e Binnengekomen stukken inzien.
e Aantekeningen maken op een bijlage.

11
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Adviesdocumenten toevoegen aan een dossier en deze kan verwijderen
zolang het advies nog niet definitief is ingediend.

Adviesprocedure afronden

Advies aanvragen bij andere organisatie.

Notities toevoegen.



Deel 1: Algemene informatie over Omgevingsloket online

Rechtenoverzicht
De taken die gebruikers kunnen uitvoeren bij het opstellen of behandelen van
een vergunningaanvraag worden bepaald door de rol die zij hebben. Elke rol

heeft zijn eigen rechten. Onderstaand overzicht geeft een globaal overzicht, een
meer gedetailleerde beschrijving is in het Functioneel Ontwerp opgenomen.

Rechten

Aanvrager/
gemachtigde

Baliemedewerker

Coordinator***

Behandelaar

Adviseur

Aanvraag
hergebruiken

X

X

Aanvraag indienen

X

Aanvraag
intrekken

X

Aanvraag
openstellen (indien
vooroverleg is
toegestaan)

Aanvraag opstellen

Aanvraag
overdragen (naar
baliemedewerker)

Aanvraag
overnemen (van
baliemedewerker)

Aanvraag
overnemen

(tussen
baliemedewerkers)

Aanvraag
verwijderen

Aanvulling
aanvragen

Aanvulling
indienen

Advies aanvragen

Xk*

X**

Adviseur toewijzen

Algemene
gegevens wijzigen

Behandelaar
toewijzen

Beoordeling
aanvragen

Bericht 'In
behandeling’
verzenden

Beschikking
registreren

Beslissing
aanhouden

Beslistermijn
verlengen
aankondigen

Betrokkene inzien*

Xk *

Betrokkene
toevoegen

Betrokkene
verwijderen*

Bevoegd gezag
wijzigen (door
coodrdinator)

Bevoegd gezag
wijzigen (door
zakelijke
gebruikers)
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Rechten

Aanvrager/
gemachtigde

Baliemedewerker

Coordinator**x*

Behandelaar

Adviseur

Bijlagen inzien

X

X

X

X**

Bijlagen laten
vervallen

Bijlagen toevoegen

Bijlagen
verwijderen

Coodrdinator
toewijzen

Cooérdinator
wijzigen

Documenten
inzien*

Xk*

Documenten
toevoegen

X**

X**

Documenten
verwijderen*

X**

X**

Dossier
overdragen naar
archief

Dossier sluiten

Gegevens
aanvrager wijzigen

Gegevens
gemachtigde
wijzigen

In behandeling
nemen

Inhoud beoordelen

Xk*

Locatie bepalen

Locatie inzien

X**

Locatie wijzigen

Machtiging geven

Machtiging
intrekken (alleen
VOoor aanvrager)

XX XXX

XX XXX

Machtiging
wijzigen

Melding
hergebruiken

Melding indienen

Melding
openstellen (indien
vooroverleg is
toegestaan)

Melding
overdragen (naar
baliemedewerker)

Melding
overnemen

(tussen
baliemedewerkers)

Melding
verwijderen

Notities inzien*

Xk *

Notities toevoegen

Xk*

X**

Notities
verwijderen*

Xk*

X**

Notities wijzigen*

Xk*

X**

Onderdeel
beoordelen

Xk*

Onderdeel inzien

X**

Onderdeel
specificeren

Onderdeel
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Deel 1: Algemene informatie over Omgevingsloket online

Rechten

Aanvrager/
gemachtigde

Baliemedewerker

Coordinator**x*

Behandelaar

Adviseur

toevoegen

Onderdeel
verwijderen

X

Openstellen
intrekken (indien
vooroverleg is
toegestaan)

X

Overzicht
aanmaken (PDF)

X**

Overzicht
verwijderen (PDF)

X**

Soort procedure
wijzigen

Tussentijds dossier
overdragen naar
archief

Verzoek tot
geheimhouding
behandelen

Volledigheid
beoordelen

Xok*

Werkzaamheden
inzien

X**

Werkzaamheden
toevoegen

Werkzaamheden
verwijderen

*) Deze taak hangt samen met de rol van degene die het document of de notitie
heeft toegevoegd. Veelal kan een persoon in een bepaalde rol deze taak alleen
uitvoeren wanneer hetgeen hij wil inzien, wijzigen of verwijderen door hem zelf

is toegevoegd.
**) Deze taak is beschikbaar wanneer de behandelaar of adviseur in het
betreffende dossier is betrokken door middel van het aanvragen van een

beoordeling of advies.
***) Dit kan ook de codérdinator van de adviesorganisatie zijn, bijvoorbeeld in
het geval van het aanwijzen van een adviseur.

De volgende rollen staan niet in de matrix:
o Beheerder: heeft, naast de leesrechten op aanvragen en meldingen, alleen
rechten om de beheerfuncties zoals beschreven in deze handleiding uit te

voeren.

o Betrokkene: kan alleen informatie inzien en toevoegen als hij/zij daarvoor
expliciet is geautoriseerd.

15




Structuur Omgevingsloket online

Omgevingsloket online bestaat uit de volgende onderdelen:

e Vergunningcheck: Hiermee gaat de aanvrager/melder na of hij verplicht is
een omgevingsvergunning aan te vragen of een melding te doen.

e Aanvraagmodule: Hiermee stelt de aanvrager/melder zijn aanvraag/melding
op.

e Dossiermodule: Hierin verrichten medewerkers van het bevoegd gezag en
adviesorganisaties hun werk. Deze module bestaat uit een aanvraagdossier
en een behandeldossier.

De vergunningcheck voor particulieren, bedrijven en instellingen bestaat uit een
vragenboom waarmee de aanvrager/melder kan vaststellen of hij daadwerkelijk
vergunning- of meldingplichtig is. In de uitkomst van de vergunningcheck staat
ook welke informatie een aanvrager/melder als bijlagen in elk geval met een
aanvraag of melding moet meesturen. Ook wordt op basis van de antwoorden
duidelijk welk bevoegd gezag de aanvraag zal behandelen of de melding zal
ontvangen.

De aanvraagmodule bevat een formulier waarin een aanvrager/melder alle
gegevens invult die het bevoegd gezag nodig heeft om de aanvraag/melding te
beoordelen. De aanvrager vult persoonlijke of bedrijfsgegevens in, gegevens
over de locatie en de te ondernemen werkzaamheden en voegt de benodigde
bijlagen toe. Wanneer een aanvrager/melder eerst de vergunningcheck heeft
uitgevoerd, wordt het formulier samengesteld op basis van de gegeven
antwoorden in de vergunningcheck.

Wanneer een aanvraag wordt gestart wordt er een dossier aangemaakt. Daarin
voert de aanvrager zijn taken uit.

Het bevoegd gezag gebruikt de dossiermodule voor het behandelen en
uitwisselen van ingediende aanvragen/meldingen en andere documenten.

De dossiermodule valt door het gebruik in twee delen uiteen:

e Een aanvraagdossier

e Een behandeldossier

Het gebruik van het behandeldossier is optioneel (afhankelijk van de keuze van
het bevoegd gezag).

Aanvraagdossier

Zodra een aanvrager/melder een aanvraag/melding opstelt, wordt een uniek
aanvraagdossier aangemaakt. Tijdens het maken van een aanvraag is het
dossier alleen inzichtelijk voor een aanvrager. Een aanvrager kan mensen
uitnodigen tot bezichtiging van dossier en daarmee notities uitwisselen. In het
aanvraagdossier worden alle aanvragen van een aanvrager bewaard.

Na het indienen kan de aanvrager de status van de aanvraag volgen, tenzij het
bevoegd gezag heeft ingesteld dat de status niet in Omgevingsloket online wordt
bijgehouden. De aanvrager kan bijlagen aan een aanvraag/melding toevoegen
en deze als aanvullingen indienen.

In geval van meldingen is er geen statuswisseling, alleen de status 'Gemeld' tot
de melding wordt gearchiveerd door bevoegd gezag. Eventuele wijziging van
bevoegd gezag is ook zichtbaar in het aanvraagdossier.
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Deel 1: Algemene informatie over Omgevingsloket online

Wanneer een aanvraag/melding wordt ingediend in Omgevingsloket online
verandert het dossier van aanvraagdossier naar behandeldossier. De aanvraag
komt direct bij het bevoegd gezag terecht. In het geval een aanvraag bestaat uit
werkzaamheden die vallen binnen de omgevingsvergunning, en/of
werkzaamheden binnen de watervergunning en/of een melding, wordt de
aanvraag gesplitst en worden aparte behandeldossiers gemaakt voor elk
betreffende bevoegd gezag.

Behandeldossier

Zodra een aanvraag/melding wordt ingediend, wordt ook een toegespitst
behandeldossier aangemaakt. Alleen het bevoegd gezag en betrokken adviseurs
hebben toegang tot dit behandeldossier. Bij splitsing van een aanvraag zijn de
dossiers voor andere bevoegde gezagen wel inzichtelijk via de actie:
“gerelateerde aanvragen/meldingen bekijken”.

Het dossier bestaat uit de informatie uit het aanvraagdossier plus de informatie
en documenten die het bevoegd gezag gedurende de behandeling toevoegt.
Aan het dossier kunnen codrdinatoren, behandelaars en adviseur worden
toegevoegd om hun behandeltaken uit te voeren.

Het bevoegd gezag heeft toegang tot deze bijlagen en kan deze met het
programma AutoVue inzien en markeren.

De aanvrager/melder heeft geen toegang tot de stukken die het bevoegd gezag
en adviesorganisaties toevoegen in het behandeldossier in Omgevingsloket
online.

Nadat een dossier is gesloten en daarna gearchiveerd, wordt het eenmaal per
jaar verwijderd. Om te zorgen dat het Omgevingsloket goed blijft werken,
worden afgesloten dossiers en dossiers die niet meer in gebruik zijn, verwijderd.
De eerste opruimactie was in juni 2014. De opruimactie wordt waarschijnlijk
jaarlijks herhaald.

Het bevoegd gezag moet de dossiers daarom ook binnen het eigen systeem
archiveren. Met de archiveringstaak zijn alle beschikbare bestanden voor
Bevoegd Gezag klaar gezet om naar eigen systeem over te halen.

De bestanden uit het aanvraagdossier en de documenten uit het behandeldossier

staan voor het bevoegd gezag automatisch klaar op een bestanden-server.
Bestanden kunnen via FTP worden overgezet naar eigen organisatie.
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Gebruiksopties Omgevingsloket Online

Gemeenten, provincies, waterschappen en ministeries verkeren in verschillende
ontwikkelingsstadia van automatisering en beschikken niet over gelijkwaardige
voorzieningen. Om recht te doen aan alle betrokken overheidsorganisaties, zijn
er drie gebruiksopties om het behandeldossier te implementeren.

De onderstaande gebruiksopties zijn in Omgevingsloket online in te stellen. De
instellingen kunnen door de aangesloten organisaties worden gewijzigd wanneer
men daar behoefte aan heeft. Deze wijzigingen gelden echter alleen voor nieuwe
aanvragen. Voor de reeds ingediende aanvragen blijft de eerdere instelling
gehandhaafd. De gekozen gebruiksoptie hangt wel samen met de overige
instellingen die vallen onder 'Organisatiebeheer’.

Het bevoegd gezag maakt volledig gebruik van het behandeldossier.

Het bevoegd gezag heeft eigen systemen voor procesafhandeling en
processturing (workflow) en gebruikt het behandeldossier alleen voor opslag van
gegevens. In dit geval vindt aanvullende dossiervorming (commentaar/adviezen
van behandelaar en adviseurs) van bevoegd gezag ook via Omgevingsloket
online plaats. Processen, zoals communicatie met adviseurs, vinden plaats via
Omgevingsloket online.

Als het bevoegd gezag voor deze gebruiksoptie heeft gekozen, is het niet nodig
om taken gerelateerd aan een aanvraag in volgorde uit te voeren. Het is dus bij
behandeling van een aanvraag niet nodig om de aanvraag eerst in behandeling
te nemen, alvorens advies te kunnen vragen. Het in behandeling nemen gebeurt
immers door middel van de eigen processen. In de praktijk betekent dit dat voor
ingediende aanvragen benodigde taken beschikbaar zijn vanaf het moment dat
een codrdinator is toegewezen.

Taken voor deze aanvraag

» Aanvragen a3 g » Verzenden be behandeling
= Aanvragen advies = Wizigen bevoegd gezag

» Aanvragen beoordeling = Wizigen c ato

» Registreren beschikking = Wizigen soort procedure
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Deel 1: Algemene informatie over Omgevingsloket online

Bij deze gebruiksoptie is de synchronisatie van de status in Omgevingsloket
online met eigen systemen van belang en moet de lokaal beheerder de optie
'Communicatie naar aanvrager via OLO' op 'Nee' zetten. Daarnaast is van belang
dat wanneer het bevoegd gezag ervoor kiest om communicatie over de status
niet via Omgevingsloket online te laten verlopen, een aanvullende tekst wordt
opgenomen over het alternatief volgen van de status in de ontvangstbevestiging
die aan een aanvrager/melder wordt gestuurd na ontvangst van de
aanvraag/melding.

Het bevoegd gezag beschikt over voldoende eigen mid- en backoffice systemen
en maakt geen gebruik van het behandeldossier. In dit geval wordt het
behandeldossier alleen als 'schaduwdossier' voor opslag van de
aanvraaggegevens gebruikt. Communicatie met de aanvrager/melder en met
andere betrokken overheden (adviseurs) gebeurt buiten Omgevingsloket online
om.

Bij deze gebruiksoptie moet de optie 'Synchronisatie van OLO status door
bevoegd gezag' op 'Nee' staan. Daarnaast is van belang dat in de
ontvangstbevestiging een aanvullende tekst wordt opgenomen over het volgen
van de status. Het bevoegd gezag is dan zelf verantwoordelijk voor de
communicatie over de status.
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Statusoverzicht

Een aanvraag of melding doorloopt in Omgevingsloket online verschillende
statussen. De samenhang tussen deze statussen wordt getoond in onderstaand
diagram.

Omgevingsloket online faciliteert de processen uit dit diagram en houdt door
middel van berichten alle betrokkenen op de hoogte van de voortgang van de
aanvraag. In 'Het proces in beeld' staat uitgelegd hoe dit in zijn werk gaat.

Concept

Minimaal benodigde
Informatie is ingevuld

Ingediend
Systeemverwerking afsplitsen aanvragen /
meldingen en doorleiden naar BG afgerond)

Vergunningaanvraag Melding is
is ingediend ingediend

A v

» In behandeling Gemeld
Aanvulling Aanvulling Aanvulling
is nodig is ingediend is onvoldoende
of Aa;vraa(jg 1d LVO Dosier kan
L s beoordee gesloten worden
A o Aanvulling is niet
anvulling iidiq i i

gevraagd tijdig ingediend Reguliere Uitgebreide
procedure procedure

Aanvulling is niet

tijdig ingediend Ontwerpbesluit

Adviezen en
zienswijzen zijn
» in overweging
genomen
Beslissing
wordt aangehouden

A

Aanhouden
beslissing
Reden aanhouding
is vervallen
A 4
Beschikking
Behandeling
is afgerond
v
OLO dossier
gesloten

Overgedragen
naar archief

A4

Gearchiveerd
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Deel 1: Algemene informatie over Omgevingsloket online

Let op: De status “Ingediend’ is een logistieke processtatus. De aanvraag met
status ‘Ingediend’ is wel ingediend door de gebruiker, maar OLO is nog bezig de
onderliggende individuele aanvragen / meldingen te bepalen en deze aan te
leveren bij de juiste Bevoegde Gezagen.

o Die verwerking kan een aantal minuten duren. Gedurende de tijd dat de
aanvraag/melding in de status ‘Ingediend” staat, is deze wel in het
aanvraagoverzicht zichtbaar voor de gebruiker maar zijn er geen
bewerkingen zoals verwijderen of hergebruiken op mogelijk.

e Na afronding van de verwerking wijzigt de status van deze aanvragen
automatisch naar de status “In behandeling”.
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Omgevingsloket online is de spil tussen aanvragers, het bevoegd gezag,
adviesorganisaties en andere behandeldiensten.

Gegevens worden in Omgevingsloket online ingevoerd in de omgeving voor
aanvragers/melders of de omgeving voor het bevoegd gezag en vandaaruit
kunnen e-mails worden verstuurd naar de betrokkenen. Deze e-mails zijn deels
geautomatiseerd en deels aangevuld met teksten die het bevoegd gezag kan
toevoegen. De exacte inhoud van de e-mails staat in 'E-mails vanuit OLO'. Dit is
een bijlage bij het Functioneel ontwerp en in te zien via de website:
www.infomil.nl/omgevingsloket, onder handleidingen.

Om een beeld te schetsen van de werking van Omgevingsloket online bij
gebruikmaking van gebruikoptie 1 is een aantal veelvoorkomende taken en
handelingen in onderstaande afbeeldingen uitgewerkt.

A/M = aanvrager/melder
C = codrdinator

B = behandelaar

Ad = adviseur

1. = nummer volgorde stap
Pijl = richting input/output

1. Aanvraagindienen
’ o
2. Automatische
I:|-= restiging <
5. E-mail aanvraag in 3. Melding ingediende
behandeling aanvraag
—— me
— = 4. Verzenden e-rmail in
behandeling
-

Figuur 1. Aanvraag indienen en in behandeling nemen.

De aanvrager dient een aanvraag in (1) en ontvangt van Omgevingsloket online
een automatische e-mail met een bevestiging (2). De aanvraag komt in de
mailbox van het bevoegd gezag. Nadat een codrdinator voor de aanvraag is
aangewezen, ontvangt deze hiervan een e-mail (3). Zodra de coérdinator heeft
gecontroleerd of het bevoegd gezag en de procedure kloppen, neemt hij de
aanvraag in behandeling door middel van een taak in de behandelmodule (4).
Omagevingsloket online stuurt hiervan een e-mail naar de aanvrager (5).
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Deel 1: Algemene informatie over Omgevingsloket online

Lo o = e
1. Aanvragen e
beoordeling
=__ T —
4. E-mail aanvraag 2. E-mail beoordeling
beoordeeld gevraagd
L me
3. Aanvraag beoordelen
- o

Figuur 2. Aanvragen beoordeling en aanvraag inhoudelijk of op volledigheid
beoordelen.

De codrdinator vraagt een beoordeling aan door middel van een taak in de
behandelmodule (1). De door hem gekozen behandelaar ontvangt een e-mail via
Omgevingsloket online (2). De behandelaar beoordeelt de aanvraag in de
omgeving voor het bevoegd gezag (3) en zodra hij dit heeft afgerond, ontvangt
de codrdinator van Omgevingsloket online een e-mail (4).

e m
1. Aanvragen R
aanvulling
> -
T 4 E"."'E'” sanvlling 2. E-mail aanvulling
ingediend l gevraagd

.
E 3. Aanvulling indienen

|
-

<

" =

Figuur 3. Aanvragen aanvulling en aanvulling indienen.

De codrdinator vraagt een aanvulling aan door middel van een taak in de
behandelmodule (1). De aanvrager ontvangt van Omgevingsloket online een e-
mail dat een aanvulling is gevraagd (2). De aanvrager dient de aanvulling in in
de aanvraagmodule (3). De codrdinator ontvangt hiervan een e-mail via
Omgevingsloket online (4).
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1. Aanvragen advies

e
=

4. E-mail advies . . o .
l 2. E-mail advies gevraagd
toegevoegd
Lo, ur
e 3. Document met
advies toevoegen

— |

&%

=

Figuur 4. Aanvragen advies en advies toevoegen.

Een codérdinator of behandelaar vraagt advies aan door middel van een taak in
de behandelmodule (1). De door hem gekozen adviesorganisatie ontvangt een
e-mail via Omgevingsloket online (2). De codrdinator of adviseur van de
adviesorganisatie voegt het advies toe in één of meerdere documenten in de
aanvraag (3). Nadat is aangegeven dat het advies volledig is, ontvangt de op dat
moment toegewezen codrdinator en eventueel de behandelaar van het bevoegd
gezag een e-mail (4).

N.B. De behandelaar van het bevoegd gezag krijgt pas de taak ‘Aanvragen
advies’ nadat het uitvoeren van de taak ‘Verzenden bericht in behandeling’.
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Inleiding beheerders

Binnen Omgevingsloket online bestaan de rollen landelijk en lokaal beheerder. Er
is één landelijk beheerder en elke aangesloten organisatie heeft minstens één
lokaal beheerder. Beiden gebruiken voor de meeste van hun taken de
Beheermodule op Omgevingsloket online.

Home Informatie De aanvragen Beheer

Landelijk beheerder

De landelijk beheerder maakt alle organisaties binnen Omgevingsloket online
aan en beheert de informatie op Omgevingsloket online zelf. Zo draagt de
landelijk beheerder zorg voor de plaatsing van berichten in de rubrieken
'Actueel' en 'Versiewijzer'.

Daarnaast kan de landelijk beheerder de lokaal beheerder helpen bij fouten en
storingen.

Aangezien deze handleiding is gericht op het bevoegd gezag, adviesorganisatie
en hun medewerkers, worden de taken van de landelijk beheerder in deze
handleiding niet verder toegelicht.

Lokaal beheerder

Lokaal beheerders beheren de gegevens voor hun eigen organisatie en vormen
binnen hun organisatie het eerste aanspreekpunt in het geval van fouten of
storingen. Lokaal beheerders hebben niet direct te maken met de behandeling
van aanvragen. Ze zorgen ervoor dat het systeem goed werkt, dat medewerkers
kunnen inloggen, dat contactgegevens goed worden vermeld en dat specifieke
parameters voor het Bevoegd gezag op de juiste manier staan ingesteld. Zodra
een landelijk beheerder een lokaal beheerder heeft aangemaakt voor een
bevoegd gezag, kan deze taken uitvoeren voor de eigen organisatie. Een lokaal
beheerder kan taken uitvoeren en ook bepaalde zaken instellen.

Een lokaal beheerder kan de volgende taken uitvoeren:
Gebruikers toevoegen

Gebruikergegevens wijzigen

Gebruikers blokkeren

Tussentijds dossier overdragen naar archief
Dossier overdragen naar archief

Rapportages maken

Inzien audittrail

O O O O O O O

Een lokaal beheerder kan de volgende zaken op organisatieniveau instellen in
het omgevingsloket:

Voorkeurlijst van Externe adviesorganisaties opstellen

Uitbesteden van behandeling instellen

Organisatiegegevens wijzigen

Mogelijkheid tot vooroverleg instellen

Mogelijkheid tot Invulhulp instellen

Gebruik van dossiermodule voor behandeling

O O O O O O
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O O O O O

Methode van berichten verzenden en ontvangen
wachtwoord instellen voor overdracht via FTP
StUF-versie instellen

Status informatie uitwisselen

Communicatie naar aanvrager

Een lokaal beheerder kan de volgende stuurgegevens instellen

O O O O O

Beheer lokale regels vergunningcheck

Beheer lokale parameters vergunningcheck

Beheer lokale vragen aanvraagformulier bij specifieke werkzaamheden
Beheer lokale kostenvraag aanvraagformulier

Beheer ontvangstbevestiging

Een lokaal beheerder heeft de volgende mogelijkheden voor het oplossen van
foutmeldingen:
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Overzicht foutmeldingen en oplossingen

Bericht van aanvraag of melding, aanvulling of advies alsnog versturen
Landelijk beheerder tijdelijk inzage geven

Procedure bij storingen en fouten



Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Wie Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

Om taken te kunnen uitvoeren binnen Omgevingsloket online, moet je als
beheerder inloggen.

1. Ga naar de inlogpagina van het bevoegd gezag.

2. Vul bij 'Gebruikersnaam' en 'Wachtwoord' jouw gegevens in.
3. Klik op 'Inloggen’.

Inloggen

Gebruikersnaam |

Wachtwoord |

= Wachtwoord vergeten?

Annuleren ][ Inloagen
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Wie Wanneer

Lokaal beheerder

Altijd

Om ervoor te zorgen dat medewerkers van het bevoegd gezag gebruik kunnen
maken van Omgevingsloket online, voeg je als lokaal beheerder gebruikers toe.
Dit kan in de Beheermodule van Omgevingsloket online in het onderdeel

'Gebruikers'.

Log in.

SRl e

Klik op 'Opslaan’.

Selecteer de tab 'Beheer'.

Ga naar het onderdeel 'Gebruikers' en klik op 'Gebruikersbeheer'.
Klik op de knop 'Gebruiker toevoegen'.

Vul de benodigde velden in. Velden met * zijn verplicht.

Gebruikersbeheer

Gebrukersnaam *

MMaam *

Adres

Postcode

woonplaats

Telefoon

Fax

E-rnailadres *

i wachtwioord *
Herhaling wachtwoord *

Geslacht *

Werloopdaturm

Geblokkeerd *
Organisatie

Raollen

gE7Sdevties

Jan de Wries

jandevries@gerneente.nl
cesrnnee
cesrnnee

) Cnbekend
(& Man
O WroLw

O la & HMee
Gemeente Ede

[ Baliemedewerker
Coordinatar

[ Behandelaar

[] Beheerder

Opslaan Annuleren

Wachtwoord

Het is erg belangrijk dat je een wachtwoord kiest dat niet makkelijk te raden is.
Een bestaande naam of memorabele datum is geen 'sterk' wachtwoord.

Omgevingsloket online kent in deze versie nog geen automatische wachtwoord
controle. Naar verwachting wordt deze in een volgende versie wel opgenomen.
Voor de wachtwoorden adviseren wij om aan te sluiten bij de eisen die de
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

"rijksbrede beveiligingsrichtlijn" stelt. Dit betekent dat wachtwoorden moeten
voldoen aan de volgende eisen:

minimaal 8 karakters

maximaal 32 karakters

minimaal één cijfer (0 t.m 9)

minimaal 1 hoofdletter (A t/m 2Z)

minimaal 1 kleine letter (a t/m z)

minimaal 1 niet alfanumeriek teken (bijvoorbeeld %,!,$,#)

Om de veiligheid verder te verhogen adviseren wij om met gebruikers af te
spreken dat zij:

een wachtwoord tenminste iedere twee maanden vervangen

een wachtwoord niet meerdere malen gebruiken (dus niet wisselen tussen
twee wachtwoorden)

geen voor de hand liggende wachtwoorden te gebruiken, bijvoorbeeld
namen, automerken, welkom, geheim etc.

Gegevens aan gebruikers verstrekken

Je kunt de inloggegevens aan een gebruiker e-mailen, maar er kan dan een
veiligheidsrisico ontstaan. Gebruik voor de veiligheid de onderstaande
procedure. Bijkomend voordeel is dat de gebruiker dan ook meteen een eigen
wachtwoord kan kiezen.

1. Voeg een gebruiker toe zoals hierboven beschreven.
2. Stuur de gebruikersnaam naar het e-mailadres van de gebruiker voorzien

van de informatie zoals in de onderstaande voorbeeldinstructie:
Geachte [naam medewerker],

Er is een inlogaccount voor u aangemaakt voor Omgevingsloket
online. Hierbij ontvangt u instructies om het wachtwoord aan te
passen. Aanpassing van het wachtwoord is noodzakelijk in verband
met mogelijke veiligheidsrisico's.

1. Ga naar de inlogpagina voor het bevoegd gezag en klik op
'Wachtwoord vergeten?'.

2. Vul dan de gebruikersnaam en het e-mailadres waarop u deze e-
mail ontvangt in. Uw gebruikersnaam is: [aangemaakte
gebruikersnaam]

3. U ontvangt vervolgens een e-mail met een activeringscode en
instructies om uw wachtwoord aan te passen. Kies een wachtwoord
dat niet makkelijk te raden is en dat bij voorkeur zowel kleine als
hoofdletters, symbolen en getallen bevat. Het wachtwoord moet uit
minimaal 8 en maximaal 32 karakters bestaan en moet minimaal één
cijfer bevatten.

Voor vragen kunt u contact opnemen met ondergetekende.

[Ondertekening]
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Gegevens van gebruikers wijzig je in de Beheermodule van Omgevingsloket

online in het onderdeel 'Gebruikers'.

1. Log in.
2. Selecteer de tab 'Beheer’.
3. Ga naar het onderdeel 'Gebruikers' en klik op 'Gebruikersbeheer'.
4. Selecteer de regel van de betreffende gebruiker.
5. Klik op 'Details inzien'.
6. Wijzig de gegevens.
7. Klik op 'Opslaan’'.
Gebruikersbeheer
Gebruikersnaarn * g57Sdevries
Maarn * Jan de Vries
Adres
Postcode
wWioonplaats
Telefoon
Fax
E-mnailadres * jandevries@gerneente. nl
Mg wachtwoord * sessssne
Herhaling wachtwoord * Ly
Geslacht * ) Onbekend
& Man
(@R
werloopdatum i}
Geblokkesrd * Oa ® Nee
Organisatie Gemeente Ede
Rollen [ Baliemedewerker
Coordinator
[] eehandelaar
[] Beheerder

Opslaan Annuleren
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Wie Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

Gebruikers verwijder je in de Beheermodule van Omgevingsloket online in het
onderdeel 'Gebruikers'. Alleen gebruikers die geen acties hebben uitgevoerd voor
een procedures kunnen worden verwijderd. Gebruikers die taken hebben
uitgevoerd voor een procedure kunnen alleen worden geblokkeerd. Door een
gebruiker te blokkeren heeft hij geen toegang meer tot het loket. Voor het
verwijderen van een gebruiker doorloop je de volgende stappen:
1. Login.
2. Selecteer de tab 'Beheer'.
3. Ga naar het onderdeel 'Gebruikers' en klik op 'Gebruikersbeheer'.
4. Selecteer de gebruiker die verwijderd moet worden door deze aan te vinken.
5. Klik op 'Selectie verwijderen'. Let op! De gebruiker wordt direct
verwijderd. De gebruikersnaam die is verwijderd kan niet opnieuw worden
gebruikt omdat deze in het loket aanwezig blijft. De helpdesk kan de
gebruikersnaam wel weer voor u activeren.

Gebruikersbeheer
Gegevens organisatie
Organisatie: Gemeente Ede
aantal gebrukers: 7
| Gebruiker toevoegen J
A Maam Gebruikersnaam — Telefoonnr,  E-mailadres Geblokkeerd  Bale  Codrdinatie  Behandel — Beheer
[0  Arnoud van Ede AvanEde - lvoavaneded@grail, com u] - - - X
[0  EBernhard van Ede BvanEde - Ivobvaneded@amail.com 0 - - X
W Corrie Bea van Ede CBvanEde - Ivachvaneded@gmail.cam
[[1 claire van Ede CyanEde - lvogerneente@gmal.com 0 - ®
[0 Dachmar Connar Brent van DCEvanEde - lvodcbvanede@gmail.com 0 kS X X
Ede
[[] Diederik Casper van Ede DCvanEde - lvodcvanede®gmail.com u] ks ks
[] Dirk van Ede DwankEde - lvodvanede@agmail.com 0 X
Selectie verwijderan Dietails inzien

Let op: Wanneer een gebruiker nog betrokken is bij aanvragen, kan hij
niet worden verwijderd. Gebruikers kunnen wel geblokkeerd worden zodat ze
niet meer kunnen inloggen. Kies dan voor 'Details inzien' en kies bij
'Geblokkeerd' voor 'Ja'.

Geblakkeerd * 12 O Mee
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Adviesorganisaties op het niveau van Rijk, provincie, gemeente, waterschap en

milieudienst zijn direct in Omgevingsloket online beschikbaar, dit zijn de
wettelijke adviesorganisaties zoals zij genoemd zijn in de Bor. De landelijk

beheerder beheert alle adviesorganisaties. Vervolgens geeft de lokaal beheerder

voor de eigen organisatie aan met welke adviesorganisaties de organisatie

samenwerkt. In Omgevingsloket online heet dat 'koppelen van
adviesorganisaties'.

Koppelen adviesorganisaties
Adviesorganisaties koppel je in de Beheermodule van Omgevingsloket online in
het onderdeel 'Relatiebeheer’.

1.
2.
3

De adviesorganisaties die je op deze manier koppelt, komen terug in de

Log in.
Selecteer de tab 'Beheer’.

Ga naar het onderdeel 'Relatiebeheer' en klik op 'Beheer

adviesorganisaties'.

Selecteer de adviesorganisatie die je wilt koppelen aan de eigen

organisatie.
Klik op 'Opslaan’.

Adviesorganisaties

Regels: 1 tfm 10 (27 totaal) | 123 | Yolgende | Toon alle
& Maam

[0  Brandweer

O Gemeentelike Monumentencommissie

[ Crents Plateau

[ Brandweer Zuid-¥est Drenthe

[[]  Landelik Meldpunt Ashest

[0 Gedeputeerds Staten Utrecht

Hoogheemraadschap Stichtse Rijnlanden

[0 Brandweer Oss

[ HE Advies

[ LWD Advies 1

Id

100001
100011
10012
100013
10000z
100004
100005
100008
100025
100018

Contactpersoon

CP wan Brandweer

chr. F. van der Linden

Fans Steenhis

Ido Rittersma

CP wan Landelijk Meldpunt Asbest
Mwe, T, Wreds

Hr. M., Jongens

chr. . van Hest

COLWO Advies 1

: Opslaan ]

schermen van bijvoorbeeld de codrdinator of behandelaar wanneer zij een advies
willen aanvragen. In uitzonderingsgevallen kan een codrdinator de volledige lijst

van adviesorganisaties bekijken, maar in principe staan alle benodigde

adviesorganisaties in de lijst met gekoppelde adviesorganisaties.
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Met het uitbesteden van behandeling ("mandatering”) wordt bedoeld dat de
uitvoering van het verwerken en beoordelen van een aanvraag bij een andere
partij dan het bevoegd gezag wordt uitbesteed. Uitbesteding via het
omgevingsloket kan alleen aan organisaties die ook aangesloten zijn op
Omagevingsloket online.

Vormen van uitbesteding

Wanneer het door gebrek aan expertise binnen de eigen organisatie niet

mogelijk is om een aanvraag goed te beoordelen, zijn er de volgende

mogelijkheden:

1. Een externe persoon wordt ingehuurd. Deze krijgt een gebruikersaccount
binnen het bevoegd gezag (zie 'Gebruikers toevoegen').

2. Een externe organisatie wordt om advies gevraagd (zie 'Externe
adviesorganisaties koppelen').

3. De behandeling van de aanvraag wordt waar nodig volledig geautomatiseerd
en in zijn geheel uitbesteed aan een andere behandeldienst. Deze
beschrijving gaat over de laatste situatie.

Mandatering door Bevoegd Gezag van een andere organisatie als uitvoerder kent
3 mogelijkheden. Bevoegd Gezag kan instellen dat:

1. Alle bij haar aangeboden aanvragen die binnen een bepaalde gemeente
liggen (projectlocatie) moeten worden doorgezet naar een aangegeven
uitvoerder.

2. Alle bij haar aangeboden meldingen die binnen een bepaalde gemeente
liggen(projectlocatie) moeten worden doorgezet naar een aangegeven
uitvoerder.

3. Op basis van de aanwezigheid van aangegeven onderdelen in de aanvraag
de aanvraag doorgezet moet worden naar een aangegeven uitvoerder.
(Dit kan alleen wanneer het een enkelvoudige aanvraag (een aanvraag
voor één enkele werkzaamheid) is of wanneer op alle onderdelen van de
aanvraag dezelfde uitvoerder is vastgelegd.)

Zodra een aanvraag wordt ingediend, wordt automatisch nagegaan of de
uitvoering is uitbesteed. Als dit zo is, wordt het bericht van de aanvraag
automatisch naar de uitvoerder doorgestuurd. Het bevoegd gezag behoudt wel
inzagerecht, maar de uitvoerder krijgt alle behandelrechten die
normaalgesproken door het bevoegd gezag worden uitgeoefend.

De aanvrager ontvangt bericht dat de uitvoering van de aanvraag bij een andere
uitvoerder dan het bevoegd gezag is uitbesteed, tenzij het bevoegd gezag kiest
voor de instelling waarbij het contact met hen verloopt. Ook wanneer een
aanvrager een verzoek doet tot vooroverleg, zal op basis van de instellingen de
uitvoerder en/of het bevoegd gezag genotificeerd worden.
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Wanneer in het kader van ondersteuning bij incidenten tijdelijk inzagerecht van
de landelijk beheerder vereist is, kan alleen de lokaal beheerder van de
uitvoerder dit recht verlenen. Zie hiervoor 'Landelijk beheerder tijdelijk inzage
geven' in 'Foutmeldingen en oplossingen'.

Behandeldienst anders dan bevoegd gezag instellen

Als lokaal beheerder kun je een behandeldienst anders dan het bevoegd gezag
instellen. Dit doe je in de Beheermodule van Omgevingsloket online in het
onderdeel 'Relatiebeheer'. Je vindt daar bovengenoemde 3
mandateringsmogelijkheden onder de links:

o Beheer behandeldiensten op basis van onderdelen

o Beheer behandeldiensten op basis van projectlocatie (aanvragen)

o Beheer behandeldiensten op basis van projectlocatie (meldingen)

Behandeldienst anders dan bevoegd gezag instellen (onderdeelnivo)

1. Log in.

2. Selecteer de tab 'Beheer'.

3. Ga naar het onderdeel 'Relatiebeheer' en klik op 'Beheer behandeldiensten
op basis van onderdelen’.

4. Klik op 'Gegevens toevoegen'.

Beheer behandeldiensten

Gegevens toevoegen
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5. Kies het gewenste onderdeel en aan welke soort behandeldienst je het
onderdeel wilt uitbesteden en klik op 'Volgende'.

Behandeldiensten voor onderdelen toevoegen

OprieLw Annuleren

Cnderdeel *

Om wat voor soort behandeldienst gaat
het? *

 Milieu

 Bouwen

" Reclame

0 Uitrit

 Kappen

" Slopen

 Gebruik

" Handelingen met gevalgen voor beschermde monumenten
 wark of werkzaamheden uitvoeren

¢~ Handelen in strijd met regels ruimtelijke ordening

" Handelingen met gevalgen voor beschermde plant- en diersoorten
' Handelingen met gevolgen voor beschermde natuurgehieden

" Grondwaterbeschermingsgebied

" Gebruik geslaten stortplaatzen

 mlarminstallatie

" Opslag roerende zaken

 wWegen aanleggen en veranderen

" Melding lozing in de bodem of de riolering buiten inrichtingen

" Slopen in beschermd stads- of dorpsgezicht

~ Slopen op grond van ruimtelijke regels

' Realiseren van een gesloten bodemenergiesysteem buiten inrichtingen
" Open bodemenergiesystemen (water)

 Openbare drinkwatervoorziening (water )

" Industriéle toepassingen van meer dan 150.000 m3 per jaar (water)

 Rijk

 Provincie
 Gemeente

' Uitvoeringsdienst

Wolgende |

6. Kies uit de lijst de gewenste instantie en de manier van contact met de
aanvrager en klik op 'Opslaan’.

Litvoeringsdienst *

Contact met aarwrager blijft via bevoegd
gezag verlopen *

EBrandweer

Brandweer Oss

EBrandweer Zuid-west Drenthe

Drents Plateau

Gedeputesrde Staten Utrecht
Gemeentelike Monumentencommissie
Hoogheemraadschap Stichtse Rijnlanden
Landelijk Meldpunt Ashest

O la
() Mee, maar bevoegd gezag krijgt wel notificatie
O MNee

Wanneer een andere behandeldienst uitvoerder is, geef je aan op welke
manier het contact met de aanvrager verloopt:
e Het contact met de aanvrager blijft via het bevoegd gezag lopen en
het bevoegd gezag ontvangt een notificatie van de aanvraag.
e Het contact verloopt via de uitvoerder, maar het bevoegd gezag
ontvangt wel een notificatie van de aanvraag.
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e Het contact verloopt via de uitvoerder en het bevoegd gezag
ontvangt geen notificatie van de aanvraag.

7. De gegevens verschijnen in het overzicht. Je kunt de regel selecteren om
de details in te zien en te wijzigen of te verwijderen.

Beheer behandeldiensten

& Onderdesl Behandeldienst
IMilieu Regionaal Miieubedriif, Cultuurlandschap en Monumenten

Selectie verwijderen

Gegevens toevoegen

Contact met aarwrager blijft via bevoegd gezag verlopen

Mee, maar bevoegd gezag krijgt wel notificatie

Behandeldienst anders dan bevoegd gezag instellen (projectlocatienivo)
De uitbesteding op projectlocatienivo kan voor aanvragen en meldingen apart
worden ingesteld. De werkwijze voor het instellen is in beide gevallen exact
hetzelfde. Hieronder wordt de variant voor het aanvragen beschreven.
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1.
2.
3

Log in.
Selecteer de tab 'Beheer'.

Ga naar het onderdeel 'Relatiebeheer' en klik op ‘Beheer behandeldiensten

op basis van projectlocatie (aanvragen)’
Klik op 'Gegevens toevoegen'.

Omgevingsvergunni

Informatie De aanvragen m

Welkom, Arnoud van
Amersfoort
Uitloggen

Projectlocatie

5] Gemeente Amersfoort

Selectie verwijderen

Beheer behandeldiensten op basis van projectlocatie (aanvragen)

Gegevens toevoegen)

Behandeldienst

Provincie Utrecht
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5. Kies de gewenste burgerlijke gemeente waarvan alle aanvragen moeten
worden doorgezonden(projectlocatie) en kies de organisatiesoort van de
organisatie die de uitvoering moet gaan doen en klik op 'Volgende'.

Omgevingsvergunning ko, amoudvn

= Uitloggen

Informatie De aanvragen

Behandeldiensten voor projectlocatie toevoegen - aanvraag

Projectlocatie * Gemeente Ameland
Gemeente Amersfoort
Gemeente Amstelveen
Gemeente Amsterdam
Gemeente Andijk
Gemeente Anna Paulowna
Gemeente Apeldoorn
Gemeente Appingadam S

m s

0Om wat voor soort behandeldienst gaat © Rijk

R {8} Provincie
© Gemeente
©) Waterschap

() Uitvoeringsdienst

6. Kies uit de lijst de gewenste instantie die als behandeldienst optreedt en
de manier van contact met de aanvrager en klik op 'Opslaan’.

Uitvoeringsdienst * Brandweer [=]
Erandwesr Oss 3
EBrandweer Zuid-west Drenthe E|
Drents Plateau
Gedeputesrde Staten Utrecht
Gemeentelike Monumentencommissie
Hoogheemraadschap Stichtse Rijnlanden
Landelik Meldpunt Ashest D

Contact met aarwrager blijft via bevoegd Ol
*
gezag verlopen () Mee, maar bevoegd gezag krijgt wel notificatie

) Mee

Wanneer een andere behandeldienst uitvoerder is, geef je aan op welke manier

het contact met de aanvrager verloopt:

e Het contact met de aanvrager blijft via het bevoegd gezag lopen en het
bevoegd gezag ontvangt een notificatie van de aanvraag.

e Het contact verloopt via de uitvoerder, maar het bevoegd gezag ontvangt
wel een notificatie van de aanvraag.

e Het contact verloopt via de uitvoerder en het bevoegd gezag ontvangt geen
notificatie van de aanvraag.

7. De gegevens verschijnen in het overzicht. Je kunt de regel selecteren om de
details in te zien en te wijzigen of te verwijderen.
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De inhoud van een aantal velden onder 'Organisatiebeheer' wordt aan de
aanvrager getoond. Het is dus belangrijk dat je de velden volledig en juist invult.

Let op! Vul in het veld 'E-mailadres vergunning' een specifiek e-mailadres in
waarop vergunningaanvragen en meldingen kunnen binnenkomen.
Omagevingsloket online stuurt berichten in principe naar dit E-Mailadres. Het veld
'E-mailadres algemeen' bevat het algemene e-mailadres van de organisatie.

vergunninggemeentenaam@gemeente.nl
Voorbeeld voor gemeente Hoorn: vergunningHoorn@hoorn.nl

Organisatiegegevens van het bevoegd gezag of de adviseur wijzig je in de
Beheermodule van Omgevingsloket online in het onderdeel
'Organisatiegegevens'.

1. Log in.

2. Selecteer de tab 'Beheer'.

3. Ga naar het onderdeel 'Organisatiegegevens' en klik op
'Organisatiebeheer’.

Selecteer de betreffende organisatie.

Wijzig de gewenste gegevens. Het Overheid Identificatie Nummer (OIN) is
niet verplicht. Het OIN wordt gebruikt in de communicatie via de
“Digikoppeling” (ook wel Overheids Service Bus (OSB) en wordt ingevuld
in de StUF-stuurgegevens. (Voer daarom nooit een OIN nummer op dat
niet daadwerkelijk bij uw organisatie hoort!)

6. Klik op 'Opslaan’'.

nh
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Organisatiebeheer

Organisatiegegevens

Id g364

Maarn * Gemeente Ede

Cerhieids Identificatie Mummer (OIN) ?
CBS nurmmer 0228

Ormschrijying B I U iz i= ?
Contactpersoon P van Ede

Geslachtsaanduiding contactpersoon Oy man O vrouw

Toelichting B I U sci= S ?
Postadres B I U i IS ?
Bezoekadres B I U s i= IS ?
Telefoornummer * ?
Bereikbaar op ?
Faxnurnrmer ?
E-rnailadres algermeen * Ivogermesnte@arnail.com ?
E-mailadres vergunning * Ivogermesente@agrnail.com ?
Website iy ede.nl ?
Werantwoordelike Y van Ede ?
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Een aanvrager kan na het aanmaken van een aanvraag ervoor kiezen om de
aanvraag in te dienen of om de conceptaanvraag open te stellen voor
vooroverleg. Het bevoegd gezag bepaalt zelf of vooroverleg is toegestaan.

Of vooroverleg wel of niet is toegestaan stel je in in de Beheermodule van
Omgevingsloket online in het onderdeel 'Organisatiegegevens’.

1. Log in.

2. Selecteer de tab 'Beheer'.

3. Ga naar het onderdeel 'Organisatiegegevens' en klik op
'Organisatiebeheer’.

Selecteer de betreffende organisatie.

Ga onder 'Communicatie en behandeling in OLO' naar 'Vooroverleg
toegestaan'.

6. Kies voor 'Toegestaan' of 'Niet toegestaan'.

nk

Yoorowvetleq toegestaan * (%) Toegestaan
) Miet toegestaan

7. Klik op 'Opslaan’.

40



Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Wie Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

Een aanvrager kan na het aanmaken van een aanvraag ervoor kiezen om

invulhulp aan te vragen. Het bevoegd gezag bepaalt zelf of invulhulp aanvragen

is toegestaan.

Of invulhulp wel of niet is toegestaan stel je in in de Beheermodule van
Omgevingsloket online in het onderdeel 'Organisatiegegevens’.

1. Log in.

2. Selecteer de tab 'Beheer'.

3. Ga naar het onderdeel 'Organisatiegegevens' en klik op
'Organisatiebeheer’.

Selecteer de betreffende organisatie.

Ga onder 'Communicatie en behandeling in OLO' naar 'Invulhulp
toegestaan'.

6. Kies voor 'Toegestaan' of 'Niet toegestaan'.

nk

Irvulbulp toegestaan * *) Toegestaan
) Migt toegestaan

7. Klik op 'Opslaan’.

Let op: Invulhulp wordt bij bevoegd gezag uitgevoerd door de rol van
Baliemedewerker. De aanvrager kan enkel kiezen voor Invulhulp als via deze
beheerinstelling Invulhulp voor uw organisatie is toegestaan en er ook
daadwerkelijk minimaal 1 persoon in de rol van baliemedewerker in uw
organisatie voorkomt.
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Het bevoegd gezag en adviesorganisaties hebben de keuze om voor de
behandeling van aanvragen gebruik te maken van het behandeldossier in de
dossiermodule of van haar eigen systemen.

Als lokaal beheerder kun je onder 'Organisatiegegevens' in de Beheermodule van
Omgevingsloket online instellen welk systeem wordt gebruikt.

1. Login.

2. Selecteer de tab 'Beheer'.

3. Ga naar het onderdeel 'Organisatiegegevens' en klik op
'Organisatiebeheer’.

4. Selecteer de betreffende organisatie.

5. Ga onder 'Communicatie en behandeling in OLO' naar 'Gebruik van de
dossiermodule OLO ten behoeve van behandeling'.

6. Kies voor 'Ja' of 'Nee'".

Gebruik van de dossiermodule OLO ten @ Ja

behoeve van behandeling * Nee

7. Klik op 'Opslaan’.

Let op! Wijziging van deze instelling werkt alleen door in nieuw ingediende
aanvragen.

Effect van deze instelling:

Ja: behandeltaken worden volgens processchema aangeboden. De
behandeltaken worden pas weergegeven als de voorgaande stap is doorlopen.
Nee: behandeltaken worden direct aangeboden zonder voorgeschreven schema.
Je hebt dus direct de beschikking over alle behandeltaken. (nadat de codrdinator
is toegekend aan het dossier)
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Aanvragen verzenden en ontvangen

Wie Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

Na indiening van een aanvraag in Omgevingsloket online, wordt de aanvraag
verstuurd aan het bevoegd gezag per mail of via webservices. De methode
waarop aanvragen worden verzonden en ontvangen, stelt de lokaal beheerder in
de Beheermodule van Omgevingsloket online in het onderdeel
'Organisatiegegevens’ in.

1. Login.

2. Selecteer de tab 'Beheer’.

3. Ga naar het onderdeel 'Organisatiegegevens' en klik op
'Organisatiebeheer’.

Selecteer de betreffende organisatie.

Ga onder 'Communicatie en behandeling in OLO' naar 'Verzendmethode'.
Bepaal de verzendmethode door 'E-mail' of 'Soap/XML' te selecteren.
Alleen bij gebruik van webservices kies je voor 'Soap/XML'. Voor
webservices geldt dat het niet voldoende is om alleen de verzendmethode
aan te geven. Er zijn ook aanpassingen in de infrastructuur van de ICT-
organisatie nodig om deze verzendmethode succesvol te kunnen
toepassen.

ot s

werzendmethode * * 1, E-mail
(02, 508P ML

7. Klik op 'Opslaan’.

Let op! Wijziging van deze instelling werkt alleen door na de wijziging
ingediende aanvragen.

Effect van deze instelling:

Email: berichten uit Omgevingsloket online komen per email naar organisatie.
Soap/XML: behandeltaken worden direct aangeboden zonder voorgeschreven
schema
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Lokaal Altijd
beheerder

Het is mogelijk om de PDF van de aanvraag en de bijbehorende bijlagen over te
halen via een file transfer protocol. Dit gaat met behulp van een beveiligde FTP-
server. Hiervoor moet je een gebruikersnaam en wachtwoord aanmaken.

otk
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1. Login.
2.
3. Ga naar het onderdeel 'Organisatiegegevens' en klik op

Selecteer de tab 'Beheer’.

'Organisatiebeheer’.

Selecteer de betreffende organisatie.

Ga naar het blok 'File Transfer Protocol'.

De FTP Username is automatisch vooringevuld. Geef een FTP Password
(wachtwoord) op. Kies een wachtwoord dat niet makkelijk te raden is, een
bestaande naam of memorabele datum is geen 'sterk' wachtwoord.
Omagevingsloket online kent in deze versie nog geen automatische
wachtwoord controle. Naar verwachting wordt deze in een volgende versie
wel opgenomen. Voor de wachtwoorden adviseren wij om aan te sluiten
bij de eisen die de "rijksbrede beveiligingsrichtlijn" stelt. Dit betekent dat
wachtwoorden moeten voldoen aan de volgende eisen:

- minimaal 8 karakters

maximaal 32 karakters

minimaal één cijfer (0 t.m 9)

minimaal 1 hoofdletter (A t/m 2Z)

minimaal 1 kleine letter (a t/m z)

minimaal 1 niet alfanumeriek teken (bijvoorbeeld %,!,$,#)

Om de veiligheid verder te verhogen adviseren wij om:

- een wachtwoord tenminste iedere twee maanden te vervangen

- een wachtwoord niet meerdere malen te gebruiken (dus niet wisselen
tussen twee wachtwoorden)

- geen voor de hand liggende wachtwoorden te gebruiken, bijvoorbeeld
namen, automerken, welkom, geheim etc..

File Transfer Protocol

FTP Username ftp_a364
FTP Password gem_ede

. Gebruik deze inloggegevens om in te loggen bij de lokaal geinstalleerde

FTP client applicatie zodat je overgedragen dossiers kunt archiveren. Hoe
je een FTP client applicatie installeert staat in de Appendix
Omgevingsloket online en FTP secure.
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Wie Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

Het bevoegd gezag kan kiezen welke StUF-versie ze wil gebruiken voor
berichtenuitwisseling.

Welke StUF-versie gebruikt moet worden, stelt de lokaal beheerder in in de
Beheermodule van Omgevingsloket online in het onderdeel
'Organisatiegegevens':

1. Log in.

2. Selecteer de tab 'Beheer'.

3. Ga naar het onderdeel 'Organisatiegegevens' en klik op
'Organisatiebeheer’.

Selecteer de betreffende organisatie.

Ga onder 'Communicatie en behandeling in OLO' naar 'StUF-versie
schema'.

6. Kies de gewenste versie.

nk

StUF-versie scherma * 3.0.5
@ 3.11
3.12

7. Klik op 'Opslaan’.

Let op! Een gekozen StUF versie is van toepassing op het hele berichtenverkeer.
Wijzigen van de StUF versie betekent dat vanaf dat moment alle nieuwe
berichten (ook als die voortkomen uit al eerder ingediende aanvragen) volgens
die gekozen standaard worden gegenereerd en verzonden.

Indien bij de implementatie van een nieuwe versie van het loket een door het
Bevoegd Gezag geselecteerde StUF versie niet meer wordt ondersteund,
hanteert het Omgevingsloket de meest actuele in het Omgevingsloket
beschikbare StUF versie.

Deze situatie kan ontstaan als het Bevoegd Gezag bijvoorbeeld Stuf versie 3.10
gebruikt, welke is vervallen in Omgevingsloket versie 2.9. Als het Bevoegd
Gezag niet voor het vervallen van die versie een andere versie heeft ingesteld
resteert een ongeldige StUF versie voor het Bevoegd Gezag.

Effect van deze instelling:

Het XML bericht wordt opgesteld met behulp van de ingestelde StUF versie
onafhankelijk van de verzendmethode. Het XML bericht wordt via SOAP of via e-
mail naar de organisatie gestuurd.
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Wie

Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

De keuze of en hoe het bevoegd gezag statusinformatie uitwisselt, stel je als
lokaal beheerder in in de Beheermodule van Omgevingsloket online in het
onderdeel 'Organisatiegegevens'.

nh

7.

1. Log in.
2.
3. Ga naar het onderdeel 'Organisatiegegevens' en klik op

Selecteer de tab 'Beheer'.

'Organisatiebeheer’.

Selecteer de betreffende organisatie.

Ga onder 'Communicatie en behandeling in OLO' naar 'Synchronisatie van
OLO status door bevoegd gezag'.

Kies voor 'Ja' of 'Nee'.

Synchronisatie van OLO status door @ Ja

bevoegd gerag * Nea

Klik op 'Opslaan’.

Let op! Wijziging van deze instelling werkt alleen door in nieuw ingediende
aanvragen.
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Wie Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

Het bevoegd gezag heeft de keuze om voor communicatie met de aanvrager
gebruik te maken van e-mailberichten vanuit Omgevingsloket online of vanuit
haar eigen systemen.

Of de communicatie via Omgevingsloket online verloopt, stel je als lokaal
beheerder in in de Beheermodule van Omgevingsloket online in het onderdeel
'Organisatiegegevens':

1. Login.

2. Selecteer de tab 'Beheer'.

3. Ga naar het onderdeel 'Organisatiegegevens' en klik op
'Organisatiebeheer’.

4. Selecteer de betreffende organisatie.

5. Ga onder 'Communicatie en behandeling in OLO' naar 'Communicatie naar
aanvrager via OLO'".

6. Kies voor 'Ja' of 'Nee'.

Communicatie naar aanvrager via OLO * @ Ja

ol

MHee

7. Klik op 'Opslaan’.

Let op! Wijziging van deze instelling werkt alleen door in nieuw ingediende
aanvragen.

De instelling heeft geen effect op de indieningsbevestiging: Direct na indiening
stuurt Omgevingsloket online een mailbericht aan de aanvrager, onafhankelijk
van deze instelling. In geval van een aanvraag wordt een ontvangstbevestiging
gestuurd waarin de in “Beheer ontvangstbevestiging” opgegeven tekst is
opgenomen over bijvoorbeeld de manier waarop het bevoegd gezag met de
aanvrager communiceert.

In geval van een melding wordt een geautomatiseerd bericht naar de aanvrager
verzonden dat de melding is verzonden.

Effect van de instelling:

Ja: Wanneer er een behandeltaak wordt uitgevoerd ontvangt de aanvrager
hiervan per E-mail bericht. Het is niet nodig om de aanvrager per post of op
andere wijze te informeren.

Nee: De aanvrager ontvangt behalve de door het omgevingsloket verstuurde
ontvangstbevestiging geen andere E-mailberichten berichten uit het
omgevingsloket. De wettelijk verplichte communicatie vindt via de post plaats

47



Tussentijds dossier overdragen naar archief

Wie Wanneer
Lokaal beheerder | In behandeling
Baliemedewerker | Gemeld

Coodrdinator Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing

Beschikking

Je kunt indien gewenst tussentijds een dossier overdragen naar de eigen
systemen van het bevoegd gezag.

Tussentijds archiveren is ook beschikbaar voor de Coérdinator voor aanvragen
die niet bij het BG zelf ter behandeling staan maar zijn uitbesteed aan een
behandeldienst. Voor de Codérdinator van adviesorganisaties en
behandeldiensten is de actie tussentijds archiveren ook beschikbaar.

1. Kies voor de taak 'Tussentijds overdragen naar archief'.

Taken voor deze aanvraag
» Registreren beschikking advies
» Wizigen bevoegd gezag ecordeling
= Wizigen coordinat rerdragen naz
» Wiizigen soort procedure :
, » Aankondigen verlengen
# Adl en beslizsing reslistermin
» Aanvragen aanvulling » Gerelteerde
aanvragen/meldingen bekiken

2. Bevestig dat je het dossier, bestaande uit verschillende bestanden die
worden genoemd, wilt overdragen en klik op 'Volgende'.
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U wilt het dossier overdragen naar uw eigen systemen ten behoeve van archivering.

Klik op Overdragen om de overdracht te starten. De bestanden uit de aanvraag worden dan klaargezet om naar uw eigen server te kopiéren. De volgende
bestanden worden klaargezet:

Aanvraaggegevens (PDF)

Bilagen (archiefwaardige formaten)

Documenten van bevoegd gezag en adviseurs (archiefwaardige formaten)
Beschikking, en eventueel Ontwerpbesluit (archiefwaardige formaten)
Audittrail (PDF)

Notities

Wik u het dossier overdragen naar |@ 12
archief? * Nee

Volgende

3. Je krijgt een melding dat het dossier over uiterlijk een uur klaarstaat om
te archiveren. Dat betekent dat het dossier na uiterlijk een uur van de FTP
server overgehaald kan worden naar de eigen systemen van het bevoegd
gezag. De status van de aanvraag blijft onveranderd. Wel wordt er een
regel toegevoegd aan de Audit trail (zie ook: Praktische Informatie, p.
63). Eventueel kun je een overzicht downloaden van de bestanden uit het
dossier. Dit overzicht wordt ook per e-mail verstuurd. Klik op 'Opslaan’.

alle bestanden wvan het dossier staan over maximaal een uur klaar op uw eigen server,

Een compleet overzicht van alle bestanden staat in een overzicht dat per e-mail wordt werstuurd,

' Warige Opslaan

4. Na uiterlijk een uur kun je de overgedragen bestanden downloaden van
de FTP-client en in het lokale systeem opslaan.
NB: Door gebruik te maken van de FTP-client worden alle stukken in één
dossiermap geplaatst.
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Dossier overdragen naar archief

Wie Wanneer
OLO dossier gesloten
Coodrdinator

Het is niet de bedoeling dat dossiers op Omgevingsloket online bewaard blijven.
Archiveren gebeurt in de eigen systemen van het bevoegd gezag. Daarom kun je
in Omgevingsloket online dossiers overdragen naar het archief. Dit is alleen van
toepassing wanneer het bevoegd gezag gebruik maakt van gebruikoptie 1 (zie
'Gebruikopties instellen') en geldt alleen voor volledig behandelde aanvragen en
ingediende meldingen. Wanneer dossiers overgedragen zijn naar het archief
vervallen de behandeltaken. Om tussentijds een dossier te archiveren maak je
daarom gebruik van de taak 'Tussentijds dossier overdragen naar archief'. De
behandeltaken blijven dan wel beschikbaar.

1.
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Kies voor de taak 'Dossier overdragen naar archief'.

Taken voor deze aanvraag

» Dossier overdragen naar archief  » Gere

Bevestig dat je het dossier, bestaande uit verschillende bestanden die
worden genoemd, wilt overdragen en klik op 'Volgende'.

L) wilt het dossier overdragen naar uw eigen systemen ten behoeve van archivering, Ma averdracht bliift het dossier nog enige tijd beschikbaar in de status
Gearchiveerd en kan dus nog worden ingezisn,

Klik op Cverdragen om de overdracht te starten, De bestanden it de melding worden dan klaargezet om naar Lw eigen server te kopiéren, De volgende
bestanden worden klaargezet:

Meldinggegevens (PDF)
Bijlagen (archiefwaardige formaten)
audittral (POF)

Wwilt L het dossier overdragen naar 0 1a ) Nee
archief? *

[ Wolgende ]

U wilt het dossier overdragen naar uw eigen systemen ten behoeve van archivering. Na overdracht bijft het dossier nog enige tid beschikbaar in de status
Gearchiveerd en kan dus nog worden ingezien.

Kik op Overdragen om de overdracht te starten. De bestanden uit de melding worden dan klaargezet om naar uw eigen server te kopiéren. De volgende
bestanden worden klaargezet:

Meldinggegevens (PDF)
Bilagen (archiefwaardige formaten)
Audittrail (PDF)

Witt u het dossier overdragen naar I3
archief? *

Volgende

Je krijgt een melding dat het dossier over uiterlijk een uur klaarstaat om
te archiveren. Dat betekent dat het dossier na uiterlijk een uur
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overgehaald kan worden van de FTP server naar de eigen systemen van
het bevoegd gezag. De status van de aanvraag verandert in
'Gearchiveerd'. Eventueel kun je een overzicht downloaden van de
bestanden uit het dossier. Deze worden ook per e-mail verstuurd. Klik op
'Opslaan’.

Alle bestanden van het dossier staan over maximaal een uor klaar op uw eigen server, Ma overdracht blijft het dossier nog enige tijd beschikbaar in de status
Gearchiveerd en kan dus nog worden ingezien. Daarna wordt het dossier verwiiderd van Omaevingsioket online,

Een compleet overzicht van alle bestanden staat in een overzicht dat per e-mail wordt verstuurd.,

( orige Opslaan

4. Na uiterlijk een uur kun je de overgedragen bestanden downloaden van
de FTP-client en in het lokale systeem opslaan.
NB: Door gebruik te maken van de FTP-client worden alle stukken in één
dossiermap geplaatst. De bijlagen krijgen bij archiveren de status
‘gearchiveerd’.

Het alsnog versturen van een bericht van een ingediende aanvraag of melding
aan het bevoegd gezag of een verzoek om aanvulling of advies voer je uit in de
Beheermodule van Omgevingsloket online.

Log in.

Selecteer de tab 'De aanvragen'.

Selecteer de betreffende aanvraag en dubbelklik om deze te openen.

Kies in het kader 'Taken voor deze aanvraag' voor de taak 'Aanvraag
opnieuw versturen', 'Aanvulling opnieuw versturen' of 'Document opnieuw
versturen'.

PN

Taken voor deze aanvraag

gen/meldingen DeKlKen

Taken voor deze aanvraag

gen/meldingen DeKlKen
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Taken voor deze aanvraag

5. Het bericht wordt nogmaals naar de juiste persoon of instantie verstuurd.
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Wie

Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

Als lokaal beheerder kun je extra lokale regels toevoegen aan de
vergunningcheck. Dit doe je in de Beheermodule van Omgevingsloket online in
het onderdeel 'Stuurgegevens'. Het toevoegen van stuurgegevens is hier kort
beschreven. De infobladen beheer lokale regelgeving geven uitgebreide
informatie over het invoeren van de stuurgegevens.

1.
2.
3.

Log in.
Selecteer de tab 'Beheer'.
Ga naar het onderdeel 'Stuurgegevens' en klik op 'Beheer lokale regels
vergunningcheck'.
Er zijn drie opties:
o Kiik op de knop 'Gegevens toevoegen' om een nieuwe
vergunningplicht toe te voegen.

[ Gegevens toevoegen ]

Kies om welk onderdeel het gaat en volg verder de instructies vanaf
punt 6 hieronder.

Onderdeel

Onderdeel * Alarmninstallatie
Kappen
Monumenten

Realiseren van een gesloten bodemenergiesysteem buiten inrichtingen
Reclame
Roerende zaken opslaan
Slopen in beschermd stads- of dorpsaezicht
LIiErit
Veg aanleggen of veranderen

Onderdelen binnen de Wabo voor de gemeente
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Onderdeel

Onderdesl * ) Monumenten
Open bodemenergiesysteem
Reckme
Roerende zaken opslaan
Slopen in beschermd stads- of dorpsgezicht
Litrit
Weqg aanleggen of veranderen

Onderdelen binnen de Wabo voor de provincie

Onderdeel

Onderdeel * *) Activiteiten in de waterbodem uitvoeren
~ Agrarische doeleinden
~) Bemesten en beweiden van een waterkering
~) Beplanting aanbrengen of verwijderen
~) Beschoeing (oeververdediging) plaatsen
~) Bouwputbemaling, sleufbermaling, proefbronnering of grondsanering
) Bouwwerk of object bouwen, verbouwen of verwiideren bj een waterkering
~ Brandblusvoorziening
~) Brug aanleggen, wizigen of verwjderen
~) Dam (met of zonder duiker) aanleggen, wiizigen of verwideren
~) Grondwatersanering
~ Industri?le toepassingen van minder dan 150.000 m3 per jaar
* Kabels of leidingen aanleggen
~) Ligplaats innemen
) Matuur ontwikkelen of inrichten
~) Opperviaktewaterlichaam dempen
) Opperviaktewaterlichaam graven
~) Overige activiteiten in of nabj een opperviaktewaterlichaam uitvoeren
~) Overige activiteiten in, op of nabj een waterkering uitvoeren
~) Overige doeleinden
~ Steiger of vionder bouwen, wizigen of verwjderen
) Versnelde afvoer regenwater door verhard opperviak
= Werwerking (infitratie) van hermelwater
~) Water brengen in een opperviaktewaterlichaam in beheer bj een waterschap (indl. lozingsvoorziening)
Vater onttrekken aan een oppenviaktewsterlichaam in beheer bij een waterschap (incl. onttrekkingsvoorziening)
Waterpeil wizigen

Onderdelen binnen de Waterwet voor de waterschappen

o Klik op de regel van de betreffende vergunningplicht en vervolgens
op 'Details inzien' om de regel te wijzigen.
e Vink het betreffende onderdeel aan en klik op 'Selectie verwijderen'
om het onderdeel te verwijderen.
5. Selecteer het betreffende onderdeel en klik op 'Details inzien'.

Eincdatum

Eegindatum

Voorbeeld onderdeel binnen de Wabo
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A Onderdeel wergunningsplichtigheid Begindaturn  Enddaturn

Eronbermaling ol geving: nader gespecificesrde vrijstelin- 01-01-2011

Voorbeeld onderdeel binnen de Waterwet

6. Bepaal de vergunningplicht voor dat onderdeel door één van onderstaande
opties te selecteren. Afhankelijk van welk onderdeel je kiest, zijn er
minimaal twee en maximaal vijf opties. Uitgebreide uitleg over de
(effecten van) instellingen met betrekking tot lokale regelgeving staan in
de factsheet 'Beheer lokale regelgeving'.

Beinvloeding plichtbepaling

Geef hieronder aan volgens welke regelgeving de vergunningplicht moet worden bepaald, Details over deze taak staan in de handleiding Ormgevingsloket online en
het infoblad.
wergunningsplichtigheid * (& Conform (modsl) verordening | keur

O Lokale regelgeving: altijd vergunningplichtig

O Lokale regelgeving: altijd vergunningvij

O Lokale regelgeving: nader gespecificesrde wrijstelingregel(s)

Vergunningplicht onder de Wabo

e Optie 1, conform (model)verordening/keur. Kies hiervoor als er
geen lokale afwijkingen of bijzonderheden gelden ten opzichte van
de modelverordeningen/keuren zoals deze in Omgevingsloket online
zijn opgenomen.

o Optie 2, altijd vergunningplicht. Kies hiervoor als de lokale
regelgeving altijd vergunningplicht voorschrijft.

o Optie 3, altijd vergunningvrij. Kies hiervoor als het onderdeel
vergunningvrij is. Het onderdeel wordt direct als vergunningvrij
afgeleid zodra door de gebruiker is aangegeven dat de locatie van
de werkzaamheden valt binnen de reikwijdte van betreffend
bevoegd gezag.

e Optie 4, vrijstellingsregel. Kies hiervoor als er een nader
gespecificeerde vrijstellingsregeling van toepassing is.

o Optie 5, specifieke vergunning/meldplicht. Kies hiervoor als er een
specifieke vergunning- of meldplicht geldt en geef bij de lokale
parameters aan wanneer deze geldt.

7. Als er nader gespecificeerde vrijstellingregels van toepassing zijn,
omschrijf je deze in maximaal 1500 karakters. De aanvrager krijgt de
vraag 'Zijn één of meerdere van de onderstaande gemeentelijke
vrijstellingregels op uw situatie van toepassing?' in geval van Wabo en
'Zijn één of meer van de onderstaande vrijstellingregels van het
waterschap op uw situatie van toepassing' en de bijbehorende regels te
zien en antwoordt vervolgens met 'Ja' of 'Nee'.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te
kunnen plakken. Let bij het plakken van opgemaakte tekst op dat geen
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onbedoelde opmaakgegevens mee worden gekopieerd. Controleer de
uiteindelijk opgeslagen en binnen het loket getoonde tekst daarom altijd
door deze na het opslaan weer in te zien.

Voeg eventueel een hyperlink toe. Voer het adres in zonder http:// en zet
achter het adres de naam van de hyperlink tussen vierkante haken om
cryptische en lange hyperlinks te voorkomen. De naam tussen vierkante
haken wordt in het scherm getoond. Voorbeeld:
www.omgevingsloket.nl[omgevingsloket]

Nader gespecificearde vrijstellingregels

Geef hieronder aan welke vristelingregels gelden.
Let op: Als u tekst kopieert gebruik dan bj voorkeur niet-opgemaakte tekst en mazk die vervolgens, met de opmaakmogelikheden van het veld binnen OLO op.
Als u opgemaakte tekst in het veld kopieert, controleer dan na het opslaan altjd of de opgevoerde tekst volledig juist wordt weergegeven.

Omschrif in maximazal 5000 karakters de i— 1= Em @
nader gespecificeerde vristelingregels W & g o S |

Eventuele hyperlink webpagina ?
vristelingregels

8. Voer tot slot de begindatum en eventuele einddatum in en klik op
'Opslaan'. In het geval er een oudere versie wordt vervangen, wordt de
nieuwe begindatum de einddatum van de oudere versie plus één dag.

Geldigheidstermijn

Begindaturn *

EE

Einddatum

Opslaan Annuleren

Verwijder de optie 'nader gespecificeerde vrijstellingregel(s)' door één van de
andere mogelijke opties te kiezen.
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Wie Wanneer

Lokale beheerder | Altijd

Als lokaal beheerder kun je bij sommige onderdelen in de vergunningcheck
parameters instellen Dit doe je in de Beheermodule van Omgevingsloket online
in het onderdeel 'Stuurgegevens'.

1. Log in.

2. Selecteer de tab 'Beheer'.

Ga naar het onderdeel 'Stuurgegevens' en klik op 'Beheer lokale parameters
vergunningcheck'.

3. Selecteer het betreffende onderdeel

4. Selecteer de Versie en klik op 'Details inzien'.

5. In de versie is de ingestelde waarde van de parameter te zien. Wanneer
een nieuwe waarde moet worden ingesteld moet een nieuwe versie
worden aangemaakt op zelfde manier als versiebeheer in lokale regels.
Voor Wabo is alleen parameter “gebruik gebouw”.

Provincies hebben geen mogelijkheden om parameters in te stellen
Voor waterschappen is alleen parameter “Bouwputbemaling,
sleufbemaling, proefbronnering of grondsanering”.

® N

Beheer lokale parameters vergunningcheck
U kunt hier per onderdeel één of meerdere versies van een set parameters aanmaken en beheren.

Toon versies voor onderdeel Bouwputbemaling, sleufbermaling, proefbronnering of grondsanering| =

Maak een keuze —————————
sleufhema g ari saneri Versie toevoegen

Onderdelen binnen de Waterwet voor de waterschappen.

[ Gegevens toeyvoegen ]

9. Kies de vraag die je wilt bewerken klik op 'Volgende'.

Onderdeel Bouwputbemaling, sleufbemaling, proefbronnering of grondsanering

Welke vraag wilt u bewerken *

Wilt u in totaal meer dan X m3 grondwater onttrekken? (combinatie met vraag T04dvr05 over m3 per uur; indien beide onwaar ziin is geen vergunning of
melding vereist)

Duurt de onttrekking langer dan X aaneengesloten uren?

Wilt u in totaal meer dan X m3 grondwater onttrekken? (combinatie met vraag T04dvr20 over aaneengesloten uren; indien beide onwaar zjn is geen

vergunning of melding veraist)
Wit u meer dan X m2 grondwater per uur onttrekken?

Volgende
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10. Vul de gewenste waarde in en klik op 'Volgende'.

Onderdeel Bouwputbermaling, sleufberraling, proefbronnering of grondsanering

Vraag Wilt u in totaal meer dan X m3 grondwater onttrekken? (combinatie met vraag T04dvr0S over m3 per uur; indien
beide onwaar zin is geen vergunning of melding vereist)

Vul het volume in {m3) waaronder de |
bronbemaling vergunningvri en meldingvri

is (hoort bi grens in m3/h, art. 3 Iid 2

onder a van de model algemene regel). *

Vaorige Volgende

11.Een overzicht van de versies binnen het onderdeel verschijnt, met daarin
steeds het label van de vraag en een overzicht van de ingestelde
parameters die bij die vraag zijn ingesteld.



Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Wie

Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

De lokaal beheerder kan extra lokale vragen aan het aanvraagformulier
toevoegen. De extra lokale indieningsvereisten voeg je toe in de Beheermodule
van Omgevingsloket online in het onderdeel 'Stuurgegevens'.

1.
2.
3

Log in.

Selecteer de tab 'Beheer'.

Ga naar het onderdeel 'Stuurgegevens' en klik op 'Beheer lokale vragen
aanvraagformulier'.

Selecteer het betreffende onderdeel.

Beheer lokale vragen aanvraagformulier

Op deze paging kunt u uw okale vragen aanvraagformnulier wigigen, Gebruik hierbij de handleiding foeze S apent By ez euw vanstar ) Omgevingsloket Onling, U kunt
hier per onderdeel van de aarwraag &n of meerdere versies van een setje lokale wragen aanmaken en beheren.

Toon versies voor onderdes] |Maak een keuze a
[l aak 2o e :

Alarminstalatie

‘Wersie toevoegen |
Kappen
Monumenten
Reclame

Kies een onderdesl om de gegevens te yRoerende zaken opslaan

Slopen in beschermd stads- of dorpsgegcht
Uitrit

‘Weg aanleggen of veranderen

Werk of werkzasmheden uitvoeren

Onderdelen binnen de Wabo voor gemeenten.

Beheer lokale vragen aanvraagformulier

Op deze pagina kunt u uw |okale vragen aanvraagformulier wijzigen, Gebruik hisrbij de handleiding foisre S amerst @7 esr miswwe verster ) Omgevingsloket Cnline, L kunt]
higr per onderdesl van de aanvraag één of meerdere versies van een setje lokale vragen aanmaken en beheren.

Toon versies voor onderdeel |Maak een keure |
Grondwaterbeschermingsgebied
Morurmenten

Gebrulk gesloten stortplaats
Slopen in beschermd stads- of dorpsgezicht

“ersie toevoegen |

Llitrit
Weg

Kigs een onderdesl om de gegevens te
aanleggen of veranderen

Onderdelen binnen de Wabo voor provincies.
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Toon versies voor onderdes|

Kies een onderdeel om de gegevens te

Beheer lokale vragen aanvraagformulier

Jm
[l
Activiteiten in de waterbodemn uitvoeren
Activiteiten in, op of nabij een waterkering uitvoeren

Ecplanting in of nabij een oppervaktewaterichaam aanbrengen

Eeschoeiing (oeververdediging) plaatsen

Erug aanleggen, wiizigen of verwiideren

Darn (met of zonder duiker) aanleggen, wijzigen of verwijderen
labels of leidingen aanleggen

Ligplaats innernen

Op deze pagina kunt u uw lokale vragen aanvraagformulier wizigen, Gebruik hisrbii de handleiding (dieze ik ameant in ean misuw vanstar) Omgevingsloket Online, U kunt
hier per onderdeel van de aanvraag &&n of meerdere versies van een setie lokale vragen aanmaken en beheren,

“ersie toevoegen

NMelding water in een opperviaktevwaterlichaam brengen of eraan onttrekken
Melding waterstaatswerk gebruiken

Matuur artwikkelen of inrichten

Oppervlaktewaterichaam dermpen

Oppervlaktewaterichaam graven

Overige activiteiten in of nabij een opperviaktewaterlichaam uitvoeren
Steiger of vionder bouwen, wiizigen of verwijderan

vater in de bodem brengen of eraan onttrekken

‘Water brengen in of ontrekken aan een opperviakteswaterlichaam

erhard oppervlak (waaronder dakoppervial) aanbrengen

Waterpeil wijzigen

waterstaatwerk of beschermingszone gebruiken

Onderdelen binnen de Waterwet voor waterschappen

Er zijn twee opties:

o Kiik op de knop 'Versie toevoegen' om voor het gekozen onderdeel
een nieuwe set vragen toe te voegen.
o Klik op de regel van de betreffende plichtigheid en vervolgens op

'Details inzien'

om de regel te wijzigen.

Als je kiest voor 'Versie toevoegen', vul je het versienummer in, een korte
omschrijving, een begindatum en een eventuele einddatum. Klik op

'Opslaan’.

Onderdes!

Wersienummer *

Korte omschrijving van de versie
Begindaturm *

Einddatum

Reclame

&

[ Opslaan |

Annuleren

Een overzicht van de versiegegevens verschijnt. Klik op 'Gegevens versie

wijzigen' om de gegevens aan te passen. Klik op 'Vraag toevoegen' om

een vraag toe te voegen.

' YWraag toevoegen

Vul bij 'Label van de vraag' de vraag in, geef aan of het gaat om een open
of gesloten vraag en of de vraag verplicht moet worden beantwoord. Geef

bij een open vraag ook aan hoeveel karakters het antwoord mag

bevatten.




Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Onderdeel Reclame

Formuleer het label van de vraag en de eventuele toelichting zo kort en bondig mogelik in correct en begripelik Mederlands.

Label van de vraag * ?

Antwoordmogelikheid * Open (vri invulbaar veld) ?
Gesloten (ja/nee-vraag)

Is het een verplichte vraag? * Ja ?

Mea

9. Vul eventueel een toelichting in bij de vraag. Deze wordt getoond als een
blauw wolkje achter de vraag.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te
kunnen plakken. Let bij het plakken van opgemaakte tekst op dat geen
onbedoelde opmaakgegevens mee worden gekopieerd. De toelichting mag
maximaal bestaan uit 500 karakters, daarbij tellen opmaakgegevens mee.
Controleer de uiteindelijk opgeslagen en binnen het loket getoonde tekst
daarom altijd door deze na het opslaan weer in te zien.

Eventuele toelichting bi de vraag (Let op: B 7
Als u tekst kopieert gebruik dan bi

voorkeur niet-opgemaakte tekst en maak

die vervolgens, met de

opmaakmogelikheden van het veld binnen

0OLO op. Als u opgemaakte tekst in het

veld kopieert, controleer dan na het

opslaan altjd of de opgevoerde tekst

volledig juist wordt weergegeven.)

=
111
111
E#

10.Voeg eventueel een hyperlink toe. Voer het adres in zonder http:// en zet
achter het adres de naam van de hyperlink tussen vierkante haken om
cryptische en lange hyperlinks te voorkomen. De naam tussen vierkante
haken wordt in het scherm getoond. Voorbeeld: www.vrom.nl[VROM]
Vul het volgnummer van de vraag in. Deze bepaalt in welke volgorde de
vragen worden gesteld. Klik op 'Opslaan’.
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Eventuele hyperlink bij de toelichting

wolgnurmmer *

[ Opslaan ] [ Annuleren ]

11.0m een vraag te wijzigen, selecteer je de betreffende vraag en klik je op
'Details inzien'. Om een vraag te verwijderen, selecteer je de betreffende
vraag en klik je op 'Selectie verwijderen'. Het overzicht wordt standaard
gesorteerd op de kolom “volgnummer”

A Label van de wraag Antwoordrmogelijkheid Werplicht Wolgnurmmer

Plaatst u de reclame hinnen 1 meter van de openbare weg? Gesloten (ja/nee-vraag)

Selectie verwiideren Details inzien

Let op! De verschillende versies maken het mogelijk om bij een wijziging van de
regelgeving reeds ingediende aanvragen nog volgens de oude regelgeving te
behandelen. Het is niet toegestaan om een set vragen te wijzigen tijdens de
geldigheidsduur of na afloop van de geldigheidsduur. Je mag dan alleen de
omschrijving en de einddatum aanpassen. Ook is het van belang dat je bij een
wijziging van de regelgeving een nieuwe versie van een set vragen aanmaakt
waarvan de begindatum aansluit op de einddatum van de oude versie.

Voor het juist instellen van lokale vragen en parameters zijn infobladen
beschikbaar op de Website van Kenniscentrum InfoMil.
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Wie Wanneer

Lokaal beheerder gemeentelijke organisatie | Altijd

Onder ‘Beheer lokale kostenvraag aanvraagformulier’ kan de lokaal beheerder
van een gemeentelijke organisatie voor specifieke onderdelen binnen de
omgevingsvergunning de vraag “Wat zijn de geschatte kosten in euro’s
(exclusief BTW)?” in- of uitschakelen. De vraag zal, indien aangevinkt, op een
aparte pagina ‘kosten’ worden gesteld binnen het aanvraagformulier van het
desbetreffende onderdeel.

Door vinkjes te zetten of te verwijderen kun je de situatie aanpassen. Met een
klik op de knop ‘Opslaan’ leg je de gemaakte keuze vast.

Beheer lokale kostenvraag aanvraagformulier
Opnieuw Annuleren

Op deze pagina kunt u de lokale kostenvraag beheren voor de gekozen onderdelen. De vraag die wordt gesteld is:
"Wat zjn de geschatte kosten in euro's (exclusief BTW)?"

Geef in onderstaande ljst aan bj welke onderdelen de kostenvraag moet worden gesteld:
Onderdelen V: Bouwen
Reclame

Uitrit aanleggen of veranderen

Kaonon

Slopen in beschermd stads- of dorpsgezicht

Slopen op grond van ruimtelike regels

Handelingen met gevolgen voor beschermde monumentan
Alrminstaliatie

Opslag roerende zaken

Brandveilig gebruik

Werk of werkzaamheden uitvoeren

Handelen in strijd met regels ruimteljke ordening

Weg aanleggen of veranderen

Opshlan
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Wie Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

Als lokaal beheerder kun je de tekst van het automatisch verstuurde bericht dat
een aanvrager ontvangt na indiening van zijn aanvraag gedeeltelijk aanpassen
(deze tekst bestaat uit een vast en een zelf in te vullen gedeelte). Dit doe je in
de Beheermodule van Omgevingsloket online in het onderdeel 'Stuurgegevens'.

1. Login.

2. Selecteer de tab 'Beheer'.

3. Ga naar het onderdeel 'Stuurgegevens' en klik op 'Beheer
ontvangstbevestiging'.

4. Geef aan of je de default vrije tekst wilt gebruiken. Als je de default vrije
tekst wilt vervangen, plaats je de nieuwe tekst in het veld 'Vrije tekst
ontvangstbevestiging'.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te
kunnen plakken.

Klik op 'Opslaan’'.

Nadat een aanvrager een aanvraag heeft ingediend wordt een ontvangstbevestiging verstuurd door Omgevingloket online. U kunt een deel van
de tekst van deze ontvangstbevestiging zelf bepalen.

Vaste tekst ontvangstbevestiging De aanvraag [naam aanvraag] is ingediend via Omgevingsloket online bj [naam bevoegd gezag]. Het bevoegd gezag
dat is vastgesteld voor de aanvraag is onder voorbehoud. Het bevoegd gezag waar de aanvraag is ingediend,
informeert u wanneer het vastgestelde bevoegd gezag niet klopt.

Default vrije tekst ontvangstbevestiging Wanneer er nieuws is over de aanvraag krigt u een e-mai op dit adres. Om de status van de aanvraag te bekjken
logt u in op Omgevingsloket online.

Default vrije tekst gebruiken? * [@ 1
Nee

Vrije tekst ontvangsthevestiging (maximaal B I
750 karakters)

[=]
111
111
E‘}.
E{é

| Opslaan | ‘ Annuleren |
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Wie Wanneer

Lokaal beheerder | Altijd

Als lokaal beheerder kun je rapportages genereren van verschillende soorten
informatie binnen Omgevingsloket online. Dit doe je in de Beheermodule van
Omagevingsloket online in het onderdeel 'Rapportages’.

1. Login.
2. Selecteer de tab 'Beheer'.
3. Ga naar het onderdeel 'Rapportages' en klik op 'Nieuwe rapportages
maken'.
Rapportages

De onderstaande links geven toegang tot de schermen welke een overzicht
geven van de gemaakte rapportages, Tevens kunt u hier niewwe rapportages
rnaker,

» MieLwe rapportages maken

» Overzicht aangermaakte rapportages

» Overzicht lokale regels vergunningcheck

» Owverzicht lokale parameters vergunningcheck

» Overzicht lokale vragen aanvraagformulier

4. Geef aan welke rapportages je wilt aanmaken en klik op 'Volgende'.

Selecteren rapportages

Higt kunt U opdracht geven een of meerdere rapportages (excel bestanden) te laten genereren. De rapportages staan de volgende dag vanaf 2,00 uur voor u
klaar in het overzicht.

Geef aan welke rapportages u wit * [7] Orgarisatie-instelingen
[7] Gebruikers en hun rollen
[ Behandelaars met aantalen dossiers in hehandeling
[7] Aangesloten adviesorganisaties
[ Aangesioten hehandeldiensten
[7] Lokale regels vergunningcheck
[] Lokale parameters vergunningrheck (ale versies)
[7] Lokale vwragen aanwraagformulier (alle versies)
[ Kenmerken van ingediende aanvragen

["] Kenmerken van (voar overleq) opengestelde concept-aanvragen

Wolgende
e
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5. Klik op 'Overzicht aangemaakte rapportages' om het overzicht te openen.

Rapportages

De onderstaande links geven toegang tot de schermen welke een overzicht
geven van de germaakte rapportages, Tevens kunt u hier nieLwe rapportages
rnaker,

» MieLwe rapportages maken

» Chverzicht aangernaakte rapportages

= Cverzicht lokale regels vergunningcheck:

= Cerzicht lokale pararmeters vergunningcheck

= Cherzicht lokale vragen aanvraagformnulisr

6. De aangemaakte rapportages staan in het overzicht. Klik op het
documenticoon met Excelsymbool in de kolom 'Openen' om de rapportage
te openen of selecteer de betreffende rapportage en klik op 'Details

. . '
Inzien'.
4 Rapportage Daturm aangemaakt Aangernaakt door Cpenen
[[] Gemeente Ede_sangesloten adviesorganisaties 09-04-2010 Arnoud van Ede !ﬂ

7. Om een rapportage te verwijderen, selecteer de gewenste rapportage en
klik op 'Verwijderen'.



Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Binnen Omgevingsloket online bestaat de rol baliemedewerker. Een
baliemedewerker kan aanvragers helpen bij het uitvoeren van de
vergunningcheck en het opstellen van een aanvraag. Baliemedewerkers voeren
hun taken deels uit in de omgeving voor burgers en bedrijven en deels in de
omgeving voor het bevoegd gezag.

Situaties waarin de baliemedewerker zijn taken uitvoert worden geschetst in
'Scenario's voor de baliemedewerker'.

Als baliemedewerker ondersteun je aanvragers in verschillende situaties. Elke
situatie vereist zijn eigen aanpak. Bekijk de voorbeelden hieronder om een idee
te krijgen van de situaties die kunnen voorkomen.

Een aanvrager wil een vergunning aanvragen en verschijnt aan de balie met een
aantal papieren of documenten op een informatiedrager zoals een cd-rom of een
usb-stick. Je helpt de aanvrager door in geval van twijfel eerst met behulp van
de vergunningcheck te checken of een vergunning of melding nodig is. In
'WVergunningcheck uitvoeren' staat hoe je de vergunningcheck doorloopt.

Als baliemedewerker kun je de vergunningcheck doorlopen en indien nodig de
aanvraag (helpen) opstellen. De informatie op papier kan gescand worden. De
scan voeg je dan als bijlage toe aan de aanvraag. Documenten op een
informatiedrager voeg je direct toe als bijlage. Vervolgens dien je de aanvraag
in.

Na indiening via Omgevingsloket online wordt een digitaal aanvraagdossier
gegenereerd. Als een aanvrager de benodigde bijlage(n) alleen op papier heeft,
kun je deze papieren bij wijze van service scannen en er zo een digitaal
document van maken in één van de archiefwaardige bestandsformaten (.tif,
.png, .pdf of .jpg). De aanvrager hoeft deze digitale documenten niet formeel te
accorderen. Wel moet de aanvrager de documenten beoordelen als ze zijn
toegevoegd aan het aanvraagdossier.

Als baliemedewerker kun je bijlagen toevoegen als de aanvraag zich bevindt in
de status 'Concept’, 'In Behandeling', 'Aanvulling gevraagd', 'Ontwerpbesluit’,
'Aanhouden beslissing', 'Gemeld' en 'Beschikking'.

Een aanvrager heeft in de omgeving voor burgers en bedrijven een aanvraag
opgesteld met behulp van zijn eigen DigiD of eHerkenning. De aanvraag is
echter niet compleet en de aanvrager is vastgelopen. Als baliemedewerker kun
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je de aanvrager helpen de aanvraag af te maken. Daarvoor moet de aanvrager
invulhulp aanzetten. Op deze manier krijg je als baliemedewerker rechten om de
aanvraag verder op te stellen. In 'Invulhulp voor aanvragers' staat een
toelichting op de procedure voor het gebruik van invulhulp. Deze functie kan
alleen worden aangezet als het bevoegd gezag invulhulp toestaat.

Je hebt als baliemedewerker samen met de aanvrager een aanvraag opgesteld.
De aanvrager heeft bepaalde informatie niet paraat en dus kan de aanvraag niet
in één keer worden afgemaakt. Door onderdelen die al wel zijn ingevuld af te
ronden, worden de ingevoerde gegevens opgeslagen en bewaard. Wanneer de
aanvrager later inlogt met zijn DigiD of eHerkenning en invulhulp weer uitzet,
kan hij de aanvraag verder aanvullen.

Ook is het mogelijk dat je de incomplete aanvraag afdrukt. Vervolgens kan de
aanvrager de ontbrekende gegevens later invullen en het complete formulier op
papier indienen.

Je hebt samen met de aanvrager een aanvraag deels opgesteld. De aanvraag
moet nog voltooid worden. Als de aanvrager zich meldt met de ontbrekende
informatie, kan het zijn dat de betreffende baliemedewerker niet aanwezig is.
Zolang de aanvraag zich in de fase 'Concept' bevindt, kan een andere
baliemedewerker de conceptaanvraag overnemen. Hoe dit in zijn werk gaat staat
in '"Aanvraag overnemen'.

Als de aanvraag is ingediend, hoef je niet langer een bijzondere procedure te
volgen voor het overdragen van een aanvraag. Alle baliemedewerkers bij
hetzelfde bevoegd gezag hebben namelijk dezelfde rechten en hebben
inzagerechten in alle aanvragen. Ook kunnen alle baliemedewerkers voor alle
aanvragen aanvullingen indienen.

De aanvrager wil de aanvraag op papier indienen en vraagt om een leeg
formulier. Om te bepalen of betreffende werkzaamheden vergunning- of
meldingplichtig zijn, kun je eerst de vergunningcheck uitvoeren. Door de
werkzaamheden te checken, worden de vergunning- en/of meldingplichtige
werkzaamheden in het formulier opgenomen. Dit formulier kun je vervolgens
afdrukken.

Wanneer al duidelijk is dat werkzaamheden vergunning- of meldingplichtig zijn,
kun je ook direct een papieren formulier genereren. Je kiest de werkzaamheden
en drukt het gegenereerde formulier af. Hoe je dit doet staat in 'Papieren
formulier samenstellen'.
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Wanneer een papieren aanvraag binnenkomt en het bevoegd gezag er voor
heeft gekozen alle aanvragen digitaal te behandelen, moet de aanvraag worden
ingevoerd in Omgevingsloket online. Als baliemedewerker ga je dan de papieren
aanvraag digitaliseren. Je neemt de gegevens uit de papieren aanvraag over en
dient de aanvraag via Omgevingsloket online in. Bij het digitaliseren zal veelal
sprake moeten zijn van het antedateren van de aanvraag op het moment dat de
ingediende aanvraag in het Omgevingsloket wordt opgevoerd. Hierbij geldt een
aantal uitgangspunten:

e De baliemedewerker geeft handmatig de ingangsdatum op
(=ingangsdatum van de op papier al ingediende aanvraag)

e Het loket gebruikt de formulierversies, lokale vragen en lokale parameters
zoals binnen OLO aanwezig met een geldigheid op die ingangsdatum in
het verleden. Dus de historische situatie op die aspecten.

e Het verdere indien- en afhandelproces voor een door de baliemedewerker
geantedateerde aanvraag is identiek aan een normale aanvraag

Het is mogelijk dat de eigen organisatie een aanvraag wil indienen. Dit kan via
eHerkenning, net als de zakelijke aanvragers. De organisatie dient dan wel over
een eHerkenningsmiddel te beschikken. Het is ook mogelijk met het account van
Omagevingsloket online en de rol van baliemedewerker de aanvraag op te stellen
en in te dienen door aan te geven dat het een aanvraag voor de eigen
organisatie betreft

Wie Wanneer

Baliemedewerker | Altijd

Voordat je begint met het uitvoeren van de vergunningcheck of het opstellen
van een aanvraag, is het verstandig om de aanvrager een aantal vragen te
stellen. Door deze vragen te stellen kun je een aantal praktische
randvoorwaarden vaststellen en voorkom je dat je halverwege het proces voor
verrassingen komt te staan.

1. Komt u als burger of als vertegenwoordiger van een bedrijf?
Omgevingsloket kent een ingang voor burgers en een ingang voor
bedrijven. Daarom is het van belang om goed te checken of de aanvrager
een burger of een vertegenwoordiger van een bedrijf is. Het type
aanvrager heeft namelijk praktische (vanaf welke homepage je de check
of aanvraag start, DigiD of eHerkenning als inlog), juridische en financiéle
consequenties. Meldingen zullen in de praktijk vooral door bedrijven
worden gedaan.

1. Waarvoor wilt u een vergunning aanvragen of melding doen?

Controleer of de werkzaamheden vallen onder de Wabo of de Waterwet.

2. Wilt u alleen de vergunningcheck doen of een aanvraag opstellen met
behulp van Omgevingsloket online?
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3. Als de aanvrager alleen de vergunningcheck wil doen, is inloggen niet
strikt noodzakelijk. Als de aanvrager na de vergunningcheck wil doorgaan
met de aanvraag, moet je vooraf inloggen als baliemedewerker.
Controleer of de aanvrager zelf kan en wil inloggen, of dat je inlogt als
baliemedewerker.

4. Weet u al welke bijlagen u moet aanleveren voor de betreffende aanvraag
en heeft u die bij zich?

Wie Wanneer

Baliemedewerker | Altijd

Om taken te kunnen uitvoeren binnen Omgevingsloket online, moet je als
baliemedewerker inloggen.

1. Ga naar de inlogpagina van het bevoegd gezag.

2. Vul bij 'Gebruikersnaam' en 'Wachtwoord' de gegevens in die aan je zijn
verstuurd.

3. Klik op 'Inloggen’.

Inloggen

Gebruikersnaam |

Wachtwoord |

= Wachbwoord wvergeten?

[ Arnuleren ][ Inloggen ]

Wanneer je binnen de omgeving van het bevoegd gezag wilt werken, kun je
direct aan de slag.
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Werken in de omgeving van burgers en bedrijven
Wanneer je taken wilt uitvoeren in de omgeving voor burgers en bedrijven, kun
je ervoor kiezen daar te starten.

Ik ben particulier en wil ... Ik vertegenwoordig een
bedrijf en wil ...

* Fenwergunning aanw
* [e vergunningcheck doen

e Fen rnElEHn;g, daoen

Je kunt ook de links in de omgeving voor het bevoegd gezag gebruiken. Deze
links staan op de homepage.

Links voor de rol baliemedewerker

Medewerkers die aanvragers aan het loket helpen bii checken en aanvragen kunnen gebruik maken van de onderstaande links:
1. Voor hulp aan een burger:

Burger {deze fnk apent in een nieuw venster)

2. Voor hulp aan een bedrif:

Bedriff {deze ik apent in een nieuw venster)

Je komt dan uit op de pagina's voor respectievelijk burgers of bedrijven. Hoewel
je al wel bent ingelogd op de omgeving voor het bevoegd gezag, ben je uit
beveiligingsoogpunt nog niet ingelogd op deze omgeving.

Het is verstandig om meteen in te loggen, zodat je na een vergunningcheck

eventueel direct kunt doorgaan met het opstellen van een aanvraag zonder dat
relevante gegevens uit de vergunningcheck verloren gaan.
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Let op! Log uit beveiligingsoogpunt nooit in met je persoonlijke DigiD en laat
aanvragers die met hun eigen DigiD of eHerkenning willen inloggen dit altijd zelf

doen.

1. Kies op de homepage voor de link 'Ik wil inloggen, maar woon in het
buitenland' of 'Ik wil inloggen als instelling of buitenlands bedrijf' in de
rechter zijbalk onder de knop 'Inloggen’.

Il wil inloggen, maar woon in het Ik wil inloggen als instelling of
buitenland buitenlands bedrijf

2. Vervolgens verschijnt het inlogscherm. Vul bij 'Gebruikersnaam' en
'Wachtwoord' je eigen inloggegevens in. Let op je moet dan in het
omgevingsloket wel de rol van baliemedewerker hebben.

—

Inloggen zonder DigiD

Log in met de gebruikersnaam en het wachtwoord die u hebt ontvangen.

flz u nog geen inlogggegevens hebt, in het buitenland woont en niet in een Mederlandse
gemeente bent ingeschreven kunt u een speciale inlogcode aanvrazen.

Gebruikersnaam

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten?

| Annuleren )
M —

Scherm dat verschijnt voor burgers
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

. 0

Alternatief inloggen

Log in met de gebruikersnaam en het wachtwoord die u hebt antvangen.

Alz uwe instelling of buitenlands bedrif nog geen inlogzegevens heeft en geen
Kwk-westigingsnummer kan krjgen, kunt u een zpeciaal inlogaccount aanvragen 4.

Gebruikersnaam | |

irachtwoord | |

Wachtwoord vergeten?

(" Annuleren )
M —

Scherm dat verschijnt voor bedrijven
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Altijd

Met de vergunningcheck controleer je of een aanvrager vergunning- of
meldingplichtig is voor de werkzaamheden die hij/zij wil verrichten. Je kunt de
vergunningcheck ook gebruiken om te achterhalen welke informatie in de vorm
van bijlagen benodigd zijn voor een bepaalde aanvraag. Het is niet verplicht om
de vergunningcheck uit te voeren. Als er geen twijfel bestaat over de melding- of
vergunningplicht, kun je meteen een aanvraag of melding starten. Je voert de
vergunningcheck uit vanaf de omgeving voor burgers of bedrijven.

2. Log in via de omgeving voor het bevoegd gezag en ga naar de homepages
voor burgers of bedrijven.

3. Log in op de omgeving voor burgers of bedrijven. Op deze manier behoud
je gegevens uit de vergunningcheck als je eventueel direct na de check
een aanvraag gaat opstellen.

4. Klik op 'Vergunningcheck'.

Yy

5. Geef de locatie van de werkzaamheden op door middel van de postcode
en het huisnummer. Hiermee wordt onder meer bepaald bij welk bevoegd
gezag de aanvraag wordt ingediend. Als de postcode (nog) niet van
toepassing of onbekend is, klik je op 'Geef de locatie op een andere
manier aan'.

1. Locatie
Geef aan waar u de werkzaamheden gaat uitvoeren.

Geen postocode! Geef de locatie op een andere manier aan

Poztocode ™

Huisnummer zonder toevoeging

Huisnummertoevoeging

ddres controleren
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

6. Dan verschijnt er een keuzescherm. Geef aan of de locatie binnen een
gemeente ligt of op de Noordzee, Waddenzee of het IJsselmeer.

Locatie aanduiden

Locatie aanduiden

Selecteer de locatie waar de ) Gemeente

werkzaamheden plaatsvinden, ) Locatie op Moordzee, Waddenzee of lsselmeer

| Annuleren
M -

7. Als je kiest voor 'Gemeente' verschijnt er een menu. Kies de gewenste
gemeente en klik op 'OK'. Als je kiest voor 'Locatie op Noordzee,
Waddenzee of IJsselmeer' kun je gelijk op 'OK' klikken.

telecteer de locatie waar de werkzaamheden plaatsvinden,
'z Gravenhage [~]

'z Hertogenbozch =

Aaen Hunze

Aalburg

Aalzmeer

Aalten

Abcoude

Achtkarspelen D
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8. Na het invullen van een postcode en huisnummer klik je op 'Adres
controleren'. Het systeem zoekt de bijbehorende straat en gemeente op.
In het geval van een gekozen gemeente of Noordzee, Waddenzee of
IJsselmeer staan deze direct klaar. Klik op 'Volgende'.

1. Locatie

& Adres gevonden

Maandereind 23
a7 1140
ECE GLD

Adres wijzigen

1. Locatie

Gemeente 'z Gravenhage

ddres wijzizen

Yo |.;g_Ee nde }'

9. Er verschijnt een lange lijst met verschillende werkzaamheden in de
categorieén 'Bouwen en verbouwen', 'Terrein inrichten of veranderen’,
'Werkzaamheden met betrekking tot brandveilig gebruik en milieu' en
'Specialistische werkzaamheden' (in het geval van een zakelijke
aanvraag). Voor werkzaamheden met betrekking tot milieu, geldt een
speciale werkwijze die wordt toegelicht in 'Vergunningcheck en AIM'. Voor
werkzaamheden die vallen onder de Waterwet klik je op 'Volgende'.

Door met de muis op een werkzaamheid te gaan staan, verschijnt er een
blauw vak met uitleg over wat met die werkzaamheid wordt bedoeld. Kies
de werkzaamheden die op de situatie van de aanvrager van toepassing
zijn en klik op 'Volgende'.
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Als de aanvrager geen van de omschrijvingen voor werkzaamheden binnen de
omgevingsvergunning vindt passen bij zijn werkzaamheden, kan hij 'Overig
bouwwerk bouwen' (zoals het bouwen van een nieuw bedrijfspand) of 'Overige
veranderingen' aanvinken. Hieronder vallen de werkzaamheden die niet expliciet
in de lijst zijn vermeld.

2. Werkzaamheden binnen de
omgevingsvergunning

YWink alle werkzaamheden binnen de omgevingzverzunning aan die
U owilt toevoegen, &l u alleen werkzaamheden binnen de

weat ervergunning wilt toevoegen, gaat u met YWalzende naar de
keuzelijst wvoor waterwerkzaamheden.

“ink alle werkzraamheden aan die u wilt uitvoeren,

Bouwen en verbouwen

[ &larminstallatie aanleggen

Bijbehorend bowwawerk bouwen

—

=

Detail werkzaamheden binnen de omgevingsvergunning

Dakkapel plaatzen

2. Werkzaamheden binnen de watervergunning

Wink alle werkzaamheden binnen de watererzunning aan die u
wilt toevoegen, &l u alleen werkzaamheden binnen de
omg2evingswergunning wilt toevaegen, hoeft u hier niets in te
vullen en gaat u door met Yolgende.

YWink alle werkzraamheden aan die u wilt uitvoeren,

Stoffen brengen in een opperviaktewaterlichaam of op een
zuiveringtechnisch werk

[1 stoffen brengen in een opperviaktewaterlichaam in beheer bij een
waterschap

[l Stoffen brengen in een opperviaktewaterlichaam in beheer bij het Rijk

[] Water of stoffen brengen op een zuiveringtechnisch werk

Detail werkzaamheden binnen de watervergunning
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In het geval van werkzaamheden binnen de watervergunning is het mogelijk
dat niet afgeleid kan worden welk water- of hoogheemraadschap van
toepassing is. Kies in dat geval het juiste water- of hoogheemraadschap en
klik op 'Volgende'.

3. Checken

Locatie: Veldhuizerweg 25, 671200 ECE GLD Wijzizen

Gekozen werkzaamheden: Steiger of wlonder bowwen, wijzigen of wverwijderen,

flarminstallatie aanleggen Wijzizen

Il hebt werkzaamheden gezelecteerd die vallen binnen de
watervergunning, Het is op basis van de door u opgegeven locatie
niet duidelijk welk water- of hoogheemraadzchap van toepazsing
iz, De regels voor de watemergunning kunnen per water- of

hoogheemraadschap verschillen.

Fiez welk water- of hoogheemraadschap op uw locatie van
toepaszing is wvoor een juiste witkomst wan de vergunningcheck,

Welk water- of hoogheemraadschap iz op uw locatie van toepassing? * 4=

) Waterschap Wallei & Eem

) Waterschap Welt en Wecht

10.0Onder de kop 'Checken' check je vervolgens per werkzaamheid de
vergunningplicht door op 'Check’ te klikken.

3. Checken

Stel de wergunning- ensof meldingplicht vast door de
werkzaamheden te checken, Ma het beantwoorden van alle
wragen over de g2ekoren werkzaamheden gast u met YWolzende
naar de overkoepelende uitkomst, U krjgt daar extra informatie

over de vergunning- enfof meldingplicht.

o Steiger of vlonder bouwen, wijzigen of

verwijderen

*  Alarminstallatie aanleggen
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11.Beantwoord de vragen. Afhankelijk van het antwoord volgen eventuele

vervolgvragen. Klik tot slot op 'OK".

Alarminstallatie aanleggen

Gaat het om een beschermd monument? <= |
O Ja

Py
(=} Nee

0 Ja

0O Ja

) Mee

Annuleren

Gaat het om een beschermd stads- of dorpsgezicht? <=

Legt u een alarminstallatie aan die een voor de omgeving opvallend licht enfof geluid kan produceren?

12.Voer deze check uit voor alle geselecteerde werkzaamheden.
13.Klik na uitvoering van alle checks op 'Volgende'.

@ Steiger of vlonder bouwen, wijzigen of

verwijderen

a Alarminstallatie aanlezeen

Bekijken en wijzigen m

Bekijken en wijzizen t[

14.Het resultaat van de check verschijnt op de tab 'Uitkomst'. De uitkomst is

ook te downloaden en te printen.
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1. Locatie s 4. Uitkomst

7. Werkzaamheden. ¢ Locatie: Veldhuizerweg 25, 671200 ECE GLD Wijzizen

Gekozen werkzaamheden: Steiger of wlonder bouwwen, wijtgen of verwijderen,

3. Checken s flarminstallatie aanleggen Wijzizen

4. Uitkomst Waterschap: Waterschap Wallei & Eem Wijzizen

Uitkomst check Benodigdheden  Tips

Hieronder staat de wvergunning- en/of meldingplicht woor de door u
gekozen werkzaamheden, In het geval van meerdere vergunningen en/fof
meldingen kunt u &én aanvraaz doen, Ma indiening wordt de aanwraag
indien nodig gesplitzst in een aanvraag voor de omgevingsvergunning, een
aanwraag voor de watervergunning en één of meerdere meldingen.

Omgevingsvergunning
D= aanvraag wvoor de omgevingswergunning werloopt wia de reguliere

procedure. Het behandelend bevoezd gerag is Gemeente Ede.

Alarminstallatie aanleggen

® Alarminstallatie: Omgevingswversunningplichtiz

Kijk bij 'Benodigdheden' welke informatie de aanvrager in de vorm van bijlagen
moet aanleveren.
1. Klik op de tab 'Benodigdheden’.

Benodigdheden

2. Er verschijnt een overzicht met de informatie die de aanvrager moet
aanleveren. Dit overzicht is ook opgenomen in de te downloaden uitkomst
PDF. Een overzicht met toelichtingen en vereisten van alle bijlagen kun je
downloaden door te klikken op de link 'downloaden (PDF)'.
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Uitkomst check | Benodigdheden | Tips

Il hebt onderstaande documenten, of vergelijkbare documentatie die de
gevraagde informatie bewvat, nodig als bijlazen bij de aarvraag/melding.
Denkt u dat een bepaalde bijlage al in bedt iz van het bevoegd gezag of
niet op uw situatie van toepaszing is7 Dan hoeft u deze niet mee te
sturen. Meem bij twijfel contact op met het bevoegd gezag om te
contraleren of de bijlage nodig s,

In de toelichting staat welke informatie de bijlage moet bevatten, U mag
de gevrasgde informatie ook toevoegen in documentatie die vergelijkbaar
iz met de genoemde bijlage, Er iz ook een document waarin alle
toelichtingen en versisten van alle bijlagen @jn opgenomen, U kunt dit
document downloaden (FOF, 269 kB) .

Steiger of vlonder bouwen, wiizizen of verwijderen

* Gegevens melding waterstaatswerk gebruiken <= |
® Situatietekening, kaart of foto <= |

Alarminstallatie aanleggen

& Situatietekening <= |

3. Door op een blauw wolkje te klikken krijg je een toelichting bij de bijlage

te zien.

Steiger of viender bouwen., wizigen of verwijderen

® 0 Ldi terstaat k. . . :
FEEVENS METTing Waterstantswert 5 Situatietekening, kaart of foto

® Situstietekening, kaart of foto <= |
Een situatietekening, kaart of foto is een

Alarminstallatie aanlegeen weergave van de precieze locatie van de
e Situatietekening <= activiteiten ten opzichte wan de omgewving,

“YWoorwaarden bijlageln) bekijken

4. Klik op de link onderaan het wolkje voor een uitgebreide specificatie van
de voorwaarden bij een bijlage.

81



Situatietekening, kaart of foto Melding waterstaatswerk gebruiken

Een szituatietekening, kaart of foto iz een weergave van de precieze locatie van de activiteiten ten opzichte van
de omzewving,

De situatietekening en kaart moeten ijn woorzien van een noordpijl. De zchaal van de kaart maoet 1:10.000 =Zin,
maar na overleg met de bevoegde instantie mag u eventueel een andere schaal gebruiken.

De zpecificatie van deze bijlage iz ook opgenomen in een document waarin alle toelichtingen en uitgebreide
specificaties van alle bijlagen =ijn opgenomen, U kunt dit document downloaden (POF, 269 kB o7,

Sluiten

Kijk bij 'Tips' met welke zaken een aanvrager rekening dient te houden bij het
indienen van de aanvraag.
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1. Klik op de tab 'Tips'.

Tips

2. Er verschijnt een overzicht met tips die handig zijn voor een aanvrager,
zowel voor het geval hij geen vergunning nodig heeft als wanneer hij wel
vergunningplichtig is.

Uitkomst check  Benodigdheden | Tips

Houd rekening met de wvolgende zaken:

#® Yoorkom misverstanden en wertel omwonenden over uw plannen,
Alz mj weeten wat v wilt gaan doen, 1= er minder fsico dat u
problemen krjgt met elkaar en het langer gaat duren voordat u de
wergunning krjgt,

® Controleer bij het bevoegd gezag of u ook nog andere
wergunningen nodiz hebt of meldingen moet doen, bijvoorbeeld
woor het plaatsen van een container of hijskraan,

o Controleer of uw plannen pazzen binnen de geldende ruimtelijke
regels woor de locatie waarop u de werkzaamheden gaat uitvaeren,
Iz dit miet het geval? Wraag dan ook een vergunning aan voor het
handelen in stAjd met regels ruimtelijke ordening.
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Wie

Wanneer

Baliemedewerker | Altijd

Om te controleren of iemand melding- en/of vergunningplichtig is in het kader
van milieu, maak je vanuit Omgevingsloket online een uitstapje naar de
Activiteiten Internet Module (AIM). Bij vergunningplicht keer je terug naar
Omagevingsloket online om de aanvraag op te stellen. Mogelijk moet je dan
opnieuw inloggen en de vergunningcheck opnieuw starten. Bij meldingplicht
handel je de melding af via de AIM.

1. Volg alle procedures voor het uitvoeren van de vergunningcheck en kies

bij de werkzaamheden voor 'Inrichting of mijnbouwwerk oprichten of
veranderen (Milieu)' en klik op 'Volgende'.

Werkzaamheden met betrekking tot brandveilig gebruik en milieu

] Bouwawerk brandveilig gebruiken

InHchting of mijnbouwwewerk oprchten of veranderen (Milieu)

. Klik op 'Check'.

¢ Inrichting of milnbouwwerk oprichten of

veranderen (Milisu)

. Doorloop de vragen. Kies bij onderstaande vraag in geval van oprichting

of verandering van een inrichting niet zijnde een mijnbouwwerk voor
1 1
Nee'.

zaat het om het oprichten, veranderen, het in werking hebben/finstand houden van een mijnbouwwerl zoals
bkedoeld in artilcel 1 onder n van de Mygnbouwwet of een inrichting die in hoofdzaak een mignbouwwerk is?

WM
& Nee

Er verschijnt een scherm met uitleg en een link naar de AIM. Klik op deze
link om naar de AIM te gaan. Bij de uitkomst 'Vergunningplichtig' keer je
terug naar de vergunningcheck. Log indien nodig opnieuw in en start de
vergunningcheck. Beantwoord vervolgens de vraag 'Bent u volgens de
uitkomst van de AIM vergunningplichtig?' met 'Ja'. Maak de vragenlijst
verder af zoals bij elke vergunningcheck. Meldingen voor het
Activiteitenbesluit handel je af via de AIM. Wanneer uit de uitkomst blijkt
dat geen vergunning of melding nodig is, beantwoord je de vraag met
'Nee' en maak je de vragenlijst verder af zoals bij elke vergunningcheck.
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Let op

Check of u omgevingsvergunning- of meldingplichtig bent voor het oprichten, veranderen of in werking
hebben van een inrichting via de Activiteitenbesluit Internet module [AlM) .

De AIM geeft ook aan of u een Omegevingsvergunning Milieu enfof een Omegevingsvergunning beperkte
milieutoets moet aanvragen.

Als u meldingplichtig bent, handelt u de melding verder af via de AIM. Als u omgevingsvergunningplichtig
bent, keert u terug naar dit scherm en vult de vragenlijst verder in.

Wat is op uw situatie van toepassing? <= |

] Omgevingsvergunning milieu
] Omegevingsvergunning beperkte milieutoets

[ Geen omgevingsvergunning milieu
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Na vergunningcheck

Wanneer een aanvrager het prettig vindt om een papieren versie te hebben van
de ingevulde vergunningcheck, kun je de uitkomst van de vergunningcheck
downloaden. De uitkomst bevat ook een overzicht van alle toe te voegen
bijlagen. Let op: de uitkomst van de vergunningcheck heeft geen juridische
status.

1. Klik aan het eind van de vergunningcheck op 'Uitkomst downloaden
(PDF)'.

_ Uitkomst downloaden (POF)

2. Er verschijnt een PDF in beeld. Je kunt dit document direct afdrukken door
in het venster te klikken op het icoon met een printer. Is dit niet
aanwezig, dan kun je het document tijdelijk opslaan en vanaf je eigen
computer afdrukken.
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Aanvraag starten na vergunningcheck

Wie Wanneer

Baliemedewerker | Na vergunningcheck

Aan het eind van de vergunningcheck kun je direct een aanvraag starten.

1. Klik in het scherm van de uitkomst van de vergunningcheck op
'Aanvraag/melding'.

fanvraagd melding

2. Kies of je de aanvraag digitaal wilt opstellen of op papier wilt invullen.

Manier van aanvragen

Hoe wilt o de aanvrasg/melding doen™

P 1 1
) “Wia deze zite

) Op papler

3. Als je kiest voor 'Via deze site' klik je op 'Inloggen’.

Als je kiest voor 'Op papier' klik je op 'Papieren formulier aanmaken'.

U wilt de aanvraagd/melding op papier invullen, Hierna komt u bij het samenstellen wvan een papieren
formulier, Gegewens die u hebt ingevuld in de vergunningcheck staan hier al in. Klik in de laatste
ztap op de knop Samenstellen om het formulier aan te maken.

Annuleren Papieren formulier aanmaken

4. Bij een digitale aanvraag ga je door met het opstellen van de aanvraag.
Als de aanvrager een papieren aanvraag wil invullen, kun je het
samengestelde papieren formulier afdrukken. Hierin worden alleen de
vergunning- en of meldingplichtige werkzaamheden opgenomen.
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Altijd

Je kunt een nieuwe aanvraag of melding direct na afloop van de
vergunningcheck starten of vanaf de homepage voor burgers en bedrijven. Als je
vanuit de vergunningcheck komt, ben je al ingelogd en krijg je gelijk de
beginpagina van de nieuwe aanvraag of melding te zien. Als je een nieuwe
aanvraag of melding start zonder eerst de vergunningcheck te doen, moet je
eerst inloggen.

1. Login.
2. Klik op 'Aanvraag/melding'.

Ranvraag/

3. Vul de gegevens van de nieuwe aanvraag of melding in en klik op
'Aanvraag/melding aanmaken'. Zodra je dit doet, heeft de aanvraag de
status 'Concept'.
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Nieuwe aanvraag/melding aanmaken

Vragen en velden met een * @jn verplicht

Maam aanvraag/melding *

Gaat het om het digitaliseren van B Ja
een papieren aanvraag/melding? ® MNee
Wilt u de omgevingsvergunning & Ja

sefaseerd aanvragen? * 4= @ Mee

Projectomschrijving *

Annuleren | Aanvraag/melding aanmaken
M =

4. Je kunt direct doorgaan met het invullen van de gegevens van de
aanvrager.

Als je wilt, kun je afsluiten door op 'Sluiten' te klikken.

Sluiten

Alle ingevoerde gegevens worden opgeslagen. De aanvraag komt in 'Mijn
overzicht' te staan. Als je op een later tijdstip verder wilt gaan, klik je in ‘Mijn
overzicht’ op de aanvraag om deze weer te openen. Om dit te kunnen doen,
moet je wel ingelogd zijn.

Nummer Type  HNaam aanvraag/melding Status Postcode Betreft Uwr ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
7 Alarm en steiger Concept 7325DP Aanvraag - - 11-03-2013 D

De aanvrager kan besluiten om een omgevingsvergunning gefaseerd aan te
vragen. Dit kun je aangeven bij het aanmaken van een nieuwe aanvraag. In de
aanvraag voor fase 1 specificeer je alleen die onderdelen waarvoor toestemming
wordt gevraagd in fase 1.
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Wilt u de omgevingswergunning ® Ja

T A=
gefazeerd aanvrageny ™ < = | Mee

1 wilt de omgevingzverzunning 2efazeerd aanvragen, Geef in de
projectomschijving kort aan wat het eindresultaat zal Ziin wan het g2ehele
project en hoe u dat wilt realizeren. Meem in de projectomschrijving alle
werkzaamheden voor zowel fase 1 als faze 2 op (bijvoorbeeld bouwen, slopen,
milieu of gebruik). Deze projectomschAjving wordt bewaard voor de aanvraag
wan fase 2, U kunt de omschriving dan niet meer wijngen of de aanwraag
uitbreiden.

In deze aanvraag selecteert en specificeert u alleen de onderdelen die u woor
faze 1 wilt indienen.

Let op! De fazering geldt niet voor een watervergunning of melding, &l= u een
wergunningaanyvraag voor de Wabo gefazeerd aanvraagt, kunt o bij de aanvrasg
ook werkzraamheden opnemen waarwor een watervergunning of melding
noodzakelijk is. Hiervoor wordt na indiening een aparte aanvraag/melding naar
het daarvoor bestemde bevoegd gezaz gestuurd, YWoor een watervergunning of
melding moet u alle benodigde werkzaamheden binnen een project in één
keer aanwragen, U bepaalt zelf of u de aanvraag voor een watervergunning of
melding opneemt in de aanvraag voor faze 1 of de aanvraag voor faze 2 wvan de
omzZevingswergunning,

Wanneer je fase 1 indient, wordt de aanvraag gekopieerd en in het overzicht
klaargezet als de aanvraag voor fase 2. In de kopie zitten de gegevens van de
aanvrager/gemachtigde, de locatiegegevens en projectgegevens. Alleen de
werkzaamheden waarvoor toestemming wordt gevraagd in fase 2 moet je
toevoegen en specificeren.

Let op! De fasering geldt niet voor een watervergunning of melding. Het is wel
mogelijk om binnen een aanvraag voor fase 1 of fase 2 alle werkzaamheden
voor een watervergunning of melding op te hemen en deze tegelijk met de
aanvraag in te dienen.

Je kunt een aanvraag voor fase 2 in de status 'Concept' nog wijzigen in een

ongefaseerde aanvraag. Deze aanvraag is dan niet langer gekoppeld aan een
bestaande aanvraag voor fase 1.
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Op de tab 'Aanvrager' vul je eerst in voor wie je de aanvraag doet.

1. Klik op 'Aanvrager/melder invullen'.

2 1N Llen

2. Geef aan voor wie de aanvraag is en klik op 'Volgende'. In het geval je
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hebt ingelogd op de omgeving voor zakelijk, krijg je hier het volgende
scherm te zien.

Woor wie doet u de (® Een bedrjf

aanvraag/ melding? * {=] () Een gemachtizde voor een bedrdjf

() Eengemachtizde woor een persoon

) Mijn orzanizatie

Heb je ingelogd op de omgeving voor burgers, dan krijg je het volgende
scherm te zien.

Voor wie doet u de aanvraag/melding? ) mijn bedrijf
"4=] (D Een ander bedri)f
) Een persoon

Voer de relevante (bedrijfs)naam en adresgegevens van de aanvrager in
en klik op 'Volgende' om alle schermen te doorlopen.

Let op! Het e-mailadres is een verplicht veld. Als de aanvrager geen e-
mailadres heeft, vul je het e-mailadres van een codrdinator van het
bevoegd gezag in. Deze ontvangt dan de berichten voor de aanvrager en
wordt erop gewezen dat hij per post of telefoon contact moet opnemen
met de aanvrager.

Bedrijven kunnen ervoor kiezen in plaats van een e-mailadres een
Berichtenbox op te geven waar voor hen bestemde berichten naartoe
kunnen worden gestuurd. Voer zowel het e-mailadres als de Berichtenbox
twee keer in om typfouten te voorkomen.

Cigitale correspondentie wia *® <= @) E-mailadres
O Berichtenbox

E-mailadres *

Herhaal e-mailadrez *
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6. Bedrijven kunnen er tot slot ook voor kiezen om de ingevoerde gegevens
te bewaren in het profiel. Deze gegevens worden dan voortaan
automatisch vooringevuld in elke nieuwe aanvraag die via dit account
worden gestart. Met nhame bedrijven en gemachtigden zullen veel gebruik
maken van het profiel. Let op: Wijzigingen in het profiel werken dus niet
met terugwerkende kracht door in de aanvragergegevens in ingediende of
al aanwezige conceptaanvragen.

Frofiel

Profiel opslaan <= [k, wiil mijn gegevens opzlaan in mijn profiel

7. Klik op 'Volgende' om de aanvragergegevens op te slaan. Wanneer je hebt
aangegeven dat je de aanvraag voor een gemachtigde invult, vervolg je
het opstellen met het invullen van de gegevens van de gemachtigde op de
tab 'Gemachtigde'. Je kunt ook later nog een machtiging geven, wijzigen
of intrekken. Als er geen sprake is van een gemachtigde kun je direct
doorgaan met het invullen van de gegevens van de locatie.

Als je wilt, kun je afsluiten door op 'Sluiten' te klikken.

Sluiten

Alle ingevoerde gegevens worden opgeslagen. De aanvraag komt in 'Mijn
overzicht' te staan. Als je op een later tijdstip verder wilt gaan, klik je op de
aanvraag om deze weer te openen.

Mummer Type  MNaam aanvraag/melding Status Postcode Betreft Uwe ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
7 Alarm en steiger Concept 7325DP Aanvraag - - 11-03-2013 Tj
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Op de tab 'Locatie' geef je aan waar de werkzaamheden waarvoor de vergunning
wordt aangevraagd zullen plaatsvinden.

1. Klik op 'Locatie invullen'.

ocatie invullen

2. Kies voor de locatie een adres, een kadastraal perceelnummer of kies voor
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locatie op Noordzee, Waddenzee of IJsselmeer. Klik daarna op 'Volgende'.

Locatie waar de werkzaamheden plaatsvinden

Locatieaanduiding ™ <4 = | () ddres

Iy

Kadastraal perceelnummer

Locatie op Moordzee, Waddenzee of [lzzelmeer

. Geef in het volgende scherm bij de optie 'Adres' in het volgende scherm

de postcode huisnummer en eventueel huisletter en
huisnummertoevoeging op. Als je al voor de vergunningcheck had
ingelogd en direct daarna de aanvraag opstelt, zijn de adresgegevens al
overgenomen uit de check. Bij klikken op volgende worden via een
koppeling met landelijke voorziening BAG de overige adresgegevens
(straat en woonplaats) opgehaald. Indien BAG niet beschikbaar is worden
de overige adresgegevens opgehaald via de postcodetabel.

Indien er in BAG meerdere objecten bestaan op basis van de ingevoerde
gegevens worden deze opties weergegeven in een keuzelijst, waaruit het
juiste adres moet worden gekozen.

Het is mogelijk om aan te geven dat de aanvraag voor meerdere adressen
geldt. Deze adressen specificeer je vervolgens ook.

Adres waar de werkzaamheden plaatsvinden
Postcode *
Huisnummer *
Huisletter

Huisnummertoevoeging
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Adres waar de werkzaamheden plaatsvinden

'3 Adres gevonden

Straatnaam Galvanistraat
Huisnummer 1
Huisletter

Huisnummertoevoeging
Postcode B716 AE
Plaatsnaam EDE GLD

Adres wijzigen

Gelden de werkzaamheden in deze @ Ja
aanvraag/melding voor meerdere
adressen of percelen? * 4=

MHee

SYpecificatie locatie *

Als vervolg op de optie 'Kadastraal perceelnummer' geef je de burgerlijke
en kadastrale gemeente op en de overige kadastrale gegevens. Het is

mogelijk om aan te geven dat de aanvraag voor meerdere percelen geldt.
Deze percelen specificeer je vervolgens ook.

Kadastrale gegevens

Burgerlijke gemeente Ede
kadaztrale gemeente Ede
Kadastrale sectie ® i

Kadastraal perceelnummer®
Bouwplannaam

Bouwnummer

"

Gelden de werkzaamheden in deze ® Ja
aanvraag/melding voor meerdere
adressen of percelen?* 4=

"

) Mee

Specificatie locatie
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6. Als vervolg op de optie 'Locatie op Noordzee, Waddenzee of IJsselmeer’
kun je de locatie met verschillende coérdinaten of kilometerraai nader
specificeren. Klik op 'Volgende' om de verschillende opeenvolgende
schermen te doorlopen.

 kunt de lozatie aanwullen met codrdinaten of kilometerraai. Kies in het geval van codrdinaten het
gewenste codrdinatenstelzel,

Extra locatieaanduiding

Hoe wilt u de locatie aanduiden?* <= (*) RD
2 UTh EDS0
() ETRSED / WiEsE4

Kilometerraai

7. In het geval van 'Adres' en 'Kadastraal perceelnummer' geef je de
eigendomessituatie van de aanvrager aan en kun je de locatie indien
gewenst aanvullen met codrdinaten of kilometerraai.

Eigendomssituatie

Geef aan wat van toepazsing is (*) U bent de eigenaar van het perceel

i

Il bent erfpachter van het perceel

i

Il bent huurder van het perceel

"

fnders

Aanvulling locatieaanduiding

@
[
[=1}

Wilt u de locatie ook met codrdinaten

of kilometerraai aanduident * 4 =

o
=

8. Geef eventueel nog een toelichting op de locatie.
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Toeelichting

Eventuele toelichting op locatie

9. Klik op 'Volgende' om de locatiegegevens op te slaan. Je kunt direct
doorgaan met het toevoegen en specificeren van de werkzaamheden.

Als je wilt, kun je afsluiten door op 'Sluiten' te klikken.

Slutten

Alle ingevoerde gegevens worden opgeslagen. De aanvraag komt in 'Mijn
overzicht' te staan. Als je op een later tijdstip verder wilt gaan, klik je op de
aanvraag om deze weer te openen.

Mummer Type  MNaam aanvraag/melding Status Postcode Betreft Uwe ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
7 Alarm en steiger Concept 7325DP Aanvraag - - 11-03-2013 Tj
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Concept

Op de tabs 'Aanvrager’, 'Locatie' en 'Werkzaamheden' kun je gegevens wijzigen
zolang de aanvraag de status 'Concept' heeft.

1. Open de betreffende aanvraag op de tab 'Mijn overzicht'.

Mummer  Type

Maam aanvraag/melding

Status Postcode Betreft Uwe ref. Ingediend op

Gewijzigdop |

Acties

7

Alarm en steiger

Concept 7325DP Aanvraag 11-03-2013

i

2. Klik op 'Wijzigen' rechts boven de aanvrager- of locatiegegevens of op
'‘Bekijken en wijzigen' in het overzicht van de werkzaamheden.

ijzigen

| Bekijken en wijmzen |

3. Pas de gegevens aan en klik op 'Volgende' om alle schermen te doorlopen.
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept

Op de tab 'Werkzaamheden' voeg je werkzaamheden aan een aanvraag toe.
1. Klik op 'Werkzaamheden toevoegen'.

Situatie zonder werkzaamheden

Werkzaamheden toew

Knop als er al werkzaamheden zijn toegevoegd

| @ erkzaamheden toevoegen
e

2. Je kunt kiezen of je werkzaamheden direct wilt toevoegen of eerst een
vergunningcheck wilt uitvoeren. In het eerste geval kun je meerdere
werkzaamheden kiezen uit de lijst die verschijnt. Als je eerst de check wilt
uitvoeren, kun je één werkzaamheid per keer toevoegen. Klik op
'Volgende' om verder te gaan.

Werkzaamheden toevoegen

fhanier van toevoegen ¥ 4=

O Werkzaamheden toevoegen zonder de wergunningcheck te doen

O Werkzaamheden esrst checken en dan toevoegen

| Annuleren |
b A

3. Kies de werkzaamheden die je aan de aanvraag wilt toevoegen en klik op
'Volgende'.
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Werkzaamheden toevoegen

Werkzaamheden binnen de omgevingsvergunning

Vink alle werkzaamheden binnen de omgevingsvergunning aan die u wilt toevoegen. Als u alleen

werkzaamheden binnen de watervergunning wilt toevoegen, gaat u met Volzende naar de keuzelijst
voor waterwerkzaamheden.

Vink alle werkzaamheden aan die u wilt toevoegen.

Bouwen en verbouwen

[T Alarminstallatie aanleggen

[7] Bijbehorend bouwwerk bouwen

[T Dakkapel plaatsen

[7] Dakraam, lichtkoepel of lichtstraat plaatsen

[[] Monument onderhouden, restaureren, veranderen of slopen

[[] MWieuw koZjn plaatsen of bestaand kozijn of gevelpaneel veranderen

Geef in het geval van 'Bouwwerk brandveilig gebruiken' aan of het gaat
om het onderdeel melding en/of aanvraag (Brandveilig gebruik). Geef in
het geval van 'Milieu' aan of het gaat om het onderdeel oprichting,
verandering, revisie, milieuneutraal veranderen of omgevingsvergunning
beperkte milieutoets (OBM). *

De 4 formulieren voor “Oprichting”, “Verandering”, “"Revisie”, en "Milieuneutraal veranderen”

sluiten elkaar onderling uit, van deze 4 formulieren mag er dus maximaal 1 geselecteerd zijn. (keuze
via radiobuttons)

Het formulier voor OBM mag altijd gekozen worden, zowel zelfstandig als ook in combinatie met 1
van de 4 bovengenoemde formulieren.
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Werkzaamheden met betrekking tot brandveilig gebruik en milieu

Bouwwerk brandveiliz gebruiken

Wat wilt u toevoegen?
[ Melding brandveilig gebruik
[[] Brandveilig gebruik

Inrichting of mijnbouwwerk oprichten of veranderen (Milieu)

Wat wilt u toevoegen?
I Oprichting
7 Verandering
Revisie

71 Milieuneutraal veranderen (voorheen Melding B.1% Wm)

[ Omeevingsvergunning beperkte milieutoets

Geef in het geval van werkzaamheden binnen de watervergunning aan
welke werkzaamheden je wilt toevoegen.

Werkzaamheden toevoegen

Werkzaamheden binnen de watervergunning

Vink alle werkzaamheden binnen de watervergunning aan die u wilt toevoeeen. Als u alleen

werkzaamheden binnen de omegevingsvergunning wilt toevoegen, hoeft u hier niets in te vullen en
gaat u door met Volgende.

Vink alle werkzaamheden aan die u wilt toevoegen.

Stoffen brengen in een oppervlaktewaterlichaam of op een zuiveringtechnisch werk

[C] stoffen brengen in een opperviaktewaterlichaam in beheer bij een waterschap

[ stoffen brengen in een opperviaktewaterlichaam in beheer bij het Rijk

[C] water of stoffen brengen op een zuiveringtechnisch werk

4. De werkzaamheden komen in het werkzaamhedenoverzicht te staan. Om
ze te openen, klik je op het blauwe driehoekje. Zo verschijnt de knop om
de werkzaamheden te specificeren. Als je hebt gekozen om
werkzaamheden via de check toe te voegen, doorloop je eerst de check.

Op basis van de uitkomst van de check, komt de werkzaamheid wel of
niet in het overzicht te staan.
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Werkzaamheden die vallen onder de omgevingsvergunning

Mog te zpecificeren: 1 onderdeel en 0 rubrieken

e Alarminstallatie aanleggen 1 onderdesl

Werkzaamheden die vallen onder de watervergunning

Moz te specificeren: 1 onderdeel en 2 rubrieken

p Steiger of vlonder bowwen, wijzigen of verwijderen 1 onderdesl

Sinds Release 2.7 is er een aparte categorie werkzaamheden, de
zogenaamde “"aanhakers”, opgenomen. Dit zijn werkzaamheden die
enkel in combinatie met een omgevingsvergunningplichtige andere
werkzaamheid op een aanvraag ingediend mogen worden.

Bij het toevoegen van werkzaamheden (stap 3) worden na het tonen van de
werkzaamheden binnen de omgevingsvergunning, de aanvullende
werkzaamheden getoond. Na dit scherm worden de werkzaamheden binnen de
watervergunning getoond.

Werkzaamheden toevoegen

Het kan zijn dat voor uw project naast de omgevingsvergunning ook onderstaande werkzaamheden
noodzakelijk zijn

U kunt in dit scherm deze aanvullende werkzaamheden toevoegen aan uw aanvraag om
omgevingsvergunning.

Let op: Onderstaande aanvullende werlzaamheden mag u alleen toevoegen aan uw aanvraag
Omgevingsvergunning als u in het voorgaande scherm “werlkzaamheden toevoegen - werlkzaamheden
die vallen onder de Omgevingsvergunning” tenminste één werkzaamheid omegevingsvergunning heeft
geselecteerd die leidt tot een aanvraag Omeevingsvergunning. Als dat op het moment van indienen
niet zo is krijgt u daarover een melding en kunt u de aanvraag niet indienen.

Vink alle werkzaamheden aan die u wilt toevoegen.

Aanvullende werkzaamheden

Handelingen met gevolgen voor beschermde plant- en diersoaorten

Handelingen met gevolgen voor beschermde natuurgebieden
[T Gebruik gesloten stortplaats

[T Grondwaterbeschermingsgebied

[ Annuleren ) Vorige Volgende )
— —
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De aanvullende werkzaamheden kunnen ook worden toegevoegd via de knop
“Aanvullende werkzaamheden toevoegen”. Het dan geopende
werkzaamhedenscherm werkt op dezelfde manier als bovengenoemde
schermen.

1. Aanvrager 2. Locatie 3. Werkzaamheden | 4. Bijlagen

3' Werkzaamheden -\ﬁ"-‘-’erl{zaamheden toevoegen J

{ €™ Aanvullende werkzaamheden tosvoesen
e -

klik de werkzaamheden open om deze te specificeren. Werkzaamheden bevatten automatizch
de verplichte onderdelen. Aanvullende onderdelen kunt u zelf toevoeeen.

Bij het indienen van de aanvraag vindt de controle plaats of er bij eventueel
aanwezige “aanhakers” daadwerkelijk minimaal 1 omgevingsvergunningplichtige
werkzaamheid is geselecteerd.
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Na het toevoegen van de werkzaamheden, specificeer je de werkzaamheden. Dit
houdt in dat je per werkzaamheid informatie opgeeft die het bevoegd gezag
nodig heeft om de aanvraag te beoordelen.

1.

2.
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Ga naar het overzicht van de werkzaamheden en klik op het blauwe
driehoekje om een werkzaamheid te openen.

Werkzaamheden die vallen onder de amgevingsvergunning

Moz te zpecificeren: 1 onderdeel en 0 rubrieken

» Alarminstallatie aanleggen 1 anderdeel ]j

Werkzaamheden die vallen onder de watervergunning

Moz te zpecificeren: 1 onderdeel en 2 rubrieken

» Steiger of vlonder bowwen, wijzigen of veruwdijderen 1 anderdeel t'[

Je ziet uit welke onderdelen een werkzaamheid bestaat en kunt eventueel

ook onderdelen toevoegen. Klik op 'Specificeren' om een onderdeel te
specificeren.

Werkzaamheden die vallen onder de amgevingsversunning

Mog te zpecificeren: 1 onderdeel en 0 rubrieken

¥ Alarminstallatie aanleggen 1 onderdesl D

. Onderdelen toevoegen

®  Alarminztallatie Specificeren G

Voorbeeld werkzaamheden binnen de omgevingsvergunning

Het overzicht is iets anders in het geval van een aanvraag voor Milieu. De
taak 'Milieuwerkzaamheden specificeren' licht de werkwijze toe.
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Werkzaamheden die vallen onder de watervergunning

Mog te specificeren: 1 onderdeel en I rubrieken

¥ Steiger of vlonder bowwen, wijzigen of verwijderen 1 anderdeel D
Onderdelen toevoegen |
¥ Waterstaatswerk of beschermingszone gebruiken 2 rubreken
Rubrieken toevoegen |
® fiaterstaatwerk of beschermingszone gebruiken Specificeren

® Steiger of wlonder bouwen, wijzigen of verwijderen Specificeren D

Voorbeeld werkzaamheden binnen de watervergunning

3. Beantwoord alle vragen (zie hieronder een voorbeeld) en klik op
'Volgende' om alle schermen te doorlopen. Klik op een blauw wolkje om
de toelichting bij een vraag te lezen.

Specificatie onderdeel Alarminstallatie

Alarminstallatie aanleggzen

Bezchrijf het zoort alarm en hoe het werkt, * 4= |

4. Wanneer je een onderdeel hebt gespecificeerd, wordt het vinkje voor dat
onderdeel groen. Als alle onderdelen van een werkzaamheid zijn
gespecificeerd, wordt het vinkje voor de werkzaamheid groen. Zo zie je

snel wat er af is. Klik op 'Bekijken en wijzigen' om ingevulde vragen in te
zien of te veranderen.

Werkzaamheden die vallen onder de omgevingsvergunning

Mog te zspecificeren: 0 onderdelen en 0 rubrieken

Y" ¥ Alarminstallatie aanleggen 1 onderdeel D

Onderdelen toevoegen

{ ®  Alarminstallatie

Bekijken en wijzizen Tj

Wanneer er nog onderdelen ontbreken, kun je die toevoegen. Zodra je alle
werkzaamheden en onderdelen hebt toegevoegd, kun je op de tab 'Bijlagen’

bijlagen toevoegen. Je kunt een werkzaamheid verwijderen door op het
prullenbakje te klikken.
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Als je wilt, kun je afsluiten door op 'Sluiten' te klikken.

Sluiten

Alle ingevoerde gegevens worden opgeslagen. De aanvraag komt in 'Mijn
overzicht' te staan. Als je op een later tijdstip verder wilt gaan, klik je op de
aanvraag om deze weer te openen.

Mummer Type  MNaam aanvraag/melding Status Postcode Betreft Uwe ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
7 Alarm en steiger Concept 7325DP Aanvraag - - 11-03-2013 D
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Sommige werkzaamheden kunnen uit meerdere onderdelen bestaan. Het kan
bijvoorbeeld zijn dat er handelingen worden uitgevoerd met gevolgen voor
beschermde plant- en diersoorten. Deze onderdelen kun je dan toevoegen in het
werkzaamhedenoverzicht.

1. Klik op 'Onderdelen toevoegen'.

Onderdelen toevoegen

2. Kies de onderdelen die je wilt toevoegen en klik op 'Volgende'.

Onderdelen toevoegen

Werkzaamheden bevatten automatisch de werplichte onderdelen. Het kan @jn dat wvoor uw project de
onderstaande aanvullende onderdelen gelden,

&1z dit het geval iz, voegt U de benodigde onderdelen toe, YWervolzens specificeert u ze, Meem bij twijfel over
aanvullende onderdelen contact op met het bevoeszd gezag woor meer informatie.

“Wink aan wat u wilt toevoegen *

«| Handelingen met gevolgen voor beschermde plant- en diersoorten

[] Handelingen met gevalgen voor beschermde natuurgebieden

tnnuleren )
"

S

3. Het onderdeel is nu aan het overzicht toegevoegd en kan gespecificeerd
worden.

¥ Alarminstallatie aanlegzen 2 onderdelen D

Onderdelen toevoegen |

{ & Alarminstallatie Bekijken en wijzigen Tj

®  Handelingen met gevolzen voor bezchermde plant- en Specificeren G
diersoorten

Je kunt het onderdeel verwijderen door op het prullenbakje te klikken.
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De werkzaambheid 'Inrichting of mijnbouwwerk oprichten of veranderen (Milieu)'
ziet er in het werkzaamhedenoverzicht anders uit dan de meeste
werkzaamheden. Deze werkzaamheid bevat namelijk Bedrijfsgegevens,
Aspecten en Activiteiten die je allemaal moet specificeren. Bedrijfsgegevens en
Aspecten bevatten automatisch de verplichte rubrieken. Activiteiten bevatten de
gekozen activiteiten, maar kun je ook uitbreiden door nieuwe activiteiten toe te
voegen.

1. Klik op het blauwe driehoekje om de werkzaamheid te openen en klik op
'Specificeren' om de rubrieken te specificeren. Beantwoord alle vragen en
klik op 'Volgende' om alle schermen te doorlopen.

¥ Inrichting of mijnbouwserk oprichten of veranderen [(Milieu) 1 onderdeel D

Onderdelen toewvoegen |

¥ Oprichting 22 rubrieken

Omzetten naar revisie of veranderng

» Bedrijfsgegevens 9 rubrieken
B Aspecten 11 rubrieken
¥ Activiteiten 2 rubrieken

botiviteiten toevoegen

=

* Hout enfof kurk Specificeren

® fijnbouweserk Specificeren

=k

2. Klik op 'Activiteiten toevoegen' om activiteiten aan de werkzaamheid toe
te voegen.

hotiviteiten toevoegen

3. Er verschijnt een lange lijst met activiteiten. Kies de activiteit(en) die je
wilt toevoegen en klik op 'Opslaan’.
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Activiteiten toevoegen

“ink alle activiteiten aan die wan toepazsing @jn op de infchting,

Productie en/of bewerking van

Grootzchalize energieproductis
Kunstztof enfof rubber
[Opperviaktes) wan metaal (metalelectra)

Textiel- enfof tapijtproducten

OO00an

Werren

4. Sommige rubrieken bevatten tabellen. Er staat dan tussen haakjes (tabel)
achter een rubriek. Klik op 'Specificeren' om de tabel te starten.

¥  Het houden van dieren (intensieve veehouderi) 2 subrubrieken D

Y’ » Het houden wan dieren [intensieve veehouderij) Bekijken en wijzigen

e HAan te wragen situatie

5. Er verschijnt een nog lege tabel. Klik op 'Rij toevoegen.'

Aan te vragen situatie

Aangevraapde situatie - Tahel

Geen gegeven:z gevonden,

| % Rij toevoegen
Mg

6. Beantwoord alle vragen (zie hieronder een voorbeeld) en klik op Volgende
om alle schermen te doorlopen.
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Rij toevoegen aan tabel Aangevraagde situatie

kies de diercategorie van de aangevraagde dieren.

@ & 1 melk en kalfkaeien

O a2 raoogkoeien aouder dan 2 jaar
O s vrouwelijk jongvee tot 2 jaar
2 & 4 vlzeskalveren tot 8 maanden

O & 5 vleesstierkalveren tat & maanden

O & 6 vleesstieren en overg vleesvee van & tot 24 maanden [roodwleesproductie]

O & 7 fokstieren &n owerig rundvee ouder dan 2 jaar

| Annuleren
b "y

Worge y

7. De ingevoerde informatie komt in de tabel te staan. Je kunt rijen
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toevoegen als dat nodig is. Klik op 'OK' om terug te gaan naar het
werkzaamhedenoverzicht.

Aangevraagde situatie - Tabel

Staligebouw  Hoofdcategorie  Diercategorie RAV-code Stalsysteem Totale NH3 emissie  Totale geuremissie Totale fijnstof-emissie Actie
(kefjaaridier) {ouE/sec) (g/jaar), afgerond
Stal 67 & Rundvee A1 melk en a1 BB 93.06.0039 3|27 1} 186900 Wijzigen /
kalfkaeien Werwijderen
3827 a0 186900

Totaal:

( @3 Rij toevoegen |
et

S R—




Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept

Op de tab 'Bijlagen' staat per werkzaamheid welke bijlagen het bevoegd gezag
nodig heeft om de aanvraag te kunnen beoordelen. Voeg op deze tab alle
benodigde bijlagen toe. Het gehele overzicht van bijlagen kun je downloaden
door te klikken op de link 'downloaden (PDF)'.

Het is voor alle werkzaamheden mogelijk een bijlage “"Anders” toe te voegen.
Deze is niet verplicht, op aanwezigheid wordt dus niet gecontroleerd.

Om de uitwisselbaarheid van bestanden tussen de diverse gebruikers van het
Omgevingsloket te garanderen mag de bestandsnaam van een bijlage (of
aanvulling) enkel de karakters a-z, A-Z, 0-9, _, en - bevatten. De bestandsnaam
mag geéén spaties, haakjes of diakrieten (tekens boven de letters zoals de
accenten, umlauten en trema's) bevatten.

Indien een bestandsnaam toch spaties bevat worden deze spaties in de
bestandsnaam door het Omgevingsloket zelf vervangen door underscores (_).

1. Klik op 'Bijlage toevoegen'.

1. Aanvrager 2. Locatie 3. Werkzaamheden | 4. Bijlagen

4. Bijlagen

fjlage toevoegen

Benodigde bijlagen bij de werkzaamheden

Klik het overzicht open om te den welke bijlagen per werkzaamheid nodizg @ijn. Denkt u dat een bepaalde
bijlage al in het bexzit iz van de gemeente of niet op uw situatie van toepazsing is7 Meem dan contact op met
de gemeente om te controleren of de bijlage nodig iz,

In de toelichting staat welke informatie de bijlage moet bevatten, U mag de gevraagde informatie ook
toewoegen in documentatie die wergelijkbaar is met de genoemde bijlage. Er i ook een document waarin alle
toelichtingen en vereisten van alle bijlagen zijn opgenomen, U kunt dit document

downloaden (POF, 269 kB) .

B Overzicht en voortgang van bijlagen tonen

Situatie zonder bijlagen
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(+ Bijlage toevoezen

Knop als er al bijlagen zijn toegevoegd

2. Het scherm waar je bijlagen kunt uploaden verschijnt. In de melding kun

je lezen welke bestandsformaten zijn toegestaan. Sommige
bestandsformaten zijn niet geldig als formele bijlage, maar mogen wel
worden toegevoegd als achtergrondinformatie.

Klik op 'Browse'. Binnen je eigen computer kun je de benodigde bijlage
opzoeken en toevoegen. Het bestand mag maximaal 200 MB groot zijn.
Klik op 'Volgende'.

Bestand selecteren

Selecteer het bestand ™ Browse..

De naam van de bijlage wordt automatisch afgeleid van de bestandsnaam.
Deze naam kun je eventueel aanpassen. Ook kun je een auteur opgeven
en de datum van de laatste wijziging (standaard de datum van de dag
waarop je bezig bent met de aanvraag). Het is verplicht een
versienummer op te geven, tenzij het gaat om achtergrondinformatie. Klik
op 'Volgende'.

Bijlage
Maam bijlage * Situatiekening nu
Buteur
Datum laatste wijziging 13-04-20M “_'*".
Wersie ¥

4. Geef vervolgens aan bij welke werkzaamheid of werkzaamheden de

110

bijlage hoort en van welk type de bijlage is. Geef eventueel nog een
toelichting op de bijlage. Klik op 'Opslaan’.
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Typeer de bijlage

Bijlage betreft de werkzaamheden | Alarminstallatie aanleggen
Bijlage is van het type Aanduiding alarminstallatie €=
Anders <= |

Eventuele toelichting

5. Wanneer je een papieren aanvraag digitaliseert of voor een aanvrager een

aanvraag opstelt, voeg je het ondertekende formulier toe als bijlage van
het type 'Anders. In het geval je een aanvraag digitaal voor een
aanvrager opstelt, doe je dit door het downloaden van het ingevulde
formulier. Een ondertekend formulier wordt gezien als een
akkoordverklaring. Bij het indienen geef je aan dat deze bijlage is
toegevoegd.

De bijlage komt in het bijlagenoverzicht te staan. Laat de aanvrager
controleren of de bijlage goed en volledig wordt weergegeven. Je kunt de
bijlage inzien door op het vergrootglas te klikken. Je kunt de bijlage
eventueel verwijderen door op het prullenbakje te klikken. Om de
gegevens van de bijlage te bekijken, te wijzigen of een nieuwe versie te
uploaden, klik je op de naam van de bijlage.

Overzicht toegevoegde bijlagen omgevingsvergunning en watervergunning

Maam bijlage Type Datum Datum Status Ext. Actie
toegevoegd ingediend

bijlage bij omgeving en Gegevens 01-07-2014 - Concept pdf 2 Ti'
water_pdf houtopsta-

nden,

Situatiet-

ekening,

kaart of foto

Bijlagen die je toevoegt als achtergrondinformatie, komen in hun eigen
overzicht te staan onder het overzicht van de bijlagen.
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Achtergrondinformatie bij de aanvraag omgevingsvergunning en watervergunning

Naam document Datum toegevoegd Datum ingediend Ext. Actie

Achtergrond water omgeving_xls 01-07-2014 - xls

0

Wanneer je meerdere versies van een bijlage hebt toegevoegd, ontstaat er een

versiehistorie.
1. Klik op de naam van de bijlage.
2. Klik op 'Versiehistorie raadplegen' om deze te openen.

Bijlage

kaam bijlage Situatietekening
Bestandstvpe PDF

duteur
Datum laatste wijziging 04-05-2010
Wersie 3 Verzsiehistore raadplegen

3. De lijst met eerdere versies verschijnt.

Versiehistorie

In onderstaand overzicht staan alle eerdere versies van de bijlage bijlage bij omgeving en water_pdf.

Als u een aanvraag indient, wordt alleen de meest recente versie meegestuurd.

Auteur Versie Datum toegevoegd Datum ingediend Ext. Actie

Jo)

1.0 01-07-2014 - pdf

Als je wilt, kun je afsluiten door op 'Sluiten' te klikken.

Sluiten

Alle ingevoerde gegevens worden opgeslagen. De aanvraag komt in 'Mijn
overzicht' te staan. Als je op een later tijdstip verder wilt gaan, klik je op de
aanvraag om deze weer te openen.

Mummer Type  MNaam aanvraag/melding Status Postcode Betreft U ref., Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
7 Alarm en steiger Concept 73250P Aanvraag - - 11-03-2013 D
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Let op! Het is niet verplicht om direct alle bijlagen toe te voegen. Voor
detailberekeningen, detailtekeningen van de constructie en informatie over
installaties geldt dat je ze in een later stadium mag indienen als aanvulling. Dit
kun je aangeven in het scherm dat wordt getoond als je de aanvraag wilt
indienen en er nog bijlagen ontbreken.

De bijlazen miin nog niet compleet, De wvolgende bijlagentvypen ontbreken nog:
® Kleurenfoto's
& Situatietekening

I kunt ontbrekende bijlagen alsnog toevoegen of de aanvraag indienen en aangeven waarom
bepaalde bijlazen ontbreken.

P

W et wiilt U7 Onthrekende bijlagen toevoezen

P
.

fanvraaz indienen

De wolzende bijlagen dien ik laterin ™

[De wolzende bijlazen dien ik niet in™®

[ Annuleren | J

Zodra je alle bijlagen hebt toegevoegd of hebt aangegeven welke bijlagen niet of
later worden ingediend, kun je de aanvraag indienen.

Wanneer de aanvrager een papieren bijlage aanlevert, scan je dit document. De
scan moet resulteren in een digitale versie van het document in één van de vier
archiefwaardige bestandsformaten: .tif, .png, . pdf of .jpg. Alleen op deze
manier hoeft de aanvrager de digitale versie van het document niet te
accorderen.
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Wie

Wanneer

Baliemedewerker | Concept

Na het opstellen van een conceptaanvraag waaraan minimaal één werkzaamheid
is toegevoegd, kun je de aanvraag openstellen ten behoeve van vooroverleg met
het bevoegd gezag. Dit kan alleen wanneer het bevoegd gezag vooroverleg
toestaat.

1. Selecteer de betreffende aanvraag in het overzicht.

Nummer Type  Naam aanvraag/melding Status Postcode Betreft Uw ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
7 Alarm en steiger Concept 73250P Aanvraag - - 11-03-2013 D

2. Klik op 'Contact met bevoegd gezag'.

Contact met be

3. Klik op 'Aanvraag/melding openstellen'.

Openstellen voor vooroverleg

Stel uw conceptaanvraag/melding open als u het bevoezd gezag wilt
laten meekijken, bijvoorbeeld voor wvooroverleg,

darvraagd melding openztellen
e =

4. In het geval werkzaamheden een ander bevoegd gezag hebben,
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bijvoorbeeld één voor de watervergunning en één voor de
omgevingsvergunning, geef je eerst aan voor welk bevoegd gezag de
openstelling moet gelden.




Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Aanvraag/melding openstellen

Om vaoroverleg te ondersteunen kunt u de conceptaanvraagSmelding
openztellen zodat het bevoegd gezaz kan meekijken. U kunt op elk
gewenst moment de openstelling weer intrekken, Alz het gewenst
bevoegd gerag er niet bij staat, kunt u deze alz betrokkene toevoezen,

|l aarvrasgd melding wordt na indiening gesplitst in 2en
aanvraag/melding voor een omzevingsverzunning en een
aamnvraag/melding voor een watervergunning. Yoor elke
werzunning iz er een apart bevoegd gezag,

Kies wvoor welk bevoegd 2ezaz u de

conceptaanvraag/ melding wilk openstellen, Het bewoezd
gezag kan wervolgens de conceptaanvraagSmelding inzien
inclusief de werkzaamheden die binnen de andere
wergunning vallen,

Woor welk bevoegd gerag wilt u de aanwraag/melding openstellen? ™

) Gemeente Ede

-

) Waterschap Wallei & Eem

5. Geef dan aan waarom de aanvraag wordt opengesteld ten behoeve van
vooroverleg en klik op 'Openstellen’'.

Omschrijf kort waarom u de conceptaanvraag/melding openstelt, Als u
met het bevoegd gezag wilt overleggen, geef dan aan wat uw vraag iz en
hoe en wanneer u te bereiken bent tijdens kantooruren,

Opensztellen dnnuleren |
-~

e,

Het voor openstelling geselecteerde bevoegd gezag ontvangt een bericht van de
openstelling van de aanvraag en kan de aanvraag bekijken en documenten
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toevoegen. De andere bevoegd gezag organisaties uit de selectielijst krijgen wel
een notificatie dat de aanvraag voor het gekozen bevoegd gezag is opengesteld

maar kunnen de aanvraag niet inzien of daar zaken aan toevoegen. Na afronding
van het vooroverleg, kun je de openstelling weer intrekken.

1. Klik op 'Contact met bevoegd gezag'.

2. Klik op 'Openstellen intrekken'.

Openstellen voor vooroverleg

Il hebt de conceptaanvraag/melding opengesteld op 13 april 2011,

Trek het openztellen in alz u het bevoegd gerag niet meer wilt laten
meekijken.

Qpenztellen intrekken
=

3. Klik nogmaals op 'Openstellen intrekken'.

Openstellen intrekken

Nu zijn alleen nog de algemene aanvraaggegevens, de door het bevoegd gezag
toegevoegde notities en de audit trail toegankelijk voor het bevoegd gezag. Op
basis van het gevoerde vooroverleg kun je de aanvraag wijzigen, verwijderen of
indienen.
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept

Als je alle werkzaamheden hebt gespecificeerd en alle bijlagen hebt toegevoegd,
kun je een aanvraag indienen.

1. Klik op 'Indienen’'. Er wordt een aantal consistentiecontroles uitgevoerd en
daarbij gevonden problemen moeten eerst in de aanvraag worden
gecorrigeerd voordat de aanvraag daadwerkelijk kan worden ingediend.
Als er bijvoorbeeld nog bijlagen ontbreken, moet je deze eerst nog
toevoegen of aangeven waarom je de bijlagen niet meestuurt.

2. Wanneer een aanvraag zowel werkzaamheden binnen de
omgevingsvergunning als binnen de watervergunning bevat, verschijnt
onderstaande melding. Klik op 'Volgende'.

Indienen

U sanwraagd melding bevat werkzaamheden die niet allemaal door hetzelfde bevoegd gezaz worden
beoordeeld. Ma indiening wordt de aanvraag/melding gezplitst en naar het daarvoor bestemde
bevoegd gerag gestuurd. De aarvragen/meldingen kamen apart in Aijn oversicht te staan, maar
blijwen wel aan elkaar gekoppeld.

Annuleren Worge

e
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3. Beantwoord de vragen en klik op 'Indienen'. Vergeet niet aan te vinken
dat een ondertekend aanvraag- of meldingsformulier is toegevoegd als
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bijlage.

NB: Dit verschijnt alleen als je bent ingelogd als

baliemedewerker

Indienen

wul de l3atste gegevens inen disn uw aanvraag/ melding in. Hat indisnen kan enigs tijd dursn.

cefazeerd <4=)

wat zijn de geschatte kosten voor het
totake project im euro's [eccdusief BTW)T *
4=]

wul eventusle aanvullends opmer kingsn over
de aanvraag/ melding hisr in.

Geaft de

aanvrager/melder fgemachtizde
LOSStEMMing om persoon:z- en
3dresgeEevent van de
aanvrager /melder openbaar te
maken? * =]

Geaft de aanvrager ¢ semachtigds
tosstemming om de geschatte
projecthosten ¢ kosten van de

werkzaamhedsn openbaar te
maken? t 4=

Akkoordver baring door
ondertekening *

Fasering

Nes

Kosten

Opmerking

Toestermming publicatie gegevens

Toestermming publicatie kosten

Akkoordverklaring

[0 b= aanvrager/melder /gemachtizds heeft het aanvraaz-
of meldingsformulier ondartekend 2n stamt in met hat
indiensn van deze aanvraag/melding. Het ondertekends
zanvraag- of meldingsformulier iz als bijflage tossevossd.
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4. Er verschijnt een melding dat de aanvraag is verstuurd. In het overzicht
verandert de status van de aanvraag in 'Ingediend’. Op het moment dat
de verwerking is afgerond wijzigt de status naar ‘In behandeling’ en
ontvangt de aanvrager een e-mail met een bevestiging dat de aanvraag
naar het bevoegd gezag is gestuurd.

In het geval een aanvraag in twee aanvragen en/of een melding wordt

gesplitst, komen deze apart in overzicht te staan. In de kolom 'Type' geeft de

cirkel met stip aan dat het een omgevingsvergunning/melding betreft en de
golfjes dat het een watervergunning/melding betreft.

r .
Mijn overzicht
Hieronder ziet u het overzicht van uw aanvragen en meldingen.
@ De aanvraag voor uw vergunning is succesvol verstuurd. U vindt de aanvraag in onderstaand overzicht. U krijgt een bevestiging via het
door u opgegeven e-mailadres of adres van de berichtenbox.
Mieuwe aanvraag/melding
Zoeken
Nummer Betreft Alle aanvragen en meldingen |Z|
Maam aanvraag/melding Ingediend op dag |Z| maand Iz‘ jaar |Z|
Status Alle statussen lz‘ Uw referentienummer
Zoeken |
- J
Aantal resultaten per pagina n
Nummer Type MNaam aanvraag/melding Status Postcode  Betreft Uw ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
8 O] Alarm en steiger In behandeling 7325DP Aanvraag - 11-03-2013 11-03-2013 |j P
9 = Alarm en steiger In behandeling T3250P Aanvraag - 11-03-2013 11-03-2013 |j )

Op het moment dat je een aanvraag indient die zowel werkzaamheden voor de
omgevingsvergunning en/of watervergunning of een melding bevat, worden
deze op het moment van indienen gesplitst in één of twee aanvragen (voor de
omgevingsvergunning en de watervergunning) en één of meerdere meldingen.
Elke aanvraag en melding krijgt een eigen nummer.

Voor de bijlagen die zijn toegevoegd, zijn de volgende opties mogelijk:

o Bijlagen die expliciet relevant zijn voor een aanvraag worden alleen aan de
aanvraag toegevoegd.

o Bijlagen die expliciet relevant zijn voor een melding worden alleen aan de
melding toegevoegd.

e Bijlagen die zowel voor een aanvraag als melding relevant zijn worden
gedupliceerd en toegevoegd aan zowel de aanvraag als de melding.
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Wie

Wanneer

Baliemedewerker

Gemeld

Beschikking

In behandeling

Aanvulling indienen
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing

Tijdens de status 'In behandeling' kan blijken dat er aanvullingen nodig zijn om
de aanvraag te beoordelen. Het is ook mogelijk dat er tijdens de status
'Beschikking' nog uitgestelde bijlagen aan het dossier moeten worden

toegevoegd. Dit doe je door een bijlage als aanvulling in te dienen. Let bij het
indienen op de door het bevoegd gezag gestelde aanvullingstermijn.

1. Open de betreffende aanvraag op de tab 'Mijn overzicht'.

Nummer

Type MNaam aanvraag/melding

Status

Postcode

Betreft

Uw ref.

Ingediend op

Gewijzigd op ¥ Acties

3404

Alarm en steiger

In behandeling

67T16AE

Aanvraag

01-07-2014

01-07-2014

B 2

2. Selecteer de aanvraag.
Onder het kopje voortgang van de aanvraag is zichtbaar of bij de
aanvraag alle bijlagen zijn ingediend die volgens het Bor zouden moeten

worden toegevoegd. Wanneer de aanvrager heeft aangegeven dat hij

aanvragen later aanlevert geeft het loket in het overzichtscherm

"Voortgang" aan "Bijlagen niet compleet"
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Aanvraag omgevingsvergunning

Yoortgang Aanvrager

Gemachtigde

Locatie ~ Werkzaamheden  Bijlagen

Yoortgang

Hier wolzt u het verloop van de aanvraag/melding, Het i= mogelijk om:

= Bijlagen toe te woegen en deze vervolzens in te dienen als aanwvulling

= Als aanwvrager/melder een machtizing in te trekken of te wijzigen

= [e gegevens in te den van de aanvrager/melder, locatie en werkzaamheden

fanvraag ingediend op
Bevoezd gezaz
Procedure

Status

Formulierversie

Gefazeerd

Blokkerende onderdelen weglaten
Bijlagen

Persoonszegevens openbaar maken
Projectkosten

Kozten openbaar maken
COpmerking

test nieuwe vragen sloop bij monument

18-07-2012

Gemeente InfoMiil
|litgebreide procedure
In behandeling
202,02

Mee

Mee

Miet compleet
Jda

10000

Jda

rere

Bijlagen die niet Zijn meegeztuurd op moment van indienen

Bijlagen die later komen
Bijlagen n.vt. of al bekend

Historie van uw aanvraag/melding

Yan Haar

ik test of hij compleet iz
n

Gebruiker Datum

3. Klik op 'Bijlage toevoegen' op de tab 'Bijlagen’' .

o+ Bijlage toevoegen

4. Het scherm waar je bijlagen kunt uploaden verschijnt. Klik op 'Browse'.
Binnen je eigen computer kun je de benodigde bijlage opzoeken en
toevoegen. Om de uitwisselbaarheid van bestanden tussen de diverse
gebruikers van het Omgevingsloket te garanderen mag de bestandsnaam
van een bijlage (of aanvulling) enkel de karakters a-z, A-Z, 0-9, _, en -
bevatten. De bestandsnaam mag géén spaties, haakjes of diakrieten
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(tekens boven de letters zoals de accenten, umlauten en trema's)
bevatten.

5. Indien een bestandsnaam toch spaties bevat worden deze spaties in de
bestandsnaam door het Omgevingsloket zelf vervangen door underscores

(L)

Bestand selecteren

Selecteer het bestand * Browse...

6. De naam van de bijlage wordt automatisch afgeleid van de bestandsnaam.
Deze naam kun je eventueel aanpassen. Ook kun je een auteur opgeven
en de datum van de laatste wijziging (standaard de datum van de dag
waarop je bezig bent met de aanvraag).

Bijlage
Maam bijlage * bijlage bij omgeving
Auteur

Timm,
|2|

Datum laatste wijziging

7. Geef vervolgens aan bij welke werkzaamheid of werkzaamheden de

bijlage hoort en van welk type de bijlage is. Klik op 'Opslaan’.

Typeer de bijlage

Bijlage betreft de werkzaamheden | Alarminstallatie aanleggen
Bijlage is van het type Aanduiding alarminstallatie <= |
Anders <= |

Eventuele toelichting

8. In het geval een verzoek tot geheimhouding is gehonoreerd, kun je
aangeven of een bijlage valt onder de geheimhouding (zie ook
'Behandelen verzoek tot geheimhouding'). Het kenmerk 'geheim’' is dan
terug te zien in de naam van de bijlage. Aanvragen waarvoor een verzoek
tot geheimhouding is gehonoreerd, kunnen niet worden hergebruikt door
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

de aanvrager of baliemedewerker.

Let op! Je kunt een geheime bijlage alleen indienen als deze uitsluitend
betrekking heeft op 'Inrichting of mijnbouwwerk oprichten of veranderen

(Milieu)' of 'Milieuneutraal veranderen (voorheen melding 8.19 Wm).'

“Walt dere bijlage onder het verzoek tot
seheimhouding? * 4= |

Typeer de bijlage
® Ja

) Mee

9. De bijlage verschijnt in het overzicht van de bijlagen. Klik op
'Aanvullingen indienen' om ervoor te zorgen dat de bijlage ook bij het
bevoegd gezag in het dossier komt.

10.Wanneer nog niet alle bijlagen zijn bijgevoegd vraagt het loket bij het
indienen of de aanvraag met het indienen van de nieuwe bijlagen

compleet is

Indienen aanvullingen

Selecteer de bijlagen die u alz aanvullingen wilt indienen

farvullingen

Iz hiermee de aanvraag volzens u complest?™

*  la

= Mee

11.Wanneer de aanvrager van mening is dat de aanvraag compleet is en ja
aankruist dan wordt bij de status van de aanvraag (voor de aanvrager)

vermeld "compleet”. Het bevoegd gezag ziet alleen in de audittrail de
regel dat de aanvrager vindt dat de aanvraag compleet is.
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Altijd

Voor aanvragers die al weten dat ze vergunning- of meldingplichtig zijn, kun je
een papieren formulier 'op maat' samenstellen zonder eerst de vergunningcheck
te doorlopen.

1. Ga op de homepage voor burgers of bedrijven in de rechter zijbalk naar
'Op papier' en klik op 'Papieren formulier samenstellen'.

Op papier

Liever een aanwraag op papier!
Kiez dan papieren formulier

samenstellen, U kunt ook eerst
de vergunningcheck doen en
daarna overgaan op een papieren
formulier.

2. Geef de locatie van de werkzaamheden op door middel van de postcode
en het huishummer. Hiermee wordt onder meer bepaald bij welk bevoegd
gezag de aanvraag wordt ingediend. Als de postcode (nog) niet van
toepassing of onbekend is, klik je op 'Geef de locatie op een andere
manier aan'.

1. Locatie

Geef aan waar u de werkzaamheden gaat uitvoeren.

Geen poztcode? Geef de locatie op een andere manier aan

Postcode *

Huiznummer zonder toevoeging *

Huiznummertoewvoeging

ddres controleren |
e, -

3. Dan verschijnt er een keuzescherm. Geef aan of de locatie binnen een
gemeente ligt of op de Noordzee, Waddenzee of het IJsselmeer.
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Locatie aanduiden

Locatie aanduiden

Selecteer de locatie waar de ) Gemeente

werkzaamheden plaatsvinden, ) Locatie op Moordzee, Waddenzee of lsselmeer

Annuleren

4. Als je kiest voor 'Gemeente' verschijnt er een menu. Kies de gewenste
gemeente en klik op 'OK'. Als je kiest voor 'Locatie op Noordzee,
Waddenzee of IJsselmeer' kun je gelijk op 'OK' klikken.

telecteer de locatie waar de werkzaamheden plaatsvinden,

'z Gravenhage [~]
'z Hertogenbozch —
bAaen Hunze

Aalburg

Aalzmeer

Aalten

Abooude

Achtkarspelen [+

5. Na het invullen van een postcode en huisnummer klik je op 'Adres
controleren'. Het systeem zoekt de bijbehorende straat en gemeente op.
In het geval van een gekozen gemeente of Noordzee, Waddenzee of
IJsselmeer staan deze direct klaar. Klik op 'Volgende'.

1. Locatie

4
@ Adres pevonden

Maandereind 23
a7 11AD
ECE GLD

fdres wijzigen
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1. Locatie

Gemeente 'z Gravenhage

ddres wijzizen

Yolzende

6. Er verschijnt een lange lijst met verschillende werkzaamheden in de
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categorieén 'Bouwen en verbouwen', 'Terrein inrichten of veranderen’,
'Werkzaamheden met betrekking tot brandveilig gebruik en milieu' en
'Specialistische werkzaamheden' (in het geval van een zakelijke
aanvraag). Voor werkzaamheden met betrekking tot milieu, geldt een
speciale werkwijze die wordt toegelicht in 'Vergunningcheck en AIM'. Voor
werkzaamheden die vallen onder de Waterwet klik je op 'Volgende'.

Door met de muis op een werkzaamheid te gaan staan, verschijnt er een
blauw vak met uitleg over wat met die werkzaamheid wordt bedoeld. Kies
de werkzaamheden die op de situatie van de aanvrager van toepassing
zijn en klik op 'Volgende'.

Als de aanvrager geen van de omschrijvingen voor werkzaamheden
binnen de omgevingsvergunning vindt passen bij zijn werkzaamheden,
kan hij 'Overig bouwwerk bouwen' (zoals een nieuw bedrijfspand) of
'Overige veranderingen' aanvinken. Hieronder vallen de werkzaamheden
die niet expliciet in de lijst zijn vermeld.



Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

2. Werkzaamheden binnen de
omgevingsvergunning

YWink alle werkzaamheden binnen de omgevingzverzunning aan die
U owilt toevoegen, &l u alleen werkzaamheden binnen de

weat ervergunning wilt toevoegen, gaat u met YWalzende naar de
keuzelijst wvoor waterwerkzaamheden.

Wink alle werkzaamheden aan die u wilt uitvoeren,

Bouwen en verbouwen

[ &larminstallatie aanleggen

[ EBijbehorend bouwwerk bouwen

[ Dakkapel plaatsen

=

Detail werkzaamheden binnen de omgevingsvergunning

2. Werkzaamheden binnen de watervergunning

Wink alle werkzaamheden binnen de watervergunning aan die u
wilt toevoegen, &l u alleen werkzaamheden binnen de
omg2evingswergunning wilt toevaegen, hoeft u hier niets in te
vullen en gaat u door met Yolgende.

YWink alle werkzraamheden aan die u wilt uitvoeren,

Stoffen brengen in een oppervlaktewaterlichaam of op een

zuiveringtechnisch werk

[l stoffen brengen in een oppervlaktewaterlichaam in beheer bij een
waterschap

[l Stoffen brengen in een opperviaktewaterlichaam in beheer bij het Rijk

[] Water of stoffen brengen op een zuiveringtechnisch werk

Detail werkzaamheden binnen de watervergunning

7. Vervolgens kun je per werkzaamheid aangeven welke onderdelen er op
het formulier moeten komen. Doe dit door op 'Samenstellen’' te klikken.
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3. Samenstellen en downloaden

Stel het formulier zamen door de wergunninzonderdelen te
zelecteren die uin het formulier wilt apnemen. Daarna kunt u de

inhoudzopzave van ww formulier bekijken of de PDF direct
dowenloaden,

fan ww aanvraagsmelding moet u bijlagen toevoegen. U kunt een
document waarin alle toelichtingen en uitzebreide specificaties
van alle bijlagen @ijn opgenomen downloaden (PDF, 269 kB) 7,

o Alarminstallatie aanleggen famenstellen

s Steiger of vionder bouwen, wijzigen of Samenstellen
verwiideren

8. Vink eventueel de extra onderdelen aan die je wilt toevoegen aan het
formulier en klik op 'Volgende'.

Alarminstallatie aanleggen

Selecteer de onderdelen die u in het papieren formulier (PDF) wilt opnemen. Alle onderdelen leiden tot een
aanvraag voor een vergunning, tenzj in de naam van het onderdeel is aangegeven dat het om een melding gaat.

Alarminstallatie

9. Klik op 'Formulier downloaden (PDF)' om het formulier als PDF te
genereren en druk dit af.

.a. Alarminstallatie aanleggen Bekijken en wijmigen

.a. Steiger of vlonder bouwen, wijzigen of Bekijken en wijzigen
verwijderen

Inhoudsopgave samengesteld formulier bekijken

Worge Formulier downloaden (PDF)




Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept

Om ervoor te zorgen dat je als baliemedewerker een aanvraag tijdelijk van een
aanvrager kunt overnemen, is de functie invulhulp gecreéerd. De functie is
alleen beschikbaar als het bevoegd gezag ervoor kiest om deze aan te zetten.

Als je een aanvraag voor een aanvrager start, staat deze functie automatisch
aan. Als de aanvrager besluit later thuis verder te gaan, moet hij de functie
uitzetten. Als een aanvrager zelf een aanvraag start, staat de functie uit. Als de
aanvrager besluit dat hij de aanvraag verder wil laten invullen door een
baliemedewerker, moet hij de functie aanzetten. Let op! Dit kan alleen als er al
een locatie is ingevuld.

Je kunt een aanvrager de volgende instructies geven om de invulhulp aan en uit
te zetten. Dit kan alleen als het bevoegd gezag hier vooraf mee heeft ingestemd.
Een aanvrager kan aan de balie, telefonisch of per e-mail een verzoek doen om
de invulhulp aan te zetten. Na goedkeuring kan hij de invulhulp aanzetten. Een
aanvrager kan op elk moment invulhulp weer uitzetten en hoeft hiervoor geen
toestemming te vragen.

1. De aanvrager logt in en opent de aanvraag waarbij hij invulhulp wil.
2. De aanvrager klikt vervolgens op 'Contact met bevoegd gezag'.

20 2RTa:

3. Hier klikt hij op 'Invulhulp aanzetten'.

Invulhulp

Feem contact op met het bevoegd gezag alz u hulp wilt bij het invullen
wan W aanvraagsmelding, Alleen na instemming wan het bevoegd gezag
kunt u de invulhulp aanzetten zodat een medewerker u kan helpen.

Imvulhulp aanzetten |
e -

4. Door vervolgens nogmaals te klikken op 'Invulhulp aanzetten' geeft de
aanvrager aan dat hij akkoord is dat een baliemedewerker de aanvraag
verder invult en dat hij de aanvraag zelf tijdelijk niet kan wijzigen. Hij kan
de aanvraag wel blijven inzien.

129



Invulhulp aanzetten

Hiermee geeft u de baliemedewerkers van het bevoegd gezag tijdelijhk
toestemming am ww aanvraagsmelding te wijzigen. U mag de invulhulp
alleen aanzetten na instemming van het bevoegd gezag, Zet de invulhulp

weger Uit als u zelf wverder wilt met uw aanvraaz/melding,

Invulhulp aanzetten voor:
Gemeente Ede

Imvulbulp aanzetten  EELLTEIE]
M

In het geval er een bevoegd gezag is voor zowel werkzaamheden binnen
de omgevingsvergunning als voor werkzaamheden binnen de
watervergunning, dan kiest de aanvrager voor welk bevoegd gezag de
invulhulp wordt aangezet. Vervolgens klikt hij op 'Invulhulp aanzetten'.

Invulhulp aanzetten

Hiermee geeft u de baliemedewerkers van het bevoegd gezag tijdelijhk
toestemming om ww aanvraaz/melding te wijzigen, U mag de invulhulp
alleen sanzetten na instemming van het bevoegd gezag, fet de invulhulp

weer uit als u zelf verder wilt met uw aanvraag/melding.

|l aarwraag/melding wordt na indiening gesplitst in een
aanvraag/ melding voor een omgevingsverzunning en een
aanvraagdmelding voor een watervergunning, Woor elke

wergunning iz er een apart bevoegd gezag,

Kiez wvoor welk bevoegd gezag u de invulhulp wilt
aanzetten, Het bevoegd gezaz kan vervolgens de
conceptaanvraag/ melding wijzigen incluzief de
werkzaamheden die binnen de andere vergunning vallen.

YWoor welk bevoegd gezag wilt u de invulhulp aanzetten?®

(3] Gemeente Ede

) Waterschap Wallei & Eem

Imvulhulp aanzetten | Annuleren
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

5. Ook na inschakeling van de functie invulhulp blijft de aanvrager zelf
verantwoordelijk voor de aanvraag. De baliemedewerker van het bevoegd
gezag mag geen eigen interpretatie geven aan de inhoud van de
aanvraag/melding. Bij twijfel over de interpretatie neemt de
baliemedewerker contact op met de aanvrager.

Als de aanvrager zelf de aanvraag verder wil invullen, moet hij de invulhulp weer
uitzetten.

1. De aanvrager gaat in de ingelogde omgeving naar de betreffende
aanvraag en klikt op 'Contact met bevoegd gezag'.

Contact met bewr

2. Hier klikt hij op 'Invulhulp uitzetten'.

Invulhulp

De invulhulp staat aan. U kunt uw aanvraagdmelding alleen inzien.

Zet de invulhulp weer wit als u zelf verder wilt met uw
aanvraazs/ melding,

Invulbulp uitzetten
s

3. Door vervolgens nogmaals te klikken op 'Invulhulp uitzetten' geeft de
aanvrager aan dat hij zelf de aanvraag verder wil invullen.
Baliemedewerkers kunnen de aanvraag nu niet meer wijzigen, maar alleen
inzien.

Invulhulp uitzetten

Een baliemedewerker wan het bevoegd gezag wult de aanwraaz/melding in.
Let de invulhulp uit alz u de aanvrasgSmelding zelf verder wilt inwullen.

Invulbulp uitzetten . LUILCHEN
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Aanvraag overnemen

Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept, als invulhulp aan staat

Indien nodig, kun je een aanvraag die wordt ingevuld door een andere
baliemedewerker overnemen. Dit kun je zowel vanaf de homepages voor
burgers en bedrijven doen als vanaf de omgeving voor het bevoegd gezag.

1. Log in.
2. Klik op de betreffende aanvraag op de tab 'Mijn overzicht'.

Mijn overzicht
Hieronder Zet u het overzicht van uw aanvragen en meldingen.
@ De aanvraag voor uw vergunning is succesvol verstuurd. U vindt de aanvraag in onderstaand overzdicht. U krijet een bevestiging via het
door u opgegeven e-mailadres of adres van de berichtenbox.
Zoeken
Nummer Betreft Alle aanvragen en meldingen E
Maam aanvraag/melding Ingediend op dag lz‘ maand lz‘ jaar lz‘
Status Alle statussen lz‘ Uw referentienummer
Zoeken
s —_
Aantal resultaten per pagina u

Mummer Type MNaam aanvraag/melding Status Postcode  Betreft Uw ref. Ingediend op  Gewijzigd op Y Acties
B (O] Alarm en steiger In behandeling 7325DP Aanvraag - 11-03-2013 11-03-2013 @ )
% = Alarm en steiger In behandeling 7325DP Aanvraag - 11-03-2013 11-03-2013 I;'ﬁ ?

3. Klik op 'Aanvraag overnemen'.

[ &anvraag overnemen |
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

4. Klik vervolgens op 'Opslaan' om de overname te bevestigen.

Aanvraag overnemen van andere baliemedewerker

Elik op Opslaan om de aanvraazg wvan uw collegza over te nemen. Daarna kunt u de aanvraag verder invullen.

Annuleren
e

Het is mogelijk om direct met de aanvraag verder te gaan.

1. Log in.
2. Ga naar de tab 'De aanvragen'.
3. Kies de gewenste aanvraag en klik deze aan.
Nummer  Type  Maam Postcode  Status Ref.nummer Plicht  Coordinator Gewijzigd v Gefaseerd  Blokkerende
aanvraag/melding Bev.gezag op onderdelen
weglaten
7 Alarm en steigers 7325DP Concept - VP 13-03-2013 MNee
4. Kies dan voor de taak 'Aanvraag overnemen van andere
baliemedewerker'.
Taken voor deze aanvraag
# ﬂ«ar'l'-xraag overnenen van andere
baliermedewerker
5. Klik op 'Opslaan’.
Klik op Opslaan om de aanwraag van uw collaga over te nemen. Daarna kunt U de aanvraag verder invullan,
Ops@

Het is mogelijk om direct met de aanvraag verder te gaan.
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Wie

Wanneer

Baliemedewerker | Altijd

Wanneer een papieren aanvraag binnenkomt en het bevoegd gezag ervoor heeft
gekozen alle aanvragen in de dossiermodule van Omgevingsloket online te
behandelen, moet je de aanvraag invoeren in Omgevingsloket online.

1. Log in.
2. Klik op 'Aanvraag/melding'.
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Aanvraags melding

. Vul de naam van de aanvraag of melding in en geef aan dat het om het

digitaliseren van een papieren aanvraag gaat door 'Ja' te kiezen.

Gazt het om het digitalizeren van @ Ja

gen papieren aanvraag/melding? O Mee

Datum wan ontvangst

Vul in het veld 'Datum van ontvangst' de datum in dat de aanvraag is
binnengekomen.

. Doorloop vervolgens de aanvraag volgens de taken in 'Aanvraag

opstellen'. Vanzelfsprekend neem je alle informatie uit het papieren
aanvraagformulier over in de digitale aanvraag. Let op! Het e-mailadres
is een verplicht veld. Als de aanvrager geen e-mailadres heeft ingevuld,
vul je het e-mailadres van een codrdinator van het bevoegd gezag in.
Deze ontvangt dan de berichten voor de aanvrager en wordt erop
gewezen dat hij per post of telefoon contact moet opnemen met de
aanvrager.

Scan de bijlagen en voeg ze toe aan de aanvraag. Scan ook het
ondertekende aanvraagformulier en voeg deze toe aan de aanvraag onder
de categorie 'Anders'.

. Voltooi de aanvraag en dien hem in. Wanneer er na indiening nog bijlagen

ter aanvulling worden gestuurd, scan je deze en voeg je ze aan de
aanvraag toe.
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Altijd

Het kan voorkomen dat je voor de eigen organisatie een vergunning moet

aanvragen of melding moet doen. Dit kun je eenvoudig aangeven bij de start
van een nieuwe aanvraag.

1. Start een nieuwe aanvraag.
2. Kies bij de aanvragergegevens voor 'Mijn organisatie'.

YWaor wie doet 0 de Een bedif

aamraag/melding? * 4= () Een gemachtizde voor een bedrdjf

() Eengemachtizde woor een persoon

) Mijn orzanizatie

3. Doorloop vervolgens de aanvraag volgens de taken in 'Aanvraag
opstellen'.
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept

In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Wanneer een aanvrager dit wil, kun je een machtiging geven, intrekken of
wijzigen.

Door te kiezen voor een aanvraag voor een ander persoon of bedrijf, staat
automatisch de tab 'Gemachtigde' klaar. Door hier de gegevens van de
gemachtigde in te vullen, krijgt deze persoon de rechten om de aanvraag verder
in te vullen.

1. Klik op 'Gegevens gemachtigde' op de tab 'Gemachtigde' en beantwoord
alle vragen. Klik op 'Volgende' om de schermen te doorlopen.

2. Gemachtigde

LGegevens gemachtigde

Ook voor een ingevulde conceptaanvraag en een ingediende aanvraag kan nog
een gemachtigde worden aangewezen.

1. Klik op 'Gemachtigde aanwijzen' op de tab 'Aanvrager' en beantwoord alle
vragen. Klik op 'Volgende' om de schermen te doorlopen.

Situatie conceptaanvraag

1 Aﬂnvrﬂgﬁ‘rfmﬁ‘ldﬁ‘r . Gemachtizde aamwijzen i lifijmigen

Situatie ingediende aanvraag

Aanvrager.-'melder . Gemachtizde aanwijzen |
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Deel 3: Vergunningcheck en aanvraag opstellen en indienen

Wanneer er een andere gemachtigde wordt aangewezen, kun je de bestaande

machtiging wijzigen.

1. Klik op 'Wijzigen machtiging' op de tab 'Gemachtigde'.

2. Gemachtigde

fhachtiging intrekken i Machtiging wijzigen

2. Doorloop de formulieren en pas de gegevens aan.

Het is mogelijk om een machtiging weer in te trekken. In dat geval is het wel
belangrijk om de gegevens van de aanvrager goed te controleren, zodat de
communicatie over de aanvraag tussen bevoegd gezag en aanvrager goed blijft

verlopen.

1. Klik op 'Intrekken machtiging' op de tab 'Gemachtigde'.

2. Gemachtigde

fhachtiging intrekken )i Machtiging wijzigen |

2. Controleer de gegevens van de aanvrager en klik op 'Volgende'.

Machtiging intrekken

zoed 7ijn ingevuld.

Telefoonnummer *
E-mailadresz *

Herhaal e-mailadres *

Annuleren

e

bl u de machtiging intrekt, ontvangt u zelf de correspondentie over uw aanvraag/melding, Ook kunt u zelf
eventuele aanvullingen aan uw aanvraaz/melding toevoegen, Wel moeten uw e-mailadrez en telefoonnummer

Controleer hieronder of uw gegevens kloppen en pas informatie eventueel aan,

Contactgegevens

012-34557890
j.janzen@provider,nl

j.janzen@provider,nl

YWolzende }

3. De gemachtigde is verwijderd.
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Wie

Wanneer

Baliemedewerker | Concept

In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Het is mogelijk om betrokkenen aan een aanvraag toe te voegen. Een
betrokkene kan alleen meekijken. Op deze manier kan bijvoorbeeld een architect
met de aanvraag meekijken. De aanvrager kan altijd inzien welke personen of
organisaties betrokken zijn bij de aanvraag in het overzicht van betrokkenen.

1. Klik op de betreffende aanvraag op de tab 'Mijn overzicht'.
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Nummer Type  Naam aanvraag/melding Status Postcode Betreft Uwy ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
7 Alarm en steiger Concept 7325DP Aanvraag - - 11-03-2013 ]j

. Klik op 'Betrokkenen'. Als er al betrokkenen zijn, worden die in het

overzicht getoond.

Ll

. Klik op 'Betrokkene toevoegen'.

| Betrokkene toevoegen |

Beantwoord alle vragen (zie hieronder een voorbeeld) en klik op
'Volgende' om alle schermen te doorlopen.
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Betrokkene toevoegen

Twpe betrokkenes

) Persoon

) Bedrijf

) Gemeente

) Provincie

) Waterschap

O Rijk

. dnnuleren ) Wolzende )

Maam betrokkene *

Burgerservicenummer betrokkene

5. De betrokkene verschijnt in het overzicht. De betrokkene ontvangt op het
opgegeven e-mailadres een bericht dat hij nu de aanvraag kan inzien.

Gebruiker (rganisatie Type Actie
Harold's Huizen Zakelijke gebruikers Betrokkene - D
orzganizatie

6. Klik in het overzicht van betrokkenen op het prullenbakje om de
betrokkene weer te verwijderen. Dit kan alleen bij betrokkenen die je zelf
hebt toegevoegd.
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Bevoegd gezag wijzigen (aanvrager)

Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept

Aanvragers kunnen, indien van toepassing, het bevoegd gezag wijzigen. Dit kan
handig zijn wanneer het bijvoorbeeld om een provinciale inrichting gaat en de
aanvrager al weet dat het bevoegd gezag de provincie is in plaats van de
gemeente.

1. Klik op de betreffende aanvraag op de tab 'Mijn overzicht'.

Nummer Type  MNaam aanvraag/melding Status Postcode Betreft Uws ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
7 Alarm en steiger Concept 7325DP Aanvraag 11-03-2013 D

2. Klik op 'Contact met bevoegd gezag'.

3. Klik op 'Bevoegd gezag wijzigen'.

Bevoegd gerag wijzigen
N 2d geraz wijrizen )

4. Kies het betreffende bevoegd gezag en klik op 'Opslaan’.

Bevoegd gezag wijzigen

I kunt het bevoegd gezag wijzigen als u weet dat niet de gemeente dan
weel de waterbeheerder, maar de provincie dan wel een ministere ww
aanvraag/ melding moet antvangzen, Kiez hier het juiste bevoegd gezag

woOr Uw aanvraag/ melding,

ek bewoegd gezag geldt voor de aamvraag/melding voor de

omgevingsvergunning?
(3] Gemeente Ede
) Provincie Gelderland

() Ministere van Economizche Faken, Landbouw en Innovatie

Qpzlaan { Annuleren
Mo,

Opmerking: Het omgevingsloket geeft slechts een beperkt aantal keuzen
voor een ander bevoegd gezag. De aangeboden organisaties worden door
het loket geselecteerd op basis van de locatiegegevens en de
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aangevraagde activiteiten.

5. Het bevoegd gezag is gewijzigd. De aanvraag wordt nu naar het
geselecteerde bevoegd gezag verstuurd.
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Wie

Wanneer

Baliemedewerker

Concept

In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing

Beschikking

Om korte berichten aan het dossier toe te voegen, kun je notities toevoegen. De
notitie kan vergezeld gaan van een document. Notities die door een aanvrager
worden toegevoegd, kunnen niet worden ingezien door het bevoegd gezag en

vice versa. (Uitzondering is de situatie dat een conceptaanvraag door de
aanvrager zelf is opengesteld voor bevoegd gezag. Notities die tijdens de
openstellingsperiode door Bevoegd Gezag zijn toegevoegd blijven ook na de

openstelling zichtbaar voor de aanvrager.)

1. Klik op de betreffende aanvraag op de tab 'Mijn overzicht'.
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Nummer Type  MNaam aanvraag/melding

Status

Postcode

Betreft

Uwe ref. Ingediend op Gewijzigd op %

Acties

7 Alarm en steiger

Concept

73250P

Aanvraag

11-03-2013

i

[

. Klik op 'Notities'.

[ Matitie toevoegen |

Beantwoord de vragen, voeg eventueel een document toe en klik op

'Toevoegen'.

. Klik op 'Notitie toevoegen'.
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Notitie toevoegen

Titel *

Schrjf hieronder de notitie of woeg de notitie toe als document

“Woeg eventueel een document toe,

Browse..

Toevoegen fnnuleren
e,

De notitie komt in het overzicht te staan.

Hotitie Van Cratum Actie

Werslag vooroverleg Chrk wan Ede 24-02-2010 ]j

Klik op de titel van een notitie om deze in te zien. Je kunt de notitie

eventueel ook wijzigen.

Klik in het overzicht van notities op het prullenbakje om een notitie weer

te verwijderen. Dit kan alleen bij notities die je zelf hebt toegevoegd.
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept

Soms kan of wil een aanvrager een bepaalde bijlage niet indienen in het kader
van bedrijfsgeheimen of beveiligingsgegevens. Na overleg met het bevoegd
gezag, kan een aanvrager besluiten een verzoek tot geheimhouding in te dienen
voor bijlagen die alleen betrekking hebben op de 'Inrichting of mijnbouwwerk
oprichten of veranderen (Milieu)' of 'Milieuneutraal veranderen (voorheen
melding 8.19 Wm).

Dit verzoek tot geheimhouding is een document dat je aan de conceptaanvraag
toevoegt als bijlage van het type 'Anders'. Als het bevoegd gezag het verzoek
honoreert, kun je de geheim te houden bijlage als aanvulling indienen. Als een
bevoegd gezag het verzoek tot geheimhouding honoreert, krijgt de aanvrager
hiervan direct een bericht van het bevoegd gezag en niet via Omgevingsloket
online. Aanvragen waarvoor een verzoek tot geheimhouding is gehonoreerd,
kunnen niet worden hergebruikt door de aanvrager of baliemedewerker.
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept

In behandeling
Gemeld

Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Op basis van een (concept)aanvraag kun je het (deels) ingevulde formulier
downloaden. Wel moet de locatie zijn gekozen en moet je één of meerdere
werkzaamheden hebben toegevoegd.

Let op! Wanneer je een aanvraag opstelt voor een aanvrager, moet je voor het
indienen het formulier downloaden, uitprinten en laten ondertekenen.
Vervolgens scan je dit document en voeg je het als bijlage van het type 'Anders
toe aan de aanvraag. Een ondertekend formulier wordt gezien als een
akkoordverklaring. Bij het indienen geef je aan dat deze bijlage is toegevoegd.

1. Klik op de betreffende aanvraag op de tab 'Mijn overzicht'.

Nummer Type  Naam aanvraag/melding Status Postcode Betreft Uwr ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties

7 Alarm en steiger Concept 7325DP Aanvraag - - 11-03-2013

2. Klik op 'Formulier downloaden'.

I )

3. Klik op 'Aanvraag PDF maken'.

Aarvraag PDF maken |
Vo .

4. Het formulier komt in het overzicht te staan. Klik op 'Papieren formulier

(PDF)'.
Titel [Cratum Gebrulker Actie
ﬂ Papieren formulier (FOF) 24-02-2010  Dhrk wan Ede ]'j

5. De PDF opent en deze kun je opslaan en/of afdrukken.
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Wie

Wanneer

Baliemedewerker | Concept

Je kunt een aanvraag tijdens de status 'Concept' altijd verwijderen.

1.
2.
3

5. De aanvraag verdwijnt uit het overzicht en is nu definitief verwijderd.
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Log in.
Ga naar 'Mijn overzicht'.
Zoek de betreffende aanvraag in de tabel en klik op het prullenbakje.

Nummer  Type  Maam aanvraag/melding Status Postcode Betreft Uw ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
7 Alarm en steiger Concept 7325DP Aanvraag - - 11-03-2013 D

Er verschijnt een melding met de vraag of je de aanvraag echt wilt
verwijderen. Klik op 'Verwijderen'.

Aanvraag verwijderen X

et het verwdjideren wan de aanvraag verwijdert o
definitief alle formulieren en bijlagen van de
aamvraag. |1 kunt de aanvraag niet terugzetten of
hergebruiken.

VERTE RN Annuleren
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Je kunt een aanvraag na indiening op elk gewenst moment weer intrekken. De
aanvraag wordt dan niet langer door het bevoegd gezag behandeld.

1. Log in.

2. Ga naar 'Mijn overzicht'.

3. Zoek de betreffende aanvraag in de tabel en klik op het icoon met de
gedraaide pijl.

Nummer Type MNaam aanvraag/melding Status Postcode  Betreft Uw ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
B @ Alarm en steiger In behandeling 7325DP Aanvraag - 11-03-2013 11-03-2013 @ ?
9 = Alarm en steiger In behandeling 7325DP Aarwvraag - 11-03-2013 11-03-2013 @ @

4. Er verschijnt een melding met de vraag of je de aanvraag echt wilt
intrekken. Geef eventueel een toelichting en klik op 'Intrekken’.

Aanvraag intrekken

flz u de aanwraaz intrekt, stopt het bevoezd gezag met de behandeling van de aanvraag en zluiten
e het dozsier. U kunt de gegevens uit de aanvraag eventueel herzebruiken in een nieuvwe
aanyraag,

Eventuele toelichting op het intrekken van
de aanvraag

Annuleren )
i

e

5. De aanvraag krijgt nu de status 'Ingetrokken' in het overzicht. Je kunt de
aanvraag wel hergebruiken.
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Wie Wanneer

Baliemedewerker | Na indiening aanvraag

Je kunt een aanvraag na indiening op elk gewenst moment hergebruiken.
Aanvragen waarvoor een verzoek tot geheimhouding is gehonoreerd, kunnen
niet worden hergebruikt door de aanvrager of baliemedewerker.

1. Log in.
2. Ga naar 'Mijn overzicht'.
3. Zoek de betreffende aanvraag in de tabel en klik op het icoon van twee

blaadjes.
Nummer Type MNaam aanvraag/melding Status Postcode  Betreft Uw ref. Ingediend op Gewijzigd op ¥ Acties
B ® Alarm en steiger In behandeling ¥325DP Aanvraag - 11-03-2013 11-03-2013 I:D )
9 = Alarm en steiger In behandeling 7325DP Aanvraag - 11-03-2013 11-03-2013 |_°‘D @

4. Geef aan of je de bijlagen wilt hergebruiken en eventueel of je de
gegevens van de gemachtigde wilt hergebruiken en vul de gegevens van
de nieuwe aanvraag of melding in. Klik op 'Aanvraag/melding aanmaken'.

Op het moment dat je gekozen hebt voor “"Aanvraag/melding aanmaken” kun je
meteen verder werken in het Omgevingsloket. De nieuwe conceptaanvraag
wordt op de achtergrond klaargemaakt. Je krijgt via email bericht als dat is
afgerond en de nieuwe conceptaanvraag beschikbaar is via het
aanvragenverzicht
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Aanvraag/melding hergebruiken

Il wilt gegevens uit aanvraag &larm en steiger Veldhuizerwez hergebruiken in een nieuwe
aarvraag/ melding, Maak de niewwes aanvraaz/melding aan door onderstaande gegevens in te
wullen, Pasz waar nodiz de hergebruikte gegevens aan.

Yragen en velden met een * Zjn verplicht

Wilt u de bijlagen ) Jda
hergebruiken?* 4= ) Mee
Wilt u de gemachtigde ook O s
Fanad jTEN woor U nielwe .
] Mee

aanvraagd melding? * <= |

Hieuwe aanvraag/melding

klaam aanvraag/melding *

Wilt u de omgewingswergunning O Ja
gefaseerd aanvragen? * <= & Mee
Projectomschrjving *
| fnnuleren ) fanvraagfmelding aanmaken
e —— e

5. Controleer de nieuwe aanvraag en voeg eventueel nieuwe
werkzaamheden en bijlagen toe.

Let op: Ook bijlagen worden bij hergebruik meegenomen. Het kan daarbij
voorkomen dat de eerder gebruikte bijlagetypering niet meer voldoet aan de op
dit moment actuele bijlagetyperingen in het loket. In dat geval worden de niet-
actuele bijlagetyperingen in de nieuwe conceptaanvraag verwijderd, de
koppeling van de bijlage aan de werkzaamheid blijft wel gehandhaafd. U dient
de bijlage(n) bij de betreffende werkzaamheden opnieuw te typeren.
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Wie Wanneer
Lokaal beheerder | In behandeling
Baliemedewerker | Gemeld

Codrdinator Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing

Beschikking

Je kunt indien gewenst tussentijds een dossier overdragen naar de eigen
systemen van het bevoegd gezag. Bij tussentijdse overdracht wordt de
achtergrondinformatie niet overgedragen.

1. Kies voor de taak 'Tussentijds overdragen naar archief'.

Taken voor deze aanvraag

k3 Pn—-g ctrere Dest KK _;| = A3 :;l":' beoorde ;l
= Wizigen bevoegd gezag # Tussentids overdragen naa
» Wiizigen coordinato S
~ o L » Behandelen verzoek tot
E '|_;|n- o0 irocCeqgure aeheimhouding
= Aanvragen aanvulling » Aankondigen verlenge
* A3 agen anvies Deshscermmyr
ae
fmeldingen bekjken

2. Bevestig dat je het dossier, bestaande uit verschillende bestanden die
worden genoemd, wilt overdragen en klik op 'Volgende'.

U wilt het dossier overdragen naar uw eigen systemen ten behoeve van archivering.

bestanden worden klaargezet:

Aanvraaggegevens (PDF)

Bilagen (archiefwaardige formaten)

Documenten van bevoegd gezag en adviseurs (archiefwaardige formaten)
Beschikking, en eventueel Ontwerpbesluit (archiefwaardige formaten)
Audittrail (PDF)

Motities

Witt u het dossier overdragen naar 1

archief? * ) Nee

Klik op Overdragen om de overdracht te starten. De bestanden uit de aanvraag worden dan klaargezet om naar uw eigen server te kopigren. De volgende

Volgende

3. Je krijgt een melding dat het dossier over uiterlijk een uur klaarstaat om
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te archiveren. Dat betekent dat het dossier na uiterlijk een uur
overgehaald kan worden naar de eigen systemen van het bevoegd gezag.
De status van de aanvraag blijft onveranderd. Wel wordt er een regel
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toegevoegd aan de Audit trail. Eventueel kun je een overzicht downloaden
van de bestanden uit het dossier. Dit overzicht wordt ook per e-mail
verstuurd. Klik op 'Opslaan’.

alle bestanden wvan het dossier staan over maximaal een uur klaar op uw eigen server,

Een compleet overzicht van alle bestanden staat in een overzicht dat per e-mail wordt werstuurd,

' Warige Opslaan

Na uiterlijk een uur kun je de overgedragen bestanden downloaden van
de FTP-client en in het lokale systeem opslaan.
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Deel 4: Aanvraag behandelen

Inleiding coordinatoren, behandelaars en adviseurs

Als codrdinator, behandelaar en adviseur werk je nauw samen om een aanvraag
te behandelen en tot een besluit te komen. Een deel van de taken van de rollen
komt overeen. Wel heeft de codrdinator meer rechten dan een behandelaar of
adviseur.

De codrdinator heeft een sturende rol. Hij bewaakt de tijdlijnen en de processen
en betrekt waar nodig extra medewerkers om informatie in te winnen.

Behandelaars en adviseurs worden door de coérdinator bij een aanvraag
betrokken. Behandelaars zijn medewerkers uit de eigen organisatie. Als het een
gemeente betreft vallen hieronder ook lokale welstandsorganisaties en de lokale
brandweer. Adviseurs zijn betrokkenen vanuit externe, wettelijke
adviesorganisaties. Of betrokkenen vanuit andere overheidsorganisaties, zoals
gemeenten, provincies, waterschappen of uitvoeringsdiensten.

Voor de rollen die betrokken zijn bij behandeling van een aanvraag geldt dat
sommige taken door meerdere rollen kunnen worden uitgevoerd. Over het
algemeen geldt dat behandelaars en adviseurs hun taken pas kunnen uitvoeren
op verzoek van de codrdinator.

Inloggen als coordinator, behandelaar of adviseur

Wie Wanneer

Codrdinator | Altijd
Behandelaar
Adviseur

Om taken te kunnen uitvoeren binnen Omgevingsloket online, moet je als
codrdinator, behandelaar of adviseur inloggen.

1. Ga naar de inlogpagina van het bevoegd gezag.

2. Vul bij 'Gebruikersnaam' en 'Wachtwoord' de gegevens in die aan je zijn
verstuurd.

3. Klik op 'Inloggen’.

Inloggen

Gebruikersnaam |

Wachtwoord |

= Wachtwoord vergeten?

Annuleren ][ Inloagen
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Behandeltaken

Inleiding behandeltaken

Aanvragen behandel je in het behandeldossier. Op de tab 'De aanvragen' staat
een overzicht van aanvragen die zijn opengesteld voor vooroverleg of invulhulp
en aanvragen en meldingen die zijn ingediend. In principe zie je een overzicht
van alle aanvragen. Klik op 'Mijn aanvragen' om alleen de aanvragen te zien
waarbij je betrokken bent.

Alle aanvragen Mijn aanyragen
Murnmer  Maamn Status Gefaseerd  Referentienurnmer  Betreft Elokkerende  Typevergunning — Coordinator  Gewijzigd
aanvraagmelding bevoegd gezag onderdelen op
wieglaten
165 Alarm en steiger In MNee - Wergunningplichtio Ja orngevings Dachimar 15-04-201
Weldhuizereg behandeling Cornar
Erent van
Ede
6az Alarm en steiger Concept Mee - wWergunningplichtigp - - - 15-04-201
736 Alarm en steiger In MNee - Wergunningplichtio Ja Water - 13-04-201
weldhuizerweg behandeling

Je kunt een aanvraag openen door erop te klikken. De aanvraaggegevens
worden dan zichtbaar, evenals de behandeltaken die je in jouw rol mag
uitvoeren.

Met behulp van de tabs aan de linkerkant spring je naar verschillende
onderdelen van de aanvraag. Standaard opent een aanvraag op de tab
'Aanvraaggegevens'.

Let op! Dit zijn de gegevens zoals bekend op het moment van indiening van de
aanvraag. Ze worden tijdens de behandeling van de aanvraag niet bijgewerkt.

Aanvraaggegevens Inzien Aanvraaggegevens
Yoartgang
Aarwrager fmelder
Algemene gegevens
Locatie
Aarvraagnummer: 165
Werkzaarnheden Maarn: Alarm en steiger Veldhuizerweg
Bijlagen Referentienummer bevoegd gezag: Crbekend
Eetrokkenen Projectomschrijving: Steiger uitbreiden met boothuis en voorzien van alarm aan
weldhuizerweg 25
Farmulier downloadlen Blokkerende onderdelen weglaten: Ja
Oprnetking:
MNotities
Status bijlagen bij indienen aanvraag
Documenten
Eijlagen die later komen
Audit trail
Eijlagen n.v.t. of al bekend
Algemene gegevens wijzigen
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Behandelaar toewijzen in status concept

Wie Wanneer

Codrdinator | Concept

Als een aanvrager zijn aanvraag heeft opengesteld voor vooroverleg, dan is de
aanvraag nog in concept. Deze concept aanvraag kun je zelf behandelen of een
behandelaar toewijzen.

1. Log in.

2. Ga naar de tab 'De aanvragen'.

3. Klik op de betreffende conceptaanvraag.

4. Wijs eerst jezelf als codrdinator aan met de taak 'Toewijzen codrdinator'.

Taken voor deze aanvraag

= Toewilzen coordinator

fmeldingen bekijken

5. Kies voor de taak Aanvragen beoordeling'.

Taken voor deze aanvraag

» Registreren beschikking * Aanvragen advie
* WWZIgen bevoegd gezag » Aanvragen beoordeling
= Wizigen ¢ dina » TLSS i erdragen naa
b3 1] ;]E- E T procedure -

* AanKondigen verlengen
B Sl den pesissing eclistermmiir
= Aanvragen aa ng + Gerelteerde

ganvragen;/me gen bekijken

6. Kies de soort beoordeling en de gewenste behandelaar.

Kies het gewenste onderdeel. Voeg in het veld 'Toelichting' eventueel een
bericht toe voor de behandelaar.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd.
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Afhankelijk van de browser die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups
moet toestaan om tekst te kunnen plakken.

Klik op 'Volgende'.

Soort beoordeling * Advies van beoordeling volledigheid
Advies van inhoudeljke beoordeling

Behandelaar * Bernhard van Ede
Corrie Bea van Ede
Dachmar Connor Brent van Ede

Onderdelen * Werk of werkzaamheden uitveeren - Werk of werkzaamheden uitvoeren

Toelichting B 7 U = := 5G|

7. De behandelaar ontvangt een bericht van de toewijzing. De behandelaar
kan in het kader van vooroverleg eventueel advies aanvragen.
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Coordinator toewijzen

Wie Wanneer

Codrdinator | Concept
In behandeling

Voordat je taken kunt uitvoeren, moet je een codrdinator toewijzen aan een
aanvraag. Deze codérdinator wordt verantwoordelijk voor de aanvraag. Je kun
de aanvraag aan jezelf toewijzen, of aan een andere codérdinator.

Deze taak voer je uit op het moment dat je bericht krijgt dat een aanvraag is

t

opengesteld ten behoeve van vooroverleg of dat een aanvraag is ingediend. Je

kunt later ook de codrdinator wijzigen.

Log in.

Ga naar de tab 'De aanvragen'.

Klik op de betreffende aanvraag.

Kies voor de taak 'Toewijzen coérdinator'.

PUN=

Taken voor deze aanvraag

= Toewizen coordinator £

5. Kies de gewenste codrdinator en klik op 'Opslaan’.

Gegevens coordinator

MieLe coordinatar * O Claire van Ede
() Corrie Bea van Ede
() Dachmar Connar Brent van Ede
O Diederik Casper van Ede

6. De codrdinator ontvangt een bericht van de toewijzing. Als je de aanvraag
aan jezelf hebt toegewezen, kun je meteen verder met het in behandeling

nemen van de aanvraag.
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Verzenden bericht in behandeling

Wie Wanneer

Coordinator

In behandeling

Hoewel een aanvraag al wel in de status 'In behandeling' is, moet je hem

formeel in behandeling nemen. Dit doe je met de taak 'Verzenden bericht in

behandeling'.

1. Kies voor de taak 'Verzenden bericht in behandeling'.

Taken voor deze aanvraag

i (=t =] =] 12T 1enar (=] g = NZige OOt procedure

= Wizigen bevoegd gezag = Gerelateerde
aanvragenymeldingen bekjken

» Wizigen coordina

2. Controleer het bevoegd gezag en de procedure.
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Let op! Als de aanvraag bij het verkeerde bevoegd gezag is
binnengekomen, neem je de aanvraag niet in behandeling, maar wijzig je
het bevoegd gezag. Dit kan het geval zijn wanneer er een aanvraag voor
fase 1 wordt ingediend waarvan uit de projectomschrijving kan blijken dat
fase 2 door een ander bevoegd gezag moet worden behandeld.

Als het soort procedure niet klopt, neem je de aanvraag niet in
behandeling, maar wijzig je de procedure. Dit doe je ook als je
onderstaand scherm te zien krijgt. Klik op 'Annuleren' en kies een
procedure waaronder de aanvraag valt voordat je het bericht verzendt dat
de aanvraag in behandeling is genomen.

De aanvraag kan niet in behandeling genomen worden zokng de soort procedure onbekend is.
12-03-2013

Gemeente Ede

Datumn ingediend
Bevoegd gezag

Soort procedure Mog te bepalen procedure

. In het veld 'Toelichting' kun je aanvullende informatie geven. Deze

informatie komt in het bericht dat de aanvrager ontvangt.

Geef in elk geval aan welke rechtsmiddelen een aanvrager kan
aanwenden, welke beslistermijn geldt en wat een vergunning van
rechtswege inhoudt. Geef eventueel aan dat de aanvrager nog andere
vergunningen dan de omgevingsvergunning/watervergunning nodig heeft.
Wijs eventueel ook op een verplichting om een melding te doen.
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In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te
kunnen plakken.

Controleer de procedure en het bevoegd gezag voordat u de aanvraag definitief in behandeling neemt.

Datum ingediend 11-03-2013

Bevoegd gezag Gemeente Ede

Soort procedure Reguliere procadura

Weet u zeker dat u de aanvraag in Ja

.IJ.eI_1§nt_IeIi|ﬂ1g wilt nemen en het bericht wilt & Nee

versturen?

Toelichting B 7 U i= = [{§ |

4. Bevestig dat je de aanvraag in behandeling wilt nemen en klik op
'Opslaan’.

Weet u zeker dat u de aanvraag in la
nehandeli Wi amen a et bericht wilt
.L._I.1:n|:.|_I|D|;| witt nernen en het bericht wilt ® Nee
versturen?

5. De aanvrager ontvangt een bericht dat de aanvraag in behandeling is
genomen.
NB: Dit bericht wordt niet opgeslagen in Omgevingsloket online; de actie
is wel in de audittrail opgenomen.
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Bevoegd gezag wijzigen

Wie

Wanneer

Cooérdinator | In behandeling

Gemeld

Als blijkt dat een aanvraag aan het verkeerde bevoegd gezag is gestuurd, kun je

het bevoegd gezag wijzigen. Dit kan als de aanvraag in de status ‘'In

behandeling’ staat. Het maakt daarbij niet uit of al een bericht ‘In behandeling’

is verzonden of eventueel aanvullingen zijn gevraagd / ontvangen.

1. Kies voor de taak 'Wijzigen bevoegd gezag'.

Taken voor deze aanvraag

2. Kies het betreffende bevoegd gezag en klik op 'Volgende'.
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QO weat voor soort bevoegd gezag gaat ) Rijke
"
letd O Provincie

O Gemeente

NB: Gaat het om een watervergunning, dan kan een gemeente geen

bevoegd gezag zijn. Een waterschap wel.

Kies uit de beschikbare namen het gewenste bevoegd gezag. Voeg in het
veld 'Opmerkingen' eventueel een bericht toe voor het bevoegd gezag.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst

te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane

opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de

toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te

kunnen plakken.




Deel 4: Aanvraag behandelen

Bevoegd gezag *

Cprmerkingen

Gemeente 's Gravenhage
Gemeente 's Hertogenbosch
Gemeente Aa en Hunze
Gemeente Aalburg
Gerneente Aalsmeer
Gemeente Aalten
Germeente Abcoude
Gerneente Achtkarspelen

B I U

| a7 | W |

4. Klik op 'Volgende'. De aanvraag wordt automatisch doorgestuurd naar het
nieuw geselecteerde bevoegd gezag. De aanvrager ontvangt een bericht
in de mailbox of berichtenbox dat het bevoegd gezag van de aanvraag

gewijzigd is.
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Procedure wijzigen

Wie Wanneer

Cooérdinator | In behandeling

Als blijkt dat aan een aanvraag een verkeerde procedure (regulier of uitgebreid)
is toegekend kun je de te volgen procedure wijzigen. Dit kan als de aanvraag in
de status 'In behandeling’ staat. Het maakt daarbij niet uit of al een bericht ‘In

behandeling’ is verzonden of eventueel aanvullingen zijn gevraagd / ontvangen.

Ook kun je door middel van deze taak een procedure toekennen aan een
aanvraag waarvoor nog geen procedure bekend is. Dit kan voorkomen bij
aanvragen die 'Handelen in strijd met regels ruimtelijke ordening' betreffen.

1. Kies voor de taak 'Wijzigen soort procedure'.

Taken voor deze aanvraag

3 arfe a =l =1aF] a ;| H NZige 0 C proced

» Wizigen bevoegd gezag = Gerelateerde
aanvragen/meldingen bekike

» Wiizigen coordina

2. Kies de betreffende procedure en klik op 'Opslaan’.

MieLwe soort procedure () Reguliere procedure
O Uitgebreide procedure

162




Coordinator wijzigen

Deel 4: Aanvraag behandelen

Wie

Wanneer

Coordinator

Concept

In behandeling

Gemeld

Als iemand anders als codrdinator van een aanvraag moet worden aangewezen,
kun je de codérdinator wijzigen.

1. Login.

2. Ga naar de tab 'De aanvragen'.
3. Klik op de betreffende aanvraag.
4. Kies voor de taak 'Wijzigen coérdinator'.

Taken voor deze aanvraag

5. Kies de gewenste codrdinator en klik op 'Opslaan’'.

Gegevens coordinator

MieLrwe coordinator *

() Claira van Ede

() Corrie Bea van Ede

(O Dachmar Connar Brent van Ede
() Diederik Casper van Ede

6. De codrdinator ontvangt een bericht van de toewijzing.
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Referentienummer wijzigen

Wie Wanneer

Cooérdinator | In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Je kunt het referentienummer dat vanuit het bevoegd gezag wordt toegekend
aan een aanvraag invullen of wijzigen.

1. Klik op de tab 'Aanvraaggegevens' en klik op 'Algemene gegevens

ee . '
wijzigen'.
Aanvraaggegevens Inzien Aanvraaggegevens
“Yoortgang
Aanvragerfmelder
Algemene gegevens
Locatie
Aanyraagnummer: 165
Wwerkzaarmhecen IMaarn: Alarm en steiger Veldhuizerweg
Bijlagen Referentienurmmer bevoegd gezag: Onbekend
Betrokkenen Projectornschrijving: Steiger uitbreiden met boathuis en voorzien van alarm aan
weldhuizerweg 25
Formulier downioadsn Blokkerende onderdelen weglaten: Ja
Cprmerking:
MNotities
Status bijlagen bij indienen aanvraag
Documenten
Eijlagen diz later komen
Audit trai
Eijlagen n.v.t. of al bekend
Algemene gegevens wijzigen

2. Vul het gewenste referentienummer in en klik op 'Opslaan’.

Referentienummer bevoegd gezag

| Opslaan ]
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Deel 4: Aanvraag behandelen

Aanvraag beoordelen op volledigheid

Wie Wanneer
Coérdinator | In behandeling
Behandelaar | Op verzoek

Elke aanvraag moet op volledigheid worden beoordeeld. Voor behandelaars geldt
dat ze deze taak kunnen uitvoeren wanneer een codérdinator een beoordeling
heeft aangevraagd.

1. Klik op de betreffende aanvraag op de tab 'De aanvragen'.

Murmrmer  Maarn
aanvraagymelding

165 Alarmn en steiger
weldhuizerweg

682 Alarm en steiger

736 Alarm en steiger
Weldhuizerweg

Status Gefaseerd  Referentienummer  Betreft

bevoegd gezag
In MNes - Wergunningplichtio
behandeling
Concept Mee - Wergunningplichtia
In MNee - wergunningplichtig
behandeling

Alle aanvragen [Mijn aanvragen

Blokkerende  Typevergunning — Coordinator  Gewijzigd
onderdelen op
weglaten
Ja Ormgesvings Dachirnar 15-04-201

Connor

Erent wan

Ede

15-04-201

Ja Water o 13-04-201

2. Klik op de tab 'Werkzaamheden'. Klik de werkzaamheid open die je wilt
beoordelen en klik op 'Volledigheid' om de beoordeling op volledigheid te

starten.
Aanvrazggegevens Inzien Werkzaamheden
Woortgang
Hier ziet u de werkzaamheden waarvoor de aanvrager de aanvraag heeft ingediend.
Aanvragermelder - ;
¥ Alarminstallatie aanleggen 2 orwdsrdsdzr woledigheid: = Beoordeling: =
Locatie o Alarminstalatie Inzien \_woledigheid ) (_Beoordelen )
Werkzaamheden s Handelngen met gevolgen voor beschermde plant- en Inzien . Woledigheid . Becordelen
] rdirrannrten

3. Doorloop de schermen die verschijnen en controleer of alle benodigde
informatie volledig is aangeleverd. Klik op 'Volgende' om verder te gaan.

Alarminstallatie aanleggen

zij kunnen worden gebeld.

Beschrijf het soort alarm en hoe het werkt,  Licht en geluid

Geef minimaal twee contactpersonen of  Jan: 0123456789
instanties op die kunnen waorden gebeld als  [neke: 098-7654321
het alarm afgaat. vermeld daarbij de naam,

het adres en het telefoonnummer waarop

volgende

4. Geef in het laatste scherm aan of de inhoud in onderzoek, volledig, of
onvolledig is en klik op 'Opslaan’.
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Status volledigheid ) In onderzoek
volledig
) Onvoledig

Worige Opslaan

Als de aanvraag onvolledig is, kun je de aanvrager in de gelegenheid
stellen om de aanvraag aan te vullen. De coérdinator vraagt deze
aanvulling aan.

Als je advies wilt inwinnen voor je de beoordeling afrondt, kun je advies
aanvragen.

In het geval een behandelaar de aanvraag beoordeelt, ontvangt de
codrdinator bericht dat de beoordeling is uitgevoerd en het resultaat van
de beoordeling.

Uiteindelijk komt in het overzicht een + achter een positieve beoordeling
en een - achter een negatieve beoordeling te staan. Klik eventueel op
'Volledigheid' om de beoordeling te wijzigen.

¥ Alarrninstallatie aanleggen 2 anderdalan volledigheid: - Beoordeling: -
s fAlarminstallatie Inzien Wolledigheid: + Beoordeling: -
e Handelingen met gevolgen voor beschermde plant- en Irzien . Woledigheid . Beoordelen
diersoorten




Deel 4: Aanvraag behandelen

Aanvraag inhoudelijk beoordelen

Wie Wanneer

Codrdinator | In behandeling

Behandelaar | Op verzoek

Elke aanvraag moet inhoudelijk worden beoordeeld. Voor behandelaars geldt dat
ze deze taak kunnen uitvoeren wanneer een codrdinator een beoordeling heeft
aangevraagd.

1. Klik op de betreffende aanvraag op de tab 'De aanvragen'.

Alle aanvragen [Min zanviagen
Murmmer  Type Maam Postcode  Status Ref.nummer Plicht = Coordinator Gewijzigd v Gefaseerd Blokkerende
aanvraag/melding Bev.gezag op onderdelen
weglaten

6 ® n striid 7325DP In = VP = 12-03-2013 Nee

behandeling
2 ® Afarm en steiger 7325DP In - VP - 11-03-2013 MNee Ja

behandeling

2. Klik op de tab 'Werkzaamheden'. Klik de werkzaamheid open die je wilt
beoordelen en klik op 'Beoordelen' om de inhoudelijke beoordeling te

starten.
aNyIa380eaEYENS Inzien Werkzaamheden
“Woortgang
Hier ziet u de werkzaamheden waarvoor de aanwrager de aanvraag heeft ingediend.
Aarwragerfmelder . .
¥ Alarminstallatie aanleggen 2 orderasizn woledigheid: - Beoordelng: -
scate o Alarminstallatie Inzien \_Woledigheid \_Beoordelen
Werkzaamheden » Handelingen met gevolgen voor beschermde plant- en Inzien . woledigheid | Beoordelen
" dirrsninrtan

3. Doorloop de schermen die verschijnen en controleer of de informatie
inhoudelijk juist is. Klik op 'Volgende' om verder te gaan.

Alarminstallatie aanleggen

Beschirijf het soort alarm en hoe ket werkt,  Licht en geluid

Geef minimaal twee contactpersonen of Jan: 0123-456789
instanties op die kunnen worden gebeld als  [neke: 098-7654321
het alarm afgaat. vermeld daarbij de naam,

het adres en het telefoonnummer waarop

zij kunnen worden gebeld.

Yolgende

4. Geef in het laatste scherm aan of de inhoud in onderzoek, akkoord, of niet
akkoord is en klik op 'Opslaan’.
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Status beoordeling (%) In onderzoek
) akkoord
() Nigt akkoord

Worige Opslaan

5. Als je advies wilt inwinnen voor je de beoordeling afrondt, kun je advies
aanvragen.

6. In het geval een behandelaar de aanvraag beoordeelt, ontvangt de
codrdinator bericht dat de beoordeling is uitgevoerd en het resultaat van
de beoordeling.

7. Uiteindelijk komt in het overzicht een + achter een positieve beoordeling
en een - achter een negatieve beoordeling te staan. Klik eventueel op
'Beoordeling' om de beoordeling te wijzigen.

¥ Alarminstallatie aanleggen 2 andsrdsicr Yolledigheid: - Beoordeling: -
o Alarminstallatic Inzien Wolledigheid: + Beoordeling: -
& Handelingen met gevolgen voor beschermde plant- en Inzien . wolledigheid . Beoordelen
diersoorten
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Deel 4: Aanvraag behandelen

Behandelen verzoek tot geheimhouding

Wie Wanneer
Cooérdinator | In behandeling
Gemeld

Aanvulling indienen
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Een aanvrager kan een verzoek tot geheimhouding indienen voor bepaalde
bijlagen. Meestal gebeurt dit pas na overleg met het bevoegd gezag. Als je
akkoord gaat met dit verzoek, kun je het honoreren.

1. Kies voor de taak 'Behandelen verzoek tot geheimhouding'.

Taken voor deze aanvraag

» Registreren beschikking » Ag
» Wizigen bevoeqgd gezag » TUSS a3
» Wizigen coordinat '
» Behandelen verzoek t
= WIZIgen 50 procedure geheimt a
» A3 agen aanvulling » Aankondige erlenagen
» Aanvragen advie eslistermy

2. Geef aan of je het verzoek honoreert en klik op 'Opslaan’.

Behandelen verzoek tot geheimhouding

Als u het verzoek tot geheimhouding honoreert, kan de aanvrager bjlagen indienen met het kenmerk ‘geheim’.

Honoreert u het verzoek tot | Ja

geheimhouding? * Nee

| Opslaan

Let op! De aanvrager ontvangt geen automatisch bericht van het gehonoreerde
verzoek. Je wordt geacht zelf de aanvrager op de hoogte te brengen dat zijn
verzoek tot geheimhouding is gehonoreerd. Wel wordt automatisch bij het
indienen van aanvullingen een extra vraag getoond of aanvullingen vallen onder
geheimhouding. Zodra een aanvrager hiervoor kiest, krijgt een bijlage het
kenmerk 'geheim’'. Dit wordt toegevoegd aan de naam van de bijlage. Deze
bijlagen worden niet gepubliceerd. Aanvragen waarvoor een verzoek tot
geheimhouding is gehonoreerd, kunnen niet worden hergebruikt door de
aanvrager of baliemedewerker.
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Formulier downloaden

Wie

Wanneer

Codrdinator | Concept
Behandelaar | In behandeling
Adviseur Gemeld (alleen cobérdinator)

Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Je kunt een overzicht maken van de aanvraag en deze downloaden als PDF. Van
een ingediende aanvraag wordt automatisch een formulier gemaakt. Deze kun je
inzien vanuit het overzicht op de tab 'Formulier downloaden'. Let op: Het op
deze manier gegenereerde formulier is altijd de (volledige) aanvraag PDF, niet
de publiceerbare PDF.

1. Klik op de tab 'Formulier downloaden'.
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MHotities I
Formulier downloaden

Klik op 'PDF maken'.

|Aanvmag PDF maken |

Klik op 'Opslaan’.

Wit u een overzicht van de aanvraag aanmaken?

Het formulier komt in het overzicht te staan. Door het formulier te
selecteren kun je het inzien of verwijderen.

Titel A Docurnenttype Diaturn Gehruiker
Doweriload POF Papieren formulier (POF) 07-04-2010 Claire van Ede
Ingediende aanvraag Ingediende aarwraag (POF) 06-04-2010 My Compary
Publicesrbare aanvraag Publiceerbare aanvraag (POF) 06-04-2010 My Compary
Details inzien ] [ Owverzicht verwiideren POF maken




Deel 4: Aanvraag behandelen

Aanvragen beoordeling

Wie

Wanneer

Cooérdinator | In behandeling

Je kunt als coérdinator een behandelaar vragen de beoordeling uit te voeren.

1. Kies voor de taak 'Aanvragen beoordeling'.

Taken voor deze aanvraag
» Registraren beschikking » Aanvragen beoordeling
» Wizigen bevoegd gezag 2 T i erdragen naa
» Wizige a :
N 3 » Behandelen verzoek
# WVpzIge It EUUrE geheir g
» Banvragen aa g » Aankondigen verlengen
» A3 agen aavie = ermy
e Gl-"l-:-.:'-‘ (=]=] =]
aanvragen/meldingen bekiken

2. Kies de soort beoordeling, de behandelaar en het onderdeel dat

beoordeeld moet worden. Voeg in het veld 'Toelichting' eventueel een
bericht toe voor de behandelaar.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te

kunnen plakken.
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Soort beoordelng * Advies van beoordeling voledigheid
Advies van inhoudelijke beoordeling

Behandelaar * Bernhard van Ede
Cortie Bea van Ede
Dachmar Connor Brent van Ede

Onderdelen * [ Kappen - Kappen - Terrein

Toelichting B Z U

= iE | |3 G|

Opslaan

3. De betreffende behandelaar ontvangt een bericht met het verzoek en kan
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vervolgens de aanvraag inhoudelijk of op volledigheid beoordelen.




Aanvragen advies

Deel 4: Aanvraag behandelen

Wie

Wanneer

Coordinator
Behandelaar
Adviseur

Concept
In behandeling
Ontwerpbesluit

Ter ondersteuning van de beoordeling van een opengestelde conceptaanvraag of
ingediende aanvraag kun je advies aanvragen bij een externe adviesorganisatie
of bij een andere overheidsorganisatie (zoals een gemeente, provincie,
waterschap of uitvoeringsdienst).

Voor advies van een afdeling of persoon binnen je eigen organisatie gebruik je
niet de taak 'Aanvragen advies', maar volg je de procedures die hiervoor binnen
je organisatie zijn vastgelegd.

1. Kies voor de taak 'Aanvragen advies'.

Taken voor deze aanvraag

2. Kies het soort advies en klik op 'Volgende'.

|2 Advies
VVGB

Type advies *

| Volgende

3. Kies het onderdeel waarover je advies vraagt en klik op 'Volgende'. In het
veld 'Toelichting' kun je aanvullende informatie geven, zoals of het advies
wordt gevraagd over de inhoud of de volledigheid van de aanvraag. Deze
informatie komt in het bericht dat de adviseur krijgt. Geef in elk geval aan
binnen welke termijn een adviseur in de gelegenheid wordt gesteld advies
uit te brengen of binnen welke termijn een VVGB moet worden
toegevoegd. Geef, indien van toepassing, aan dat het adviezen betreft
inzake zienswijzen die naar aanleiding van de terinzagelegging van een
ontwerpbesluit/ontwerp-VVGB zijn binnengekomen.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
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Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst

te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de

toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te

kunnen plakken.

Onderdelen *

Toelichting

[ Kappen - Kappen - Terrein

B 7 U :=:= || @6

Yorige

‘Volgende

4. Kies het soort adviesorganisatie en klik op 'Volgende'.

O wat woor soort adviserende organisatie
gaat het? *

Riik

Pravincie

Gemeente

Waterschap

Andere adviesorganisatie

Worige

volgende

5. Kies uit de lijst de gewenste instantie en klik op 'Volgende'.

6. De adviseur ontvangt een bericht met het verzoek om een advies of de
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Adviserende organisatie *

Gemeente 's Gravenhage
Gemeente ‘s Hertogenbasch
Gemeente Aa en Hunze
Gemeente Aaburg
Gemeente Aalsmesr
Gemeente Adten
Gemeente Abcoude
Gemeente Achtkarspelen

Worige

Wolgende

aanvraag voor een VVGB. De betreffende aanvraagset wordt automatisch
ook op de FTP omgeving van de betreffende adviesorganisatie geplaatst.




Deel 4: Aanvraag behandelen

Advies toevoegen

Wie Wanneer

Adviseur Op verzoek

Codrdinator adviesorganisatie | Op verzoek

Wanneer een codrdinator of behandelaar advies aanvraagt, komt een bericht
hiervan in de mailbox van de adviesorganisatie. Een codrdinator van de
adviesorganisatie wijst vervolgens een adviescodrdinator van de betreffende
adviesorganisatie aan. Deze is verantwoordelijk voor het afhandelen van het
advies. De adviescodrdinator kan zelf het advies uitbrengen of een adviseur
vragen dit te doen. Eventueel kan een adviseur ook weer advies aanvragen.

Meerdere adviseurs kunnen een dossier inzien. Het uitbrengen van een advies
kan door een (aantal) adviesdocumenten toe te voegen, waarbij je steeds na het
toevoegen van een document moet aangeven of daarmee het advies volledig is
of dat er nog meer documenten aan het advies toegevoegd moeten worden (zie
onderstaande afbeelding).

Document toevoegen

Annuleren I

Keuze adviesaanvraag *

A Type advies Toelichting Onderdelen
 Advies eens kiken of het werk Kappen - Kappen - Terrein

Document uploaden * Bladeren...
Titel *

omschrijving inhoud

Autewr
Wersieaanduiding

Is hiet advies hiermes volledig? *  1a
" Mee, ik wil nu of later nog meer doucumenten toe kunnen voegen

Opslaan I
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Zowel de aangewezen codrdinator of op dat moment toegewezen adviseur
kunnen advies documenten toevoegen. Pas indien het advies volledig is, zal het
bevoegd gezag die het advies heeft aangevraagd bij de toegevoegde
documenten kunnen. De op dat moment toegewezen codrdinator van het
bevoegd gezag ontvangt altijd een bericht van het toegevoegde advies als dit
volledig is.
Indien het advies niet door de codrdinator van het bevoegd gezag is
aangevraagd dan wordt daarnaast in het geval van:
a) een behandelaar, de notificatie verstuurd naar de behandelaar welke het
advies heeft aangevraagd.
b) een adviescodérdinator, de notificatie verstuurd naar de op dat moment
toegewezen adviescodrdinator.
Cc) een adviseur, de notificatie verstuurd naar de adviseur welke het advies
heeft aangevraagd.
De adviseur kan altijd zijn eigen toegevoegde adviesdocumenten verwijderen.

Maar niet meer als het advies volledig is.

De adviescodrdinator kan altijd zijn eigen toegevoegde adviesdocumenten, die
van de oude adviescodrdinator en die van de adviseurs, horend bij dezelfde
adviesorganisatie, verwijderen. Maar niet meer als het advies volledig is.

Documenten toevoegen

Wie Wanneer

Codrdinator | Concept
Behandelaar | In behandeling
Adviseur Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Ter ondersteuning van de beoordeling van een opengestelde conceptaanvraag of
ingediende aanvraag kun je documenten toevoegen aan een dossier.
Documenten zijn formele stukken in tegenstelling tot notities. Voor een
kattenbelletje kun je een notitie toevoegen die niet meeweegt in de
besluitvorming.

Je kunt documenten in allerlei bestandsformaten (bijvoorbeeld .doc, .jpg of .pdf)
toevoegen, zolang deze formaten maar archiefwaardig zijn binnen de systemen
van je organisatie.

Voor documenten die je toevoegt tijdens de status 'Concept’ (in het kader van
vooroverleg) geldt dat ze de status 'Toegevoegd (Concept)' krijgen. Op deze
manier is onderscheid te maken tussen documenten die voor en na indiening zijn
toegevoegd aan het dossier.

1. Klik op de tab 'Documenten’.

176



Deel 4: Aanvraag behandelen

Documenten

Audit trail I

2. Klik op 'Document toevoegen'.

Documenten
Geen gegevens gevoncden,

[Document toevoegen ]

3. Klik op 'Browse' en kies het document dat je wilt toevoegen. Het bestand
mag maximaal 200 MB groot zijn. Geef het document een titel. Voeg in
het veld 'Omschrijving inhoud' eventueel een omschrijving toe of een
samenvatting met daarbij het resultaat van het advies: akkoord of niet
akkoord.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te
kunnen plakken.

Geef aan welk type document het betreft, de auteur en de versie en klik
op 'Volgende'.

Document uploaden * | :Eladeren...:

Titel *

Omschriving inhoud

Type document * Zienswiize
Owerig

Auteur

Versieganduiding

| Volgende |

4. Het document komt in het overzicht te staan. Door het document te
selecteren kun je het inzien, verwijderen of de omschrijving wijzigen.
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Titel A Omschrijving inhowd — Type document  Toegevoegd door Status document

Rapport boomchirurg - Ciwerig Dachmar Connor Brent van Ede Toegevoegd

[ Ornschrijving inzien l [ Ornschrijving wijzigen ] l Document verwijderen Document toevoegen

Documenten inzien

Wie Wanneer

Baliemedewerker | Concept

Codrdinator In behandeling

Behandelaar Aanvulling gevraagd

Adviseur Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Je kunt een document altijd inzien, mits je betrokken bent bij een aanvraag.

1. Klik op de tab 'Documenten’.

Documenten

Audit trail I

2. Kies het gewenste document en klik op 'Omschrijving inzien'.

Status
docurment

Type

document Toegevoegd door

Titel A Omschriving inhoud

Dachrnar Connor Brent
van Ede

Toegevoegd

Civerig

[ Ormschirijving inzien ]

3. Je ziet nu de details van het document. Klik op het documenticoon achter
'Download bestand'. Het document verschijnt op het scherm.

Dowerload bestand
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Documentomschrijvingen wijzigen

Wie

Wanneer

Codrdinator | Concept
Behandelaar | In behandeling

Adviseur

Ontwerpbesluit

Beschikking

Aanvulling gevraagd

Aanhouden beslissing

Je kunt als codrdinator documentomschrijvingen wijzigen van documenten die je
zelf hebt toegevoegd of die door een behandelaar zijn toegevoegd. Als
behandelaar en adviseur kun je alleen documentomschrijvingen wijzigen van
documenten die je zelf hebt toegevoegd.

1. Klik op de tab 'Documenten’.

Documenten

Audit trail

2. Kies het gewenste document en klik op 'Omschrijving wijzigen'.

Titel & omschrijving inbioud

Rapport
boormchrirurg

Status
docurnent

Type

e —. Toegevoegd door

Dachrar Connar Brent
van Ede

Toegevoegd

l Omschrijving inzien l l Ormschrijving wijzigen l l Documnent verwijderen ] [Document toevoegen

3. Breng de gewenste wijziging aan en klik op 'Opslaan’.

Titel *

Omschrijving inhoud

Auteur

Versieaanduiding

Rapport Boomchirurg

Rapportage van onze gemeentelike boomchirurg

G.E.M.B. Oomchirurg

1.3

Opslaan
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Documenten verwijderen

Wie Wanneer

Codrdinator | Concept
Behandelaar | In behandeling
Adviseur Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Je kunt als codrdinator documenten verwijderen die je zelf hebt toegevoegd of
die door een behandelaar zijn toegevoegd. Als behandelaar kun je documenten
verwijderen die je zelf hebt toegevoegd of die door een adviseur zijn
toegevoegd. Als adviseur kun je alleen notities verwijderen die je zelf hebt
toegevoegd. Het is als adviseur niet mogelijk om documenten te verwijderen

1. Klik op de tab 'Documenten’.

Documenten

Audit trail I

2. Kies het gewenste document en klik op 'Document verwijderen'.

Type
docurnent

Status

Titel & Orschrijving inhoud AERTERE:

Toegevoegd door

Rapport Dachrmar Connor Brent

Overig ey Toegevoegd

boomchrirurg

[ Ormschirijving inzien H ormschrijving wijzigen ” Document werwijderen l Diocument toevoegen

3. Klik op 'Opslaan' om het document definitief te verwijderen.
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Notities toevoegen, inzien en verwijderen

Wie Wanneer

Codrdinator | Concept

In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing

Beschikking
Behandelaar | Concept
Adviseur In behandeling

Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing

Voor een kattenbelletje kun je een notitie toevoegen die niet meeweegt in de
besluitvorming.

Voor notities die je toevoegt tijdens de status 'Concept’ (in het kader van
vooroverleg) geldt dat ze de status 'Toegevoegd (Concept)' krijgen. Op deze
manier is onderscheid te maken tussen notities die voor en na indiening zijn
toegevoegd aan het dossier. Alleen notities die het bevoegd gezag tijdens de
status 'Concept' toevoegt zijn tijdens die status en ook na het indienen in te zien
door de aanvrager. Door het bevoegd gezag toegevoegde notities aan
ingediende aanvragen zijn alleen zichtbaar voor de behandelende overheden.

1. Klik op de tab 'Notities'.

Fotrnulier downloaden I

2. Klik op 'Notitie toevoegen'.

Notities

Geen gegevens gevonden.

Motitie toevoegen

3. Geef de notitie een titel en schrijf de notitie. Klik eventueel op 'Browse'
om een document toe te voegen.

Klik op 'Opslaan’.
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Titel *

Schrijf hieronder de notitie of voeg de
notitie toe als document

Woeq eventueel esn document toe, Browse..
_—

4. De notitie komt in het overzicht te staan. Door de notitie te selecteren kun
je hem inzien, wijzigen of verwijderen.

Notitie A Wan Daturn Status

Yat waren ook weer de re ar wiels Dachrar Cannar Brent van Ede 07-04-2010 Toegevoegd

Ornschrijving inzien ] [ WiiFigen notitis ] [ MNotitie verwiideren Motitie toevoegen
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Bijlagen inzien en verrijken met notities

Wie

Wanneer

Coordinator
Behandelaar
Adviseur

Concept

In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

In Omgevingsloket online kun je toegevoegde bijlagen bekijken en voorzien van

opmerkingen. Het oorspronkelijke document blijft ongewijzigd. Aanvragers

kunnen formele en informele bijlagen toevoegen. Formele bijlagen zijn bijlagen
waarvan het bestandsformaat archiefwaardig is. Informele bijlagen dienen alleen
als achtergrondinformatie. Zo kan een excelbestand als achtergrondinformatie
bij de PDF van een excelbestand worden meegestuurd. In de PDF zijn de
berekeningen namelijk niet meer zichtbaar en in het originele excelbestand wel.

1. Klik op de tab 'Bijlagen' voor een overzicht van de toegevoegde bijlagen.
Kies de gewenste bijlage en klik op 'Bijlage inzien'.

Aanvrager/melder

Locatie

Werkzaamheden

Bijlagen

Gewenste bilagen

Betrokkenen

Formulier downloaden

Notities

Documenten

Audit trail

Hier ziet u de bilagen die de aanvrager heeft toegevoead aan de aanvraag.

Naam & Bestandsnaam  Werkzaamheden — Type Typevergunning
bijlage

bilage_bi-  bilage_bj- Inrichting of Gegevens  Omgevingsverg
_omge- _omge- minbouwwerk verkeer

ving_pdf ving.pdf oprichten of en
veranderen vervoer

Datum
ingediend

12-03-2013

Status

In
behandeling

Bestan

(Miligu)

Bilage inzien ] [ Bilage laten vervalen Versighistorie

4 I

2. Je ziet nu de details van de bijlage. Klik op het documenticoon achter

'Open bestand in viewer' om de bijlage in de speciale viewer (AutoVue) te
openen. Als het om grote bestanden gaat, kan dit enige tijd duren.

Open bestand it viewer

Klik eventueel op 'Run' wanneer er een tussenscherm van AutoVue
verschijnt om het programma te starten.

3. AutoVue laat de bijlage zien zoals deze is toegevoegd via Omgevingsloket

online. Dit originele document kan niet worden gewijzigd. Je kunt de

bijlage wel van opmerkingen voorzien in een eigen laag. Hoe je dit doet
staat in de handleiding voor AutoVue. De handleiding AutoVue staat los
van deze handleiding en staat op de tab 'Informatie' op de digitale
omgeving voor het bevoegd gezag. Informele bijlagen
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(achtergrondinformatie) kunnen via AutoVue worden getoond, maar
kunnen ook direct worden gedownload naar het eigen systeem.

Naam  ~ Bestandsnaam  Werkzaamheden  Type Typevergunning  Datum Status Besta
bijlage ingediend

bilzge_bi- bilage_bi- Inrichting of Gegevens  Omgevingsverg 12-03-2013 In
omge- omge- minbouwwerk verkeer behandeling

ving_pdf l'._fing.p df oprichten of en
veranderen vervoer
(Milieu)

Bilage inzien ] [ Bilage laten vervallen Versiehistorie

b m 3
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Aanvragen aanvulling

Wie

Wanneer

Cooérdinator | In behandeling

Tijdens het beoordelen van de aanvraag kan blijken dat deze onvolledig is. Je
kunt de aanvrager dan verzoeken om de aanvraag aan te vullen. Hiervoor stel je
een termijn vast. De aanvrager moet de aanvulling binnen die termijn indienen.

Let op! De aanvullingstermijn wordt niet door het systeem bewaakt. Je moet
zelf controleren of aanvullingen op tijd worden ingediend. Worden aanvullingen
te laat of onvolledig ingediend, dan bepaal je zelf of je de aanvraag weer in
behandeling neemt of buiten behandeling stelt.

1. Kies voor de taak 'Aanvragen aanvulling'.

Taken voor deze aanvraag

= Registreren beschikking = Aanvragen beoordeling
= Wizigen bevoegd gezag # T i erdragen naa
» Wijzige 3 )
- » Behandelen verzoek
= Wizige cequre gehe a
= Aanvragen aa q + Aankondigen verlenagen
» Aanvragen advie eslisLermy

2. Kies het betreffende onderdeel. In het veld "Toelichting' kun je

aanvullende informatie geven. Deze informatie komt in het bericht dat de
aanvrager krijgt.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te
kunnen plakken.

Vul tot slot de einddatum van de aanvullingstermijn in en klik op
'Opslaan’.
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Onderdelen * "] Kappen - Kappen - Terrein

Toelichting B 7 U == |7 | @@ G|
U =T || |

Einddaturn aanwulingstermiin it

Opslaan

3. De aanvrager ontvangt een bericht dat er aanvullingen worden gevraagd
en de status van de aanvraag verandert in 'Aanvulling gevraagd'.

4. Zodra de aanvullingen zijn ingediend, ontvang je hiervan een bericht en
kun je de aanvraag weer in behandeling nemen. Als door een aanvulling
een andere bijlage niet meer hoeft worden meegewogen in het besluit,
kun je de bijlage laten vervallen. De aanvullingen krijgen de status

‘Aanvulling’.

Let op! De aanvullingstermijn wordt niet door het systeem bewaakt. Je moet
zelf controleren of aanvullingen op tijd worden ingediend. Worden aanvullingen
te laat of onvolledig ingediend, dan bepaal je zelf of je de aanvraag weer in
behandeling neemt of buiten behandeling stelt.
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Buiten behandeling laten

Wie

Wanneer

Coordinator

Aanvulling gevraagd

U kunt in het loket een aanvraag buiten behandeling laten als de termijn voor
het indienen van een aanvulling is verlopen. De aanvrager heeft dan geen
aanvulling ingediend en de termijn laten verlopen. Bij het verzoek om de
aanvulling moet de coérdinator wel de "einddatum aanvullingstermijn" invullen.
Dit is geen verplicht veld in het loket.

1. Open in Omgevingsloket online de aanvraag en klik op de taak
"Registreren beschikking".

Registreren beschikking

Document uploaden * Bladeren...
Titel *
Omschrijving inhoud
Beschikkingidentificatie *
Beschikkingtoelichting B I U =T 55w |
Beschikkingssoort * (® Buiten behandeling laten
() Toewizen, vergunning van rechtswege verleend

2. Vul alle verplichte velden in en voeg het beschikkingsdocument toe. In dit
document staat onderbouwd waarom de aanvraag buiten behandeling
wordt gelaten

3. Kies bij beschikkingssoort "Buiten behandeling laten".
Deze optie is dus alleen mogelijk als de aanvraag de status ‘Aanvulling
gevraagd' heeft.

4. De aanvraag krijgt vervolgens de status Beschikking.
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Bijlagen laten vervallen

Wie Wanneer
Cooérdinator | In behandeling

Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing

Je kunt (oude versies van) bijlagen laten vervallen, zodat deze niet meer worden

meegenomen in het besluit.

1. Klik op de tab 'Bijlagen’ voor een overzicht van de toegevoegde bijlagen.
Kies de gewenste bijlage en klik op 'Bijlage laten vervallen'.

Aanvrager/melder

Locatie

Bijlagen

Werkzaamheden

Gewenste bilagen

Betrokkenen

Formulier downloaden

Notities

Documenten

Audit trail

Hier ziet u de bilagen die de aanvrager heeft toegevoead aan de aanvraag.

& Bestandsnaam  Werkzaamheden — Type Typevergunning

bilage_bj-  bilage_bj- Inrichting of Gegevens  Omgevingsverg

_omge- _omge- minbouwwerk verkeer
ving_pdf ving.pdf oprichten of en

veranderen vervoer
(Miligu)

Bilage inzien ] [ Bilage laten vervalen Versighistorie

Datum
ingediend

12-03-2013

Status

In
behandeling

I

Bestan

pdf

2. Bevestig dat je de bijlage wilt laten vervallen en klik op 'Volgende'.

Bijlage

Naam bilage

Type

Datum van ontvangst
Bewvestiging

Weet u zeker dat u deze bilage als
venvallen wilt aanmerken?

biilage_bii_omgeving_pdf
= GEQE‘."EHS verkeer en vervoer
12-03-2013

@ Ja
) Nee

3. De status van de bijlage verandert in 'Vervallen'.
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In behandeling nemen

Wie Wanneer

Codrdinator | Aanvulling gevraagd

Nadat je aanvullingen hebt aangevraagd, kun je de aanvraag weer in
behandeling nemen. Dit doe je over het algemeen wanneer de aanvrager de
gevraagde aanvullingen op tijd heeft ingediend.

1. Kies voor de taak 'In behandeling nemen'.

Taken voor deze aanvraag

= Tussentids overdragen naar enger
+ Ad agen beoordeling KKINg
#= In behandeling neme
gen bekiken

2. Bevestig dat je de aanvraag weer in behandeling wilt nemen, geef
eventueel de reden op en klik op 'Opslaan’.

Let wel: De aanvrager | gemachtigde heeft niet de gevraagde aanvulingen ingediend.

Wilt u de aanvra
nemen? *

ag terug in behandeling | 13
MNee

Reden ?

Opslaan

3. De aanvrager ontvangt een bericht dat de aanvraag weer in behandeling
is genomen en de status van de aanvraag verandert in 'In behandeling'.
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Beslistermijn verlengen

Wie Wanneer

Cooérdinator | In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit

Je mag binnen acht weken na ontvangst van de aanvraag eenmalig de
beslistermijn verlengen met maximaal zes weken. Je brengt hiervan de
aanvrager op de hoogte door de verlenging aan te kondigen.

1. Kies voor de taak 'Aankondigen verlengen beslistermijn’.

Taken voor deze aanvraag

» Registreren beschikking » Aanvragen beoordeling
» Wizigen bevoegd gezag ® i erdragen naa
» Wiizige 3 '
N 3 » Behandelen verzoek
= WWZIge g eaure qehe a
= Aanvragen aa q + Aankondigen verlenagen
= Aanvragen advie esiistermy

2. Geef de nieuwe einddatum van de beslistermijn op. In het veld
'"Toelichting' kun je aanvullende informatie geven. Deze informatie komt in

het bericht dat de aanvrager ontvangt.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te
kunnen plakken.

Klik op 'Opslaan’.
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Werlengen tot * 18]

Reden werlenging beslistermijn B 7 U i=:
U =

Opslaan

3. De aanvrager ontvangt een bericht dat de beslistermijn voor de aanvraag
is verlengd.
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Tussentijds dossier overdragen naar archief

Wie Wanneer

Lokaal beheerder | In behandeling
Baliemedewerker | Gemeld

Codrdinator Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Je kunt indien gewenst tussentijds een dossier overdragen naar de eigen
systemen van het bevoegd gezag. Bij tussentijdse overdracht wordt de
achtergrondinformatie niet overgedragen.

1. Kies voor de taak 'Tussentijds overdragen naar archief’.

Taken voor deze aanvraag

» Registreren beschikking » Aanvragen beoordeling
» Wiizinen bevoead gezag » Tussentids overdragen naa
archief
» Wiizigen coordinato
» Behandelen varzoek tot
» Wiizigen soort procedure geheimhouding
» Aanvragen aanvuling
» Aanvragen advies

2. Bevestig dat je het dossier, bestaande uit verschillende bestanden die
worden genoemd, wilt overdragen en klik op 'Volgende'.

U wilt het dossier overdragen naar uw eigen systemen ten behoeve van archivering.

bestanden worden klaargezet:

Aanvraaggegevens (PDF)

Bilagen (archiefwaardige formaten)

Documenten van bevoegd gezag en adviseurs (archiefwaardige formaten)
Beschikking, en eventueel Ontwerpbesluit (archiefwaardige formaten)
Audittrail (PDF)

Motities

Wilt u het dossier overdragen naar \ Ja
archief? ®

Klik op Overdragen om de overdracht te starten. De bestanden uit de aanvraag worden dan klaargezet om naar uw eigen server te kopigren. De volgende

Volgende

3. Je krijgt een melding dat het dossier over uiterlijk een uur klaarstaat om

te archiveren. Dat betekent dat het dossier na uiterlijk een uur

overgehaald kan worden van de FTP-server naar de eigen systemen van

het bevoegd gezag. De status van de aanvraag blijft onveranderd. Wel
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wordt er een regel toegevoegd aan de Audit trail. Eventueel kun je een
overzicht downloaden van de bestanden uit het dossier.
Dit overzicht wordt ook per e-mail verstuurd. Klik op 'Opslaan’.

alle bestanden wvan het dossier staan over maximaal een uur klaar op uw eigen server,

Een compleet overzicht van alle bestanden staat in een overzicht dat per e-mail wordt werstuurd,

' Warige Opslaan

4. Na uiterlijk een uur kun je de overgedragen bestanden downloaden van
de FTP-client en in het lokale systeem opslaan.
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Ontwerpbesluit registreren

Wie

Wanneer

Cooérdinator | In behandeling

Je registreert een ontwerpbesluit alleen in het geval van een uitgebreide
procedure door middel van de taak 'Registeren beschikking'. Aangezien de
aanvraag volgens de uitgebreide procedure verloopt, wordt de beschikking bij
eerste registratie automatisch als ontwerpbesluit geregistreerd. Dit wordt op het
scherm vermeld. Verder voer je de registratie van een ontwerpbesluit exact
zoals registratie van een beschikking uit. Na registratie verandert de status van
de aanvraag in 'Ontwerpbesluit’'.

Registreren beschikking

De beschikking wordt als ontwerpbesiuit toegevoegd, aangezien het een uitgebreide procedure betreft,

Document uploaden * | Browse..
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Aanhouden beslissing

Wie Wanneer

Codrdinator | In behandeling
Ontwerpbesluit

Je kunt zowel bij behandeling volgens de reguliere procedure als bij behandeling
volgens de uitgebreide procedure besluiten de beslissing aan te houden. Dit is
aan de orde als er geen grond is de omgevingsvergunning te weigeren, maar er
redenen zijn om deze vergunning toch (nog) niet te verlenen. Denk hierbij aan
bijvoorbeeld een herziening van het bestemmingsplan, waardoor dit strijdig zou
kunnen zijn met de te nemen beslissing. Voor een watervergunning is het
wettelijk niet toegestaan om de beslissing aan te houden als er geen grond is de
watervergunning te weigeren.

1. Kies voor de taak 'Aanhouden beslissing'.

Taken voor deze aanvraag

» Registreren beschikking g eling
A nzZige evoegd gezag e aaer d3
3 '| ;'E- d i
» Behandelen verzoek
A izige =1 e gehe a
= A3 agen aa q » Aankondigen verlengen
» Aanvragen a =} = ermyr

2. Bevestig dat je de aanvraag wilt aanhouden. In het veld 'Toelichting' kun
je aanvullende informatie geven. Deze informatie komt in het bericht dat
de aanvrager ontvangt. Je kunt ter inspiratie de standaarddocumenten
van Stadswerk raadplegen. Geef in elk geval aan om welk type
aanhouding het gaat (op basis van artikel 3.3, 3.4 of 3.5) en of bezwaar
of beroep mogelijk is. Geef ook aan hoe bezwaar of beroep kan worden
ingediend.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te
kunnen plakken.

Klik op 'Opslaan’.
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Ja
Nee

Wit u de beslissing aanhouden? *

=
N
=
11
i
¥
7

Aanhoudingsgrond

| Opslaan |

3. De aanvrager ontvangt een bericht dat de aanvraag is aangehouden (met
toelichting) en de status van de aanvraag verandert in 'Aanhouden
beslissing'. De toelichting hierop vul je in bij het veld ‘Aanhoudingsgrond’.

4. Als de reden tot aanhouding van de beslissing is komen te vervallen, kun

je de beschikking registreren.
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Deel 4: Aanvraag behandelen

Beschikking registreren

Wie Wanneer

Cooérdinator | In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing

Zodra er een besluit is genomen over de aanvraag, registreer je de beschikking.
Voor zowel een omgevingsvergunning als een watervergunning wordt één
beschikking afgegeven. Ook als de omgevingsvergunning uit meerdere
onderdelen bestaat, wordt één beschikking afgegeven. Wanneer het gaat om
een gefaseerde aanvraag voor een omgevingsvergunning, worden voor zowel
fase 1 als fase 2 beschikkingen afgegeven. Echter, omdat gefaseerde aanvragen
in Omgevingsloket online als twee verschillende aanvragen worden behandeld,
heeft dit geen gevolgen voor de werkwijze van het registreren van een
beschikking.

1. Kies voor de taak 'Registeren beschikking'.

Taken voor deze aanvraag

k3 Pl-lg_ are 1eSCNIKEINg » H3 aqe 1egardeling
 WZIgen bevoegd gezad » Tussentjds overdrage dd
» Wiizigen coordinat )

» Behandelen verzoek
# WIZIgen S00rC procedure agehe a
= Agnvragen aanvuling +» Aankondigen verlengen
» Aanvragen advie eslistermy

2. Klik op 'Browse' om het beschikkingsdocument toe te voegen.

Document uploaden * | Erowse..

3. Geef de beschikking een titel. In het veld 'Omschrijving' kun je
aanvullende informatie geven. Deze informatie komt niet in het bericht
dat de aanvrager ontvangt.
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Titel *

Omschriving inhoud

4. Identificeer de beschikking. In het veld 'Beschikkingtoelichting' kun je
aanvullende informatie geven. Deze informatie komt in het bericht dat de
aanvrager ontvangt.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te
kunnen plakken.

Eeschikkingidentificatie *

Eeschikkingtoelichting B 7 US| | S

5. Kies het soort beschikking, vul de benodigde data in en klik op 'Volgende'.

Beschikkingssoort * ) verlenen, voor de voledige aanvraag
() Verlenen, voor een gedeelte van de aanvraag

() weigeren

Beschikkingsdaturm *
Ingangsdatum *
Wervaldatumn

Publicatie daturn *

Werzenddaturn *

() Toewijzen, vergunning van rechtswege verleend

.

02-04-2010
02-04-2010

02-04-2010

B EEBEE

02-04-2010

6. Kies de bijlagen die onderdeel uitmaken van de beschikking en klik op

'Volgende'.
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Deel 4: Aanvraag behandelen

Selecteer uit deze lijst welke Bijlagen onderdeel uitmaken van de beschikking
Bijlagen

A Titel
[ Situatietekening ek

7. Kies de documenten die onderdeel uitmaken van de beschikking en klik op
'Volgende'.

Selecteer uit deze lijst welke Documenten onderdeel uitmaken van de beschikking

Documenten

A Titel Ormschrijing inboud Type docurment Toegevoegd door Status document
[ Kleurenfoto zieke eik - Civerig Dachrnar Connor Brent van Ede Toegevoeqgd

LET OP: De geselecteerde documenten worden niet meegezonden in het
bericht naar de aanvrager (8). De aanvrager heeft dus geen inzage in
deze documenten.

8. De beschikking is geregistreerd en de status van de aanvraag verandert in
'Beschikking'. De aanvrager en andere betrokkenen (zoals
adviesorganisaties) ontvangen een bericht van de beschikking. In het
geval van de eerste registratie bij een aanvraag die via de uitgebreide
procedure loopt, wordt een ontwerpbesluit gepubliceerd.
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Dossier sluiten

Wie Wanneer

Cooérdinator | In behandeling
Aanvulling gevraagd
Ontwerpbesluit
Aanhouden beslissing
Beschikking

Gemeld

Na intrekken aanvraag

Na registratie en publicatie van de beschikking of wanneer de aanvrager de
aanvraag heeft ingetrokken, kun je het dossier sluiten. In de statussen 'In
behandeling', 'Aanvulling gevraagd', 'Ontwerpbesluit' en 'Aanhouden beslissing
wordt de taak pas getoond als de aanvrager de aanvraag heeft ingetrokken.

1. Kies voor de taak 'Sluiten dossier'.

Taken voor deze aanvraag

kS
_|
=
[l
[}
T
[l
=i}
I
T
CLl
&l
k-
(]
T
T
Al ol
T
T
i (T

al)
Al

2. Bevestig dat je het dossier wilt sluiten en klik op 'Opslaan’.

Indien u het dossier sluit dan is deze niet meer wijzighaar.

Wilt u het dossier sluiten? * Ja
Nee

| Opshan

3. Het dossier is nu gesloten en de status van de aanvraag verandert in 'OLO
dossier gesloten'. Je kunt de aanvraag nu niet meer wijzigen. De aanvraag
is nog wel in te zien in het behandeldossier. Je kunt nu alleen nog de taak
'Dossier overdragen naar archief' uitvoeren.

NB: De aanvrager kan nu ook geen stukken meer toevoegen.
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Dossier overdragen naar archief

Wie Wanneer
Lokaal beheerder | Gemeld
Codrdinator OLO dossier gesloten

Deel 4: Aanvraag behandelen

Het is niet de bedoeling dat dossiers op Omgevingsloket online bewaard blijven.
Archiveren gebeurt in de eigen systemen van het bevoegd gezag. Daarom kun je
in Omgevingsloket online dossiers overdragen naar het archief. Dit is alleen van
toepassing wanneer je als bevoegd gezag gebruik maakt van gebruikoptie 1 (zie
'Gebruikopties instellen') en geldt alleen voor volledig behandelde aanvragen en
ingediende meldingen. Om tussentijds een dossier te archiveren maak je gebruik

van de taak 'Tussentijds dossier overdragen naar archief'.

1. Kies voor de taak 'Dossier overdragen naar archief'.

Taken voor deze aanvraag

» Dossier overdragen naar archief = Gere

2. Bevestig dat je het dossier, bestaande uit verschillende bestanden die

worden genoemd, wilt overdragen en klik op 'Volgende'.

Gearchiveerd en kan dus nog worden ingezien.

bestanden worden klaargezet:

aggegevens (PDF)

rdige formaten)
Documenten van bevoegd gezag en adviseurs (3
Beschikking, en eventueel Ontwerpbesluit (archi
Audittrail (PDF)

Motities

waardige formaten)
rdige formaten)

Wilt u het dossier overdragen naar | Jz
archief? *

U wilt het dossier overdragen naar uw eigen systemen ten behoeve van archivering. Na overdracht blift het dossier nog enige tid beschikbaar in de status

Klik op Overdragen om de overdracht te starten. De bestanden uit de aanvraag worden dan klaargezet om naar uw eigen server te kopigren. De volgende

| Volgende |

3. Je krijgt een melding dat het dossier over uiterlijk een uur klaarstaat om

te archiveren. Dat betekent dat het dossier na uiterlijk een uur

overgehaald kan worden van de FTP-server naar de eigen systemen van

het bevoegd gezag. De status van de aanvraag verandert in
'Gearchiveerd'. Eventueel kun je een overzicht downloaden van de

bestanden uit het dossier. Dit overzicht wordt ook per e-mail verstuurd.

Klik op 'Opslaan’.
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Alle bestanden van hiet dossier staan over maximaal een uur klaar op uw sigen server, Ma overdracht bliift het dossier nog enige tijd beschikbaar in de status
Gearchiveerd en kan dus nog worden ingezien. Daarna wordt het dossier verwiiderd van Omaevingsioket online,

Een compleet overzicht van alle bestanden staat in een overzicht dat per e-mail wordt verstuurd.,

( orige Opslaan

4. Na uiterlijk een uur kun je de overgedragen bestanden downloaden van
de FTP-client en in het lokale systeem opslaan.
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Deel 4: Aanvraag behandelen

Inleiding melding
Voor een melding geldt dat na indiening de status wijzigt in 'Gemeld'. Zowel de
melder als het bevoegd gezag heeft inzagerecht in de melding.

Bij iedere melding wordt bepaald wie het bevoegd gezag is en wie de uitvoerder.
Meestal is de uitvoerder dezelfde als het bevoegd gezag, maar de lokaal
beheerder kan instellen dat meldingen bij een externe organisatie terechtkomen.
De manier van verwerking van meldingen is afhankelijk van deze instellingen. Er
zijn drie mogelijkheden:

1. Het bevoegd gezag ontvangt een bericht van de melding en de
communicatie met de melder verloopt via het bevoegd gezag, maar een
externe organisatie voert eventueel toezicht en handhaving uit.

2. Het bevoegd gezag ontvangt een bericht van de melding, maar de
communicatie met de melder en eventueel toezicht en handhaving worden
uitbesteed aan een externe organisatie.

3. Het bevoegd gezag krijgt geen notificatie van de melding. De
communicatie met de melder en eventueel toezicht en handhaving worden
uitbesteed aan een externe organisatie.

Wanneer het bevoegd gezag zowel bevoegd gezag als uitvoerder is, wordt voor

de melding een codrdinator aangewezen. Indien nodig kan deze de codrdinator
wijzigen of het bevoegd gezag wijzigen.
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Coordinator wijzigen

Wie Wanneer

Codrdinator | Concept
In behandeling
Gemeld

Als iemand anders als codrdinator van een aanvraag moet worden aangewezen,

kun je de codérdinator wijzigen.

1. Login.

2. Ga naar de tab 'De aanvragen'.
3. Klik op de betreffende aanvraag.

4. Kies voor de taak 'Wijzigen codrdinator'.

Taken voor deze aanvraag

5. Kies de gewenste codrdinator en klik op 'Opslaan’.

Gegevens coordinator

Mietwe coordinator * () Claira van Ede
() Corrie Bea van Ede
(O Dachmar Connar Brent van Ede
() Diederik Casper van Ede

6. De codrdinator ontvangt een bericht van de toewijzing.
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Bevoegd gezag wijzigen

Wie Wanneer
Cooérdinator | In behandeling
Gemeld

Deel 4: Aanvraag behandelen

Als blijkt dat een aanvraag aan het verkeerde bevoegd gezag is gestuurd, kun je
het bevoegd gezag wijzigen. Dit kan als de aanvraag in de status ‘'In
behandeling’ staat. Het maakt daarbij niet uit of al een bericht ‘In behandeling’
is verzonden of eventueel aanvullingen zijn gevraagd / ontvangen.

1. Kies voor de taak 'Wijzigen bevoegd gezag'.

Taken voor deze aanvraag

2. Kies het betreffende bevoegd gezag en klik op 'Volgende'.

O Rijk
) Pravincie
O Gemeente

O wat voor soort bevoegd gezag gaat
het? *

3. Kies uit de beschikbare namen het gewenste bevoegd gezag. Voeg in het
veld 'Opmerkingen' eventueel een bericht toe voor het bevoegd gezag.

In dit veld kun je tekst typen of plakken vanuit een ander programma.
Gebruik de knop met het symbool 'T' om bestaande opmaak uit de tekst
te verwijderen. Gebruik de knop met het symbool 'W' om toegestane
opmaak uit een Wordbestand te behouden. Je kunt ook de
toetscombinatie Ctrl-V gebruiken om gekopieerde tekst direct in het veld
te plakken. Dan wordt alle opmaak verwijderd. Afhankelijk van de browser
die je gebruikt, is het mogelijk dat je pop-ups moet toestaan om tekst te

kunnen plakken.
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Gemeente 's Gravenhage

Gemeente 's Hertogenbosch =
Gemeente Aa en Hunze

Gemeente Aalburg

Gerneente Aalsmeer

Gemeente Aalten

Germeente Abcoude

Gerneente Achtkarspelen

Bevoegd gezag *

Cprmerkingen B 7 U =T || G|

Klik op 'Volgende'. De aanvraag wordt automatisch doorgestuurd naar het
nieuw geselecteerde bevoegd gezag.



Deel 5: Praktische informatie
Audit trail

Wie Wanneer

Lokaal beheerder | Concept
Baliemedewerker | In behandeling

Coodrdinator Aanvulling gevraagd
Behandelaar Ontwerpbesluit
Adviseur Aanhouden beslissing
Beschikking
Gemeld

De audit trail is een handige functie die alle in Omgevingsloket online
uitgevoerde acties met betrekking tot een aanvraag bijhoudt. De gebruiker die
de actie heeft uitgevoerd, de datum en het tijdstip staan vermeld. Zo is
bijvoorbeeld makkelijk te zien door wie en wanneer er een document is
toegevoegd.

Log in.

Ga naar 'De aanvragen'.

Selecteer de betreffende aanvraag.
Klik op de tab 'Audit trail'.

PN

Docurnenten I

Audit trail

5. Nu is zichtbaar welke gebruiker op welke datum en tijdstip welke
handeling heeft uitgevoerd.

Let op: De Audittrail registreert door de gebruik gestarte acties. (“Indienen
aanvraag” kan bijvoorbeeld vaker voorkomen als de gebruiker eerst heeft
gekozen voor “Indienen aanvraag”, dat vervolgens heeft afgebroken om eerst
toch nog extra bijlagen toe te voegen en vervolgens de aanvraag daadwerkelijk
heeft ingediend.
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Inzien Audit trail 2

nr. & Type Daturmn Tiidstip Gebruiker

1 Indigrnen aanvtaag J melding Z2-04-2010 08:42:56 MLC, Alders

2 Toewijzen coordinator 22-04-2010 11:44:31 Corrie Bea van Ede
] Werzenden bericht in behandeling 22-04-2010 12:16:15 Corrie Bea van Ede
4 Beoordelen voledighesid Kappen 22-04-2010 1201747 Corrie Bea van Ede

[Audit trail converteren naar POF

6. Selecteer een auditregel en klik op 'Auditregel inzien'.

nr. & Type Daturmn Tijdstip Gebruiker

1 Indienien aanwraag [ melding 22-04-2010 5

2 Toewijzen coordinator 22-04-2010 11:44:31 Cottie Bea van Ede
3 werzenden bericht in behandeling 22-04-2010 12:16:15 Corrie Bea wan Ede
4 Beoordelen voledigheid Kappen 22-04-2010 12:17:47 Cortie Bea van Ede

auditregel inzien [ﬁudit trail converteren naar POF

7. Nu is gedetailleerde informatie te zien over de uitgevoerde handeling.
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Deel 5: Praktische informatie

Inzien Audit trail

Indienen aanvraag / melding
Daturn: 22-04-2010

Tijd: 08:42:56

Orvervulde bilagetypes - Kleurenfoto's
Wat wilt L? Aanvraag indienen
De volgende bijlagen dien ik later in -

De volgende biflagen dien ik niet in -

Wat wilt L7 Onbekend
wWilt U de ormgevingsvergunning gefaseerd aanvragen? Hee
Geeft de aanvrager f gemachtiode toesternming om la
personns- en adresgegeyens van de aanvrager openbaar te

rnaken?

- De aarwrager [ gemachtiode heeft de aanvraag of
rmeldingsformulier ondertekend en stemt in met het
indienen van deze aanvraag. De ondertekende aanvraag
of meldingsformulier is als bijlage aan deze aanvraag
toegevoegd,

Aarwraag of meldingsformulier

L kunt hier nog aarvullende wragen of oprnerkingen -
toevoegen,

8. Klik op 'Audit trail converteren naar PDF' om een afdrukbare versie van de
audit trail te maken. Klik dan op 'Opslaan’.

wilt U een overzicht van de aanvraag aanmaken?

Opslaan

9. Vervolgens komt onder de tab 'Formulier downloaden' de PDF
beschikbaar. Dubbelklik op de gewenste PDF of selecteer de gewenste
regel en klik op 'Details inzien'. De PDF opent in een nieuw scherm.

Werkzaarmheden
Fegels: 1 tfm 10 {11 totaal) | 12 | volgende | Toon ale
Biflagen Titel »  Documenttype Daturm Gebruiker
Betrokkenen Archiveringsoverzicht Cwerzicht archiefstukken (POF) 04-04-2011 Scheduler user
— Archiveringsoverzicht Cwerzicht archiefstukken (PDF) 05-04-2011 Scheduler user
Formulier downloaden Archiveringsoverzicht Overzicht archiefstukken (POF) 05-04-2011 Scheduler user
Audit trai Audit trail (POF) 04-04-2011 Scheduler user
Maotities At trail Audit trail (POF) 05-04-2011 Scheduler user
Audit trail Audit trail (PDF) 05-04-2011 Scheduler user
Documenten
Audit trai Audit trail (POF) 05-04-2011 Arnoud van Ede
Audit trail Ingediende aarvraag/melding Ingediende aanvraag/melding (POF) 04-04-2011 1 Geldof
Publiceerbare aarvraagfmelding Publiceerbare aanvraag/melding (PDF) 04-04-2011 1 Geldof
wrl papieren formulier Papigren formulier test xml output 04-04-2011 1 Geldof
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Ondersteunende browsers
Periodiek wordt vastgesteld welke browsers Omgevingsloket dient te
ondersteunen. Voor Release 2.10 betreft dat:

e Microsoft Internet Explorer 10.0 /9.0 / 8.0

e Firefox 16.0 t/m 24.0

e Chrome 23.0 t/m 30.0
Gebruik van andere (versies van) browsers kan onvoorspelbare problemen in het
gebruik van het Omgevingsloket geven.

Gebruik van bijzondere karakters en opmaak binnen

Omgevingsloket

Binnen het Omgevingsloket worden op verschillende plaatsen memovelden

gebruikt om grotere hoeveelheden tekst vast te leggen. Dit betreft bijvoorbeeld

het toelichtingenveld bij lokale vragen. Voor deze velden gelden de volgende
eisen:

e Toegestane karakters: Enkel karakters behorend tot de standaard Latin-1
tekenset zijn toegestaan. Die set omvat alle gangbare Nederlandse
karakters, maar bijvoorbeeld gen sub- en superscript. Als in het veld andere
tekens voorkomen worden de foute karakters in een melding aangegeven en
dienen die karakters vervangen te worden door toegestane karakters. Zolang
het veld niet-toegestane karakters bevat kan het veld niet worden
opgeslagen.

e Opmaak: Indien gebruik gemaakt wordt van opmaak in de memovelden
verdient het de voorkeur de tekst als onopgemaakte tekst in het memoveld
op te voeren en met de opmaakmogelijkheden bij het memoveld eventueel
gewenste opmaak toe te voegen. Het is mogelijk om opgemaakte tekst in
het memoveld te plakken, maar controleer in dat geval altijd of de
opgevoerde tekst ook daadwerkelijk zo wordt weergegeven. Aanwezigheid
van niet correct opmaak-/stuurcodes on geplakte tekst kan leiden tot niet
correct genereerde PDF’s of onleesbare teksten in het Omgevingsloket.

Storingen of fouten

Fouten en storingen in Omgevingsloket online staan op de website van InfoMil
en mogelijk ook als nieuwsbericht op Omgevingsloket online.

Voor alle overige fouten, storingen en vragen kunt u:

o Contact opnemen met de Helpdesk Omgevingsvergunning via
http://www.infomil.nl/helpdesk. Hier is een formulier beschikbaar waarmee
vragen kunnen worden ingediend.

e Overheden kunnen ook telefonisch contact opnemen met de Helpdesk
Omgevingsloket:

e Telefoonnummer 088 - 6025 333.
e Bereikbaar op werkdagen van 9:00 uur tot 12:00 uur.

De helpdesk neemt binnen 2 werkdagen contact op. Bij complexere vragen

wordt binnen 2 werkdagen contact opgenomen, maar kan de beantwoording wat
langer duren.
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