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1 LƴƭŜƛŘƛƴƎ 

мΦм LŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛŜ 

Dit document bevat bijlage D Procesmodel van het Functioneel Ontwerp voor de Landelijke Voorziening 

Omgevingsloket online. Dit document is gemaakt in opdracht van het Ministerie van Infrastructuur en Milieu 

(IenM). 

мΦн 5ƻŜƭ Ǿŀƴ Řƛǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘ 

Het doel van dit document is om de functionaliteit van Omgevingsloket online op zodanige wijze te 

beschrijven dat het configureren, modelleren en testen van Omgevingsloket online mogelijk wordt. 

мΦо wŀƴŘǾƻƻǊǿŀŀǊŘŜƴΣ ǳƛǘƎŀƴƎǎǇǳƴǘŜƴ Ŝƴ ǊŜŦŜǊŜƴǘƛŜǎ 

Zie hoofddocument functioneel ontwerp. 
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2 tǊƻŎŜǎƳƻŘŜƭ 

нΦм LƴǘǊƻŘǳŎǘƛŜ 

In deze bijlage worden de processen binnen Omgevingsloket online beschreven. In hoofdstuk 3 worden 

de verschillende statussen beschreven waarin een aanvraag zich kan bevinden. Binnen de verschillende 

statussen vinden gebeurtenissen plaats (triggers) die elk door een taak (event) worden afgehandeld. 

Hoofdstuk 4 bevat de uitwerking van het procesmodel op het niveau van taken (events). 

 

Het belangrijkste uitgangspunt bij de uitwerking van het procesmodel is de wetgeving geweest. Dit heeft 

geresulteerd in processen waarin de procedure van de behandeling van een aanvraag staat 

weergegeven. Er dient echter opgemerkt te worden dat Omgevingsloket online geen Workflow 

aŀƴŀƎŜƳŜƴǘ {ȅǎǘŜŜƳ ƛǎΦ Lƴ ƘƻƻŦŘǎǘǳƪ о Ǿŀƴ Řƛǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ȊƛƧƴ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎŎƘŜƳŀΩǎ ƻǇƎŜƴƻƳŜƴ ƳŜǘ ŜŜƴ 

overzicht van de beschikbare events in de betreffende status en een beschrijving van het proces binnen 

elke status. Per status zijn ook de relevante wetsartikelen vermeld. In hoofdstuk 4 volgt een 

gedetailleerde beschrijving van de verschillende events (taken). In die taken kunnen handelingen worden 

uitgevoerd door verschillende rollen in het proces. 

 

Daarnaast kunnen naar aanleiding van de uitvoering berichten en notificaties aan de diverse rollen 

worden verstuurd en kennisgevingen worden gepubliceerd, welke in hoofdstuk 5 van dit document staan 

beschreven. 
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нΦн ¦ƛǘƎŀƴƎǎǇǳƴǘŜƴ ōŜǎŎƘǊƛƧǾƛƴƎ 

Uitgangspunten voor de wijze van beschrijven in dit document zijn: 

¶ het volledig gebruik van Omgevingsloket online voor het opstellen, indienen en behandelen van een 

aanvraag, voor de communicatie tussen de betrokken organisaties met de aanvrager en voor het 

publiceren van het (tussen)resultaat. 

¶ het gebruik van de rolnamen uit hoofdstuk 4 van het functioneel ontwerp. De rolnamen zijn 

uitsluitend bedoeld voor gebruik binnen Omgevingsloket online en zeggen niets over enige functie of 

taak met dezelfde naam binnen organisaties als gemeenten of provincies. De rollen zijn: aanvrager, 

melder, gemachtigde, bevoegd gezag, adviseur, uitvoerder, betrokkene,  baliemedewerker, 

coördinator, behandelaar en beheerder (functioneel) 

¶ de volgende schrijfwijze voor rolnamen: Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ Ŝƴ ΨaŜƭŘŜǊΩΣ etc. 

¶ het gebruik van de rolnaam Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ voor degene die indient, voor Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ kan ook ΨaŜƭŘŜǊΩ 

of ΨDŜƳŀŎƘǘƛƎŘŜΩ worden gelezen 

нΦо {ǘŀǘǳǎ ǘǊŀƴǎƛǘƛŜ ŘƛŀƎǊŀƳƳŜƴ 

Bij de uitwerking van de procesanalyse zijn de verschillende fasen van het vergunningverleningsproces als 

uitgangspunt genomen. Deze fasen zijn te beschouwen als de statussen van een vergunningaanvraag en 

hangen nauw samen met hoofdprocessen, zoals deze in het architectuurmodel van Omgevingsloket online 

staan beschreven.  

 

Een aanvraag verkeert altijd in één van de gegeven statussen. Afhankelijk van de combinatie van 

aanvraagstatus en gebruikersrol (en soms aanvullende criteria) kan de gebruiker op een bepaald moment een 

specificatie taak op de aanvraag wel of juist niet uitvoeren. Voor het bevoegd gezag geldt dat ze de meeste  

taken ieder willekeurig moment kunnen uitvoeren wanneer ze geen gebruik maken van de dossiermodule. 

 

 In navolgende figuren staan de status transitie diagrammen voor het hoofdproces van het indienen en 

behandelen van aanvragen en meldingen. Er zijn 4 hoofdprocessen (van klant-tot-klant processen): 

¶ Het opstellen van een aanvraag (door de aanvrager). 

¶ Afhandelen van een aanvraag via de reguliere procedure (door bevoegd bezag).  

¶ Afhandelen van een aanvraag via de uitgebreide procedure (door bevoegd bezag). Verschil t.o.v. de 

reguliere procedure is een extra status άhƴǘǿŜǊǇōŜǎƭƛǎǎƛƴƎέ in de procesgang. 

¶ Afhandelen van een melding (door bevoegd bezag). 

 

Omwille van overzichtelijkheid zijn de statusovergangen als gevolg van het intrekken van de aanvraag door de 

Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ  en daarmee het afbreken van de behandeling bij bevoegd bezag, niet weergegeven.  

¶ Een door de aanvrager ingediende aanvraag kan vanuit elke status vóór het bereiken van de status 

Ψ.ŜǎŎƘƛƪƪƛƴƎΩ ǿƻǊŘŜƴ ƛƴƎŜǘǊƻƪƪŜƴΦ  

¶ Vanuit de statussen ΨLƴ ōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎΩΣ Ψ!ŀƴǾǳƭƭƛƴƎ ƎŜǾǊŀŀƎŘΩΣ ΨhƴǘǿŜǊǇōŜǎƭƛǎǎƛƴƎΩ Ŝƴ Ψ!ŀƴƘƻǳŘŜƴ 

beslissingΩ Ȋƻǳ Řŀƴ ƴƻƎ ŜŜƴ ƻǾŜǊƎŀƴƎ ƴŀŀǊ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ ΨOLO 5ƻǎǎƛŜǊ ƎŜǎƭƻǘŜƴΩ ƳƻŜǘŜƴ ǿƻǊŘŜƴ 

weergegeven. 
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Status transitie diagram procedure voor indienen en behandelen van aanvragen en meldingen in 

Omgevingsloket online.  
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Status transitie diagram reguliere procedure voor indienen en behandelen van aanvragen in Omgevingsloket 

online.  
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Status transitie diagram uitgebreide procedure voor indienen en behandelen van aanvragen in 

Omgevingsloket online.  
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Status transitie diagram procedure voor indienen meldingen in Omgevingsloket online.  
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3¦ƛǘǿŜǊƪƛƴƎ ǇǊƻŎŜǎƳƻŘŜƭ 

3.1 LƴǘǊƻŘǳŎǘƛŜ 

Lƴ ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ǎŎƘŜƳŀΩǎ ƛǎ ŘŜ ŀŦƘŀƴŘŜƭƛƴƎ ōŜǎŎƘǊŜǾŜƴ Ǿŀƴ ŘŜ ƎŜōŜǳǊǘŜƴƛǎǎŜƴ όǘǊƛƎƎŜǊǎύ ŘƛŜ ƪǳƴƴŜƴ 

voorkomen in de verschillende fasen (statussen) van het vergunningverleningsproces. Elke trigger wordt 

afgehandeld door een taak (event). In deze taak kunnen handelingen worden uitgevoerd door verschillende 

rollen in het proces (A = Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ κ ΨaŜƭŘŜǊΩ κ ΩDŜƳŀŎƘǘƛƎŘŜΩ, B = Ω.ŜǾƻŜƎŘ ƎŜȊŀƎΩ κ Ω!ŘǾƛǎŜǳǊΩ κ 

Ω¦ƛǘǾƻŜǊŘŜǊΩ). Voor de beschrijving in dit document wordt ervan uitgegaan dat een taak altijd wordt verwerkt 

in het systeem (Omgevingsloket online). 

 

Lƴ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎŎƘŜƳŀΩǎ ǎǘŀŀǘ ƘŜǘ ǾŜǊƭƻƻǇ Ǿŀƴ ƘŜǘ vergunningverleningsproces en het indienen van een melding 

beschreven. Let op: Omwille van de leesbaarheid is niet elke beschikbare taak in een processchema 

opgenomen. Wel staan alle beschikbare taken na elk processchema weergegeven en worden deze 

beschreven. 

 

Hieronder staat de betekenis van de gebruikte symbolen weergegeven. 

 

Symbool Betekenis 

Aanvrager / 

gemachtigde

 

Taak die door de Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ, ΨaŜƭŘŜǊΩ of ΩDŜƳŀŎƘǘƛƎŘŜΩ wordt 

uitgevoerd binnen Omgevingsloket online 

Bevoegd gezag / 

Adviseur / 

Uitvoerder

 

Taak die door bevoegd bezag, de adviseur of uitvoerder wordt 

uitgevoerd binnen Omgevingsloket online. In de beschrijving van de 

events wordt aangegeven of de actor de Ω/ƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊΩΣ 

Ω.ŜƘŀƴŘŜƭŀŀǊΩ,e.d. is 

Beslissing

 

Beslissing, waarbij ofwel Omgevingsloket online ofwel de actor van de 

voorgaande taak de te kiezen mogelijkheid bepaalt 

Begin of eindpunt 

van een proces
 

Beginpunt of eindpunt van een proces. Sommige processen kunnen 

meerdere begin- en eindpunten hebben. Beginpunten kunnen het 

gevolg zijn van een taak die in een ander proces is uitgevoerd of door 

een actor veroorzaakt wordt 

 

Bericht of notificatie naar respectievelijk Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩΣ ΨaŜƭŘŜǊΩ Ŝƴ 

ΩDŜƳŀŎƘǘƛƎŘŜΩ of overheid (bevoegd bezag, adviseur of uitvoerder) 

Kennisgeving

 

Publicatie van een kennisgeving 
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3.2 /ƻƴŎŜǇǘ 

Onderstaande figuur schetst het eerste deel van de procesgang in de status concept. Dit stukje procesgang 

zorgt ervoor dat de benodigde onderdelen door de aanvrager worden bepaald, al dan niet via het doorlopen 

van de vergunningcheck. De flow wordt vervolgd op de volgende pagina. 

 

Locatie bepalen
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Vergunning-

onderdelen 

bepalen

 Verplichtingen 
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Indienings-
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bepalen

nee

2
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indienen
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bepaling nodig?ja

Vergunning-

plichtbepaling

Direct aanvraag 

indienen
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Onderstaande figuur schets het vervolg van het voorgaande stukje procesgang. Tevens zijn hier de 2 

mogelijke parallel te starten flows voor het aanvragen van vooroverleg en voor het verwijderen van een 

aanvraag/melding tijdens de conceptfase uitgewerkt.    

 

Advies-
aanvraag 
intrekken 

Opgeven 
reden 
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Beschrijving 

5Ŝ ǎǘŀǘǳǎ Ψ/ƻƴŎŜǇǘΩ ƛǎ Ǿŀƴ ǘƻŜǇŀǎǎƛƴƎ ƻǇ ŜŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎ ǘƻǘ ƘŜǘ ƳƻƳŜƴǘ Řŀǘ ŘŜȊŜ ƛǎ ƛƴƎŜŘƛŜƴŘ ōƛƧ ƘŜǘ bevoegd 

bezag. Omgevingsloket online ondersteunt in de conceptfase van een aanvraag/melding  het opstellen van 

een correcte en volledige aanvraag/melding, het vaststellen van het juiste bevoegde gezag voor de 

behandeling als ook een aantal mogelijkheden hulp van andere personen in te roepen bij vooroverleg over de 

aanvraag.   

 

Aanvrager 

Een aanvrager authentiseert zichzelf als burger via DigiD of eIDAS  of zakelijk via eHerkenning of eIDAS (Let 

op, zakelijk wordt dit blokje pas getoond indien het inloggen voor Europese bedrijven beschikbaar is.). Voor 

buitenlandse gebruikers zonder Europees inlogmiddel  is een aparte inlogcode beschikbaar.  

¶ Een medewerker van een overheid kan ook als aanvrager optreden, daarvoor is de rol 

Baliemedewerker. Een baliemedewerker kan een aanvraag doen voor een bedrijf, voor een 

gemachtigde van een bedrijf, een gemachtigde voor een persoon of de eigen organisatie. 

¶ Voor het opstellen van een aanvraag kan een aanvrager een gemachtigde instellen. De gemachtigde 

kan een persoon zijn of een zakelijke gebruiker. Een persoon wordt ingeschakeld via Burger Service 

Nummer (DigiD), een zakelijk gebruiker via de combinatie van KvK nr. en vestigingsnummer 

(eHerkenning). Bedrijven en particulieren die inloggen via een niet ingezetene account kunnen niet 

als gemachtigde optreden. 

 

Samenstellen aanvraag/melding. 

De Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ wil een aanvraag indienen en bepaalt in Omgevingsloket online de locatie waar de 

ǿŜǊƪȊŀŀƳƘŜŘŜƴ ǇƭŀŀǘǎǾƛƴŘŜƴΦ 5Ŝ Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ƪŀƴ ervoor kiezen om eerst de vergunningplichtbepaling uit te 

voeren of direct een aanǾǊŀŀƎ ƻǇ ǘŜ ǎǘŜƭƭŜƴΦ LƴŘƛŜƴ ŘŜ Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ŜŜǊǎǘ ŘŜ ǾŜǊƎǳƴƴƛƴƎǇƭƛŎƘǘōŜǇŀƭƛƴƎ ǿƛƭ 

uitvoeren, worden na het bepalen van de locatie, vervolgens de werkzaamheden, benodigde 

vergunningsonderdelen en de verplichtingen bepaald. Samenstellen van een aanvraag via de 

vergunningcheck borgt dat ook onlosmakelijke werkzaamheden worden uitgevraagd, bij het samenstellen van 

een aanvraag zonder vergunningcheck moet de aanvrager die samenhang zelf bewaken.  

 

Vooroverleg over aanvraag/melding dossier of openstellen voor anderen. 

De aanvrager/gemachtigde heeft twee mogelijkheden om anderen te betrekken bij het aanvraagdossier. Hij 

kan het aanvraag dossier ƻǇŜƴǎǘŜƭƭŜƴ ǾƻƻǊ ΨōŜǘǊƻƪƪŜƴŜƴΩ en hij kan vooroverleg over het dossier aanvragen 

bij het bevoegd bezag. Het het starten van vooroverleg ƻŦ ƻǇŜƴǎǘŜƭƭŜƴ ǾƻƻǊ ΨōŜǘǊƻƪƪŜƴŜƴΩ kan gebruikt 

worden voor een overleg. De aanvrager kan op elk moment de openstelling intrekken en het vooroverleg 

stoppen, de leesrechten op het dossier worden dan ingetrokken. Eventuele door het bevoegd gezag 

toegevoegde notities blijven bij het aanvraagdossier bewaard en zichtbaar voor de aanvrager. 

 

Voorwaarde voor voorovreleg met bevoegd gezag 

Het bevoegd bezag ŘƛŜƴǘ ƛƴ ŘŜ ōŜƘŜŜǊƳƻŘǳƭŜ ŀŀƴ ǘŜ ƘŜōōŜƴ ƎŜƎŜǾŜƴ Řŀǘ Ψ±ƻƻǊƻǾŜǊƭŜƎΩ ƛǎ toegestaan. Heeft 

het bevoegd bezag ƛƴƎŜǎǘŜƭŘ Řŀǘ Řƛǘ ƴƛŜǘ ƛǎ ǘƻŜƎŜǎǘŀŀƴ Řŀƴ ƛǎ ŘŜ ǘŀŀƪ ΨVooroverleg startenΩ ƴƛŜǘ ōŜǎŎƘƛƪōŀŀǊ 

voor de aanvrager. 

 

Rechten bij openstellen van of vooroverleg over het dossier 
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Bij het openstellen voor betrokken en bij vooroverleg starten worden leesrechten op het dossier gegeven en 

is het mogelijk notities aan het dossier toe te voegen, er kunnen geen bijlagen worden toegevoegd.  

Vooroverleg met bevoegd bezag 

Het bevoegd bezag kan in de beheermodule (bij de organisatiegegevens) zelf instellen of zij voor hun 

organisatie het vooroverleg over een conceptaanvraag  beschikbaar wil stellen of niet. Zie ook hoofdstuk 

смΦнΦ ǳƛǘ ŘŜ ΨCh ōƛƧƭŀƎŜ !ŀƴǾǊŀŀƎƳƻŘǳƭŜΩΦ 

 

Bij het starten van vooroverleg over een dossier ontvangt het Bevoegd Gezag waarvoor vooroverleg over het 

dossier wordt aangevraagd een notificatie en tevens worden de gegevens van de aanvraag op de FTP 

geplaatst. Het bevoegd bezag kan de behandeling van een aanvraag in handen van een uitvoeringsdienst 

hebben gegeven en in dat geval wordt inzagerecht op de aanvraag gegeven aan de uitvoeringsdienst en niet 

aan het bevoegd gezag.  

 

Het is ook mogelijk om de behandeling van een specifieke conceptaanvraag over te dragen. Dit kan via de 

ǘŀŀƪ Ψ!ŀƴǾǊŀŀƎ ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴ ƴŀŀǊ ŀƴŘŜǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛŜΩ ōƛƧ ŜŜƴ conceptaanvraag.  Wanneer de aanvrager de 

conceptaanvraag indient, komt de aanvraag opnieuw bij het bevoegd gezag terecht. De aanvraag kan dan 

opnieuw automatisch worden doorgestuurd of het bevoeg gezag kan er opnieuw voor kiezen om de aanvraag 

over te dragen. 

 

De andere op de conceptaanvraag bepaalde Bevoegde Gezagen ontvangen een notificatie ter informatie dat 

het starten van het vooroverlegvoor een ander bevoegd bezag heeft plaatsgevonden. Wanneer er een 

ΨcoördinatorΩ ŀŀƴ ƘŜǘ ŘƻǎǎƛŜǊ ƛǎ ǘƻŜƎŜǿŜȊŜƴ ƪŀƴ ŘŜze het dossier inzien. Een Ω/ƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊΩ kan een 

ŀŘǾƛŜǎƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛŜ ƻŦ ŜŜƴ ŀƴŘŜǊŜ ƻǾŜǊƘŜƛŘǎƻǊƎŀŀƴ ŀƭǎ Ψ!ŘǾƛǎŜǳǊΩ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴ ŀŀƴ ƘŜǘ ŘƻǎǎƛŜǊ ǘŜƴ ōŜƘƻŜǾŜ Ǿŀƴ 

het (voor)overleg. 5Ŝ ΨadviseurΩ ƪŀƴ ƻǇ ȊƛƧƴ ōŜǳǊǘ ƻƻƪ ŜŜƴ ΩadviseurΩ toevoegen.  

Op basis van het overleg kan de Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ besluiten de aanvraag/melding te wijzigen, in te dienen of te 

verwijderen uit Omgevingsloket online. 

 

Als een aanvrager wijzigingen aanbrengt in een conceptaanvraag waarvoor vooroverleg is opgestart, ontvangt 

het bevoegd bezag waarbij het vooroverleg is aangevraagd een notificatie dat er een wijziging heeft 

plaatsgevonden. De Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ƪŀƴ ƘŜǘ όǾƻƻǊύƻǾŜǊƭŜƎ ŀŦǎƭǳƛǘŜƴ ƳƛŘŘŜƭǎ ŘŜ ǘŀŀƪ ΨVooroverleg stoppenΩΦ 

Hiermee wordt de inzage in het aanvraagdossier voor het bevoegd bezag en, indien zij ook toegang hebben, 

Ω¦ƛǘǾƻŜǊŘŜǊΩ Ŝƴ Ψ!ŘǾƛǎŜǳǊΩ beperkt tot de algemene aanvraaggegevens, de audit trail en het 

documentenpaneel.  
 

.ŜǎǘŀƴŘŜƴ ǇƭŀŀǘǎŜƴ ƻǇ C¢t Ǿƛŀ ŘŜ ǘŀŀƪ ΨhǇǎƭŀŀƴ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎΩ 

Als de conceptaanvraag is opengesteld, worden de bestanden van de conceptaanvraag niet automatisch 

opnieuw opgeslagen als de aanvraag gewijzigd wordt.  

Het bevoegd gezag en de adviserende organisaties (indien advies is aangevraagd) krijgen tijdens vooroverleg 

de mogelijkheid om het ƻǇǎƭŀŀƴ ƘŀƴŘƳŀǘƛƎ ǘŜ ŘƻŜƴ Ǿƛŀ ŘŜ ƴƛŜǳǿŜ ǘŀŀƪ ΨhǇǎƭŀŀƴ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎΩ. 

Om het overdragen van de conceptaanvraag naar de eigen ftp-map gecontroleerd te laten lopen krijgen, net 

Ȋƻŀƭǎ ōƛƧ Ψ¢ǳǎǎŜƴǘƛƧŘǎ ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴ ƴŀŀǊ ŀǊŎƘƛŜŦΩΣ alleen de toegewezen (advies) coördinator en de beheerders 

ŘŜ ǘŀŀƪ ΨhǇǎƭŀŀƴ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎΩ tot hun beschikking bij de taken van deze aanvraag. 
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5Ŝ ǘŀŀƪ ΨhǇǎƭŀŀƴ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎΩ ōƛƧ ŘŜ ǘŀƪŜƴ ǾƻƻǊ ŘŜȊŜ ŀŀƴǾǊŀŀƎ 

 

Na het klikken op de taak ΨhǇǎƭŀŀƴ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎΩ wordt er een pagina geopend om het opslaan van de 

conceptaanvraaggegevens te bevestigen.  

Net zoals bij het (tussentijds) archiveren wordt er eerst een toelichting gegeven over het overdragen van de 

conceptaanvraag. 

De toelichting is: 

 

ά¦ ǿƛƭǘ ŘŜ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎ ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴ ƴaar uw eigen ftp-map.  

 

Bevestig de overdracht, waarna de volgende bestanden worden klaargezet: 

- Conceptaanvraag (PDF) 

- Bijlagen (archiefwaardige formaten) 

- Notities  

- Documenten van bevoegd gezag en adviseurs 

- !ǊŎƘƛǾŜǊƛƴƎǎƻǾŜǊȊƛŎƘǘέ 

 

Daaronder wordt ŘŜ ǾŜǊǇƭƛŎƘǘŜ WŀκbŜŜ ƪŜǳȊŜǾǊŀŀƎ ά²ƛƭǘ ǳ ŘŜ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎ ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴΚέ gesteld om de 

overdracht te bevestigen. 
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Bevestigingspagina 'Opslaan conceptaanvraag' 

 

Als het overdragen van de conceptaanvraag niet bevestigd wordt, dan wordt er weer teruggegaan naar het 

aanvraagscherm. 

 

Als het overdragen van de conceptaanvraag wordt bevestigd, dan wordt net zoals bij het starten van 

vooroverleg over ŘŜ ŀŀƴǾǊŀŀƎ ŘŜ ǘŀŀƪ Ψ.ŜǎǘŀƴŘŜƴ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎ ǇƭŀŀǘǎŜƴ ƻǇ C¢tΩ in de scheduler gezet. 

5Ŝ ǘŀŀƪ Ψ.ŜǎǘŀƴŘŜƴ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎ ǇƭŀŀǘǎŜƴ ƻǇ C¢tΩ ȊŜǘ ŘŜ ōŜǎǘŀƴŘŜƴ Ǿŀƴ ŘŜ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎ Ȋƻŀƭǎ ƻƻƪ 

beschreven in paragraaf 4.2 in de ftp-map van de organisatie (bevoegd gezag of adviesorganisatie) horend bij 

de ingelogde gebruiker. 

 

Doordat het beschikbaar stellen van de bestanden via de scheduler gaat, betekent dit wel dat er een (kleine) 

vertraging zit tussen het bevestigen van de overdracht en het moment dat de bestanden daadwerkelijk in de 

ftp-map staan.  

 

Daarom wordt er, net als bij het (tussentijds) archiveren, een toelichtingspagina getoond met de toelichting: 

ά!ƭƭŜ ōŜǎǘŀƴŘŜƴ Ǿŀƴ ŘŜ ŎƻƴŎŜǇǘŀŀƴǾǊŀŀƎ ǎǘŀŀƴ ƻǾŜǊ ƳŀȄƛƳŀŀƭ ŜŜƴ ǳǳǊ ƪƭŀŀǊ ƛƴ ǳǿ ŜƛƎŜƴ ŦǘǇ-map.έ 
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Toelichtingspagina bij bevestiging van de overdracht 

 

Advies aanvragen 

Als voor de aanvraag vooroverleg is gestart kan het bevoegd gezag advies aanvragen. De bestanden van de 

conceptaanvraag worden met de gegenereerde conceptaanvraag PDF ƻǇ C¢tΩ ƛƴ ŘŜ ŦǘǇ-map van de 

adviesorganisatie geplaatst.  

 

Conceptaanvraag overdragen naar andere organisatie 

De behandelende organisatie kan na het starten van vooroverleg de behandeling van de aanvraag ook 

ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴ ƴŀŀǊ ŜŜƴ ŀƴŘŜǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛŜΦ 5ƛǘ ƪŀƴ ŘŜ ǘƻŜƎŜǿŜȊŜƴ ŎƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊ ŘƻŜƴ Ǿƛŀ ŘŜ ǘŀŀƪ Ψ.ŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎ 

ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴ ŀŀƴ ŀƴŘŜǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛŜΩΦ bŀ ƘŜǘ ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴ ƘƻǳŘǘ ŘŜ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛŜ ȊŜƭŦ ook toegang tot de 

aanvraag. 

 

Afhankelijk van de gekozen verzendmethode krijgt het nieuwe bevoegd gezag of de nieuwe behandeldienst 

na het overdragen van de aanvraag een mail en/of xml-ōŜǊƛŎƘǘΦ IŜǘ Ǝŀŀǘ ƻƳ ƘŜǘ ōŜǊƛŎƘǘ Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜƴ 

ǾƻƻǊƻǾŜǊƭŜƎΩΦ 

 

Openstellen voor betrokkenen 

Betrokkenen kunnen personen of bedrijven zijn, deze worden uitgenodigd op basis van BSN of de combinatie 

van KvK-nummer en vestigingsnummer. Er kunnen ook overheidsorganisaties als rijk, gemeenten, 

waterschappen of provincies worden ǳƛǘƎŜƴƻŘƛƎŘ ŀƭǎ ΨōŜǘǊƻƪƪŜƴŜΩ. Het is niet mogelijk buitenlandse 

bedrijven of particulieren als betrokkene aan te wijzen.  

 

Na het starten van vooroverleg en het overleg kan de aanvraag verder worden ingevulden eventueel bijlagen 

door de aanvrager worden toegevoegd en kan de aanvraag worden ingediendΦ 5Ŝ Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ƘŜŜŦǘ ƘƛŜǊōƛƧ ŘŜ 

mogelijkheid om bijlagen niet of in een later stadium toe te voegen. Via versiehistorie is terug te vinden wat 

er met de bijlagen gebeurd is. Als een aanvraag waarvoor vooroverleg is gestart door de aanvrager wordt 

gewijzigd ontvangt het bevoegd bezag waarbij het vooroverleg over de aanvraag is aangevraagd een 

emailnotificatie ter attentie dat er een aanpassing in de conceptaanvraag is gedaan.  

 

Optie: Invulhulp aanvraag/melding opgesteld met medewerking van Baliemedewerker 

De aanvrager kan een verzoek indienen voor invulhulp. Een medewerker van het bevoegd bezag kan dan de 

aanvraag wijzigen en bijlagen toevoegen.  
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hǇ ƘŜǘ ƳƻƳŜƴǘ Řŀǘ ŜŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎ ƳŜǘ ōŜƘǳƭǇ Ǿŀƴ ŘŜ ǘŀŀƪ ΨInvulhulpΩ wordt overgedragen door een 

Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ aan de Ψ.ŀƭƛŜƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊΩ, wordt de aanvraag in Omgevingsloket online gekoppeld aan de 

eerste medewerker op de (alfabetische) lijst met Ω.ŀƭƛŜƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊǎΩ van bevoegd bezag. Er wordt een 

notificatie over het aanzetten van de invulhulp verzonden aan de aanvrager en naar het algemene 

emailadres van bevoegd bezag. Om daadwerkelijk via OLO invulhulp van een bevoegd bezag in te kunnen 

roepen moet aan 2 voorwaarden zijn voldaan:  

¶ het bevoegd bezag dient in de beheermodule aan te hebben gegeven beschikbaar te zijn voor 

invulhulp όLƴǾǳƭƘǳƭǇ άŀŀƴέύ. Heeft het bevoegd bezag dat niet dan ǿƻǊŘǘ ŘŜ ǘŀŀƪ άLƴǾǳƭƘǳƭǇέ 

niet getoond.   

¶ daarnaast dient het bevoegd bezag in Omgevingsloket online aan minimaal 1 medewerker de rol 

Ψ.ŀƭƛŜƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊΩ te hebben toegekend.  

 

Op elk gewenst moment kan de aanvraag door de Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ƻŦ ΨDŜƳŀŎƘǘƛƎŘŜΩ weer worden 

overgenomen van de Ψ.ŀƭƛŜƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊΩ. Op het moment dat een aanvraag is overgedragen aan een 

Ψ.ŀƭƛŜƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊΩ, hebben andere medewerkers met de rol Ψ.ŀƭƛŜƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊΩ van het betreffende 

bevoegd bezag inzagerechte op de aanvraag. Zij hebben ook de mogelijkheid een aanvraag over te 

nemen, bijv. bij afwezigheid van de toegewezen Ψ.ŀƭƛŜƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊΩΦ 

 

Nieuwe conceptaanvraag door hergebruiken van een bestaande aanvraag 

De aanvrager/gemachtigde kan ook een al eerder ingediende aanvraag hergebruiken. Daarbij wordt op basis 

van de al bestaande aanvraag een nieuwe conceptaanvraag aangemaakt die verder bewerkt en ingediend kan 

worden. 

¶ De te hergebruiken aanvraag moet minimaal ingediend zijn, en mag nog niet door bevoegd bezag 

gearchiveerd zijn. Een hergebruikte aanvraag levert daardoor vanzelf altijd een nieuwe 

conceptaanvraag op die initieel enkel betrekking heeft op een Omgevingsvergunning dan wel een 

Watervergunning. Een (eventueel gecombineerde) aanvraag die nog in de conceptfase staat kan niet 

worden hergebruikt. 

¶ Bij hergebruik wordt de nieuwe conceptaanvraag op de achtergrond gegenereerd en klaargezet, 

afhankelijk van de omvang en hoeveelheid aanwezige bijlagen dit vergt enige verwerkingstijd. De 

gebruiker kan tijdens die verwerking gewoon doorwerken in het Omgevingsloket en hoeft voor die 

verwerking ook niet ingelogd te blijven. De gebruiker krijgt een emailbericht als de conceptaanvraag 

klaar staat in het Omgevingsloket. 

 

Afhandeling papieren aanvragen door BG en gebruik OLO 

Indien de Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ een papieren aanvraag of melding indient, kan deze door een medewerker met de rol 

Ψ.ŀƭƛŜƳŜŘŜǿŜǊƪŜǊΩ worden gedigitaliseerd door deze over te typen in Omgevingsloket online. Indien de 

Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ bijlagen op papier aanlevert, kunnen deze door het bevoegd bezag worden gescand en worden 

gekoppeld aan de aanvraag.  

 

Indienen van de aanvraag/melding 

Als een aanvraag ǿƻǊŘǘ ƛƴƎŜŘƛŜƴŘΣ ǿƛƧȊƛƎǘ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ Ǿŀƴ ŘŜ ŀŀƴǾǊŀŀƎ ƛƴ ΨLƴƎŜŘƛŜƴŘέΦ hǇ ƘŜǘ ƳƻƳŜƴǘ Řŀǘ ŘŜ 

ǎȅǎǘŜŜƳǾŜǊǿŜǊƪƛƴƎ Ǿŀƴ ŘŜ ŀŀƴǾǊŀŀƎ ƛǎ ŀŦƎŜƘŀƴŘŜƭŘ ǿƻǊŘǘ ŘŜȊŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛǎŎƘŜ ŘƻƻǊƎŜȊŜǘ ƴŀŀǊ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ άLƴ 

ōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎέ ƻŦ άDŜƳŜƭŘέ 
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Bijzondere acties bij de aanvraag 

¶ Het is de Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ƛƴ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ Ψ/ƻƴŎŜǇǘΩ ǘŜ ŀƭƭŜƴ ǘƛƧŘŜ ǘƻŜƎŜǎǘŀŀƴ ŜŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎ Ŝƴ ƳŜƭŘƛƴƎ ǘŜ 

verwijderen of daarover in overleg te treden met het bevoegd bezag. Dit geldt ook voor een 

gefaseerde aanvraag-fase 1 en -fase 2. 

¶ Het is de ́Aanvrager ́in de status ́ Concept´ te allen tijde toegestaan een machtiging te geven, in te 

trekken of te wijzigen. 

¶ De Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ kan een omgevingsvergunning gefaseerd aanvragen. De Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ kan daarvoor 

een aanvraag-fase 1 en aanvraag-fase 2 opstellen. 

- In de aanvraag-fase 1 ǎǇŜŎƛŦƛŎŜŜǊǘ ŘŜ Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ŀƭƭŜŜƴ ŘƛŜ ƻƴŘŜǊŘŜƭŜƴ ǿŀŀǊǾƻƻǊ ǘƻŜǎǘŜƳƳƛƴƎ 

wordt gevraagd in fase 1. Op het moment van indienen van de aanvraag-fase 1, wordt een kopie 

van deze aanvraag in het overzicht klaargezet, met daarin een kopie van de 

aanvrager/gemachtigde gegevens, locatiegegevens en projectgegevens. Tevens wordt een link 

gelegd tussen de aanvraag-fase 2 en de aanvraag-fase 1 en vice versa.  

- 5Ŝ Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ƪŀƴ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƛƴ ŘŜ ŀŀƴǾǊŀŀƎ-fase 2 de overige onderdelen specificeren en 

daarna de aanvraag-fase 2 indienen. 

¶ Een aanvraag-fase 1 en -ŦŀǎŜ н ƪǳƴƴŜƴ ƛƴ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ Ψ/ƻƴŎŜǇǘΩ ǿƻǊŘŜƴ ƎŜǿƛƧȊƛƎŘ ƛƴ ŜŜƴ niet-

gefaseerde aanvraag. Dit is dan een nieuwe aanvraag voor een omgevingsvergunning. 

Een aanvraag en melding waarvoor één formulier is ingevuld, wordt op het moment van indienen 

gesplitst in een aanvraag en een melding. De aanvraag behoudt het aanvraagnummer en voor de 

melding wordt een nieuw nummer toegekend. Voor de bijlagen die aan de aanvraag en melding zijn 

toegevoegd zijn de volgende opties mogelijk: 

- bijlagen die expliciet alleen relevant zijn voor de aanvraag; deze bijlagen worden alleen aan de 

aanvraag toegevoegd. 

- bijlagen die expliciet alleen relevant zijn voor de melding; deze bijlagen worden alleen aan de 

melding toegevoegd. 

- bijlagen die zowel voor de aanvraag als de melding relevant zijn; deze bijlagen worden 

gedupliceerd en toegevoegd aan zowel de aanvraag als de melding. 

 

Gebruik van profiel 

Op het moment dat een zakelijke gebruiker de conceptaanvraag of melding opstelt en de aanvrager- of 

gemachtigdegegevens heeft ingevuld, wordt de mogelijkheid geboden om deze gegevens op te slaan in een 

profiel. De gegevens uit het profiel worden bij elke volgende aanvraag en melding, die wordt opgesteld door 

de betreffende (zakelijke) gebruiker als wijzigbare defaultwaarde bij de aanvrager- of gemachtigdegegevens 

voorgevuld.  

 

De volgende condities zijn van toepassing bij het opslaan van het profiel: 

¶ de Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ of ΨDŜƳŀŎƘǘƛƎŘŜΩ is een zakelijke gebruiker met een unieke KvK- en 

vestigingsnummer combinatie,  alleen een unieke KvK-nummer of een bevoegd gezag (aanvraag voor 

eigen organisatie) 

¶ een Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ƘŜŜŦǘ ŘŜ ƳƻƎŜƭƛƧƪƘŜƛŘ ƻƳ ŘŜ ΨŀŀƴǾǊŀƎŜǊƎŜƎŜǾŜƴǎΩ ƻǇ ǘŜ ǎƭŀŀƴ 

¶  een ΨDŜƳŀŎƘǘƛƎŘŜΩ ƘŜŜŦǘ ŘŜ ƳƻƎŜƭƛƧƪƘŜƛŘ ƻƳ ŘŜ ΨƎŜƳŀŎƘǘƛƎŘŜƎŜƎŜǾŜƴǎΩ ƻǇ ǘŜ ǎƭŀŀƴ 

¶ een gebruiker heeft één profiel, ongeacht of die als Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ of ΨDŜƳŀŎƘǘƛƎŘŜΩ is opgeslagen 

¶ bij het invullen van een nieuwe conceptaanvraag of melding worden de gegevens uit het profiel van 

de gebruiker automatisch voorgevuld. 
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De volgende condities zijn van toepassing bij het wijzigen van het profiel: 

¶ een gebruiker kan het profiel wijzigen door via de link Profiel het scherm met zijn profielgegevens te 

openen en vervolgens zijn gegevens te wijzigen 

¶ het aanpassen van het profiel heeft géén gevolgen voor eerder aangemaakte conceptaanvragen, bij 

de volgende nieuwe aanvraag worden de nieuwe profielgegevens voorgevuld. 

 

Status Concept en bijbehorende events 

Lƴ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ Ψ/ƻƴŎŜǇǘΩ ȊƛƧƴ ŘŜ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ŜǾŜƴǘǎ ōŜǎŎƘƛƪōŀŀǊΥ 

¶ Aanvraag indienen /A4 

¶ Aanvraag overdragen (Invulhulp aanzetten)/B21 

¶ Aanvraag overdragen naar andere organisatie /B46 

¶ Aanvraag overnemen door aanvrager (Invulhulp uitzetten) /A25 

¶ Aanvraag overnemen van andere baliemedewerker /A25 

¶ Aanvraag verwijderen /A11 

¶ Aanvragen advies /B3 

¶ Adviesaanvraag intrekken /B44 

¶ Adviesaanvraag sluiten /B45 

¶ Adviseur toewijzen /B11 

¶ Algemene gegevens wijzigen /AB20 

¶ Behandelaar toewijzen /B20 

¶ Betrokkene inzien /AB6 

¶ Betrokkene toevoegen /A10 

¶ Betrokkene verwijderen /A29 

¶ Bevoegd gezag wijzigen /A20 

¶ Bijlage inzien /AB9 

¶ Bijlage toevoegen /A9 

¶ Bijlage verwijderen /A27 

¶ Bouwwerk specificeren (ōƛƴƴŜƴ ŘŜ ǿŜǊƪȊŀŀƳƘŜƛŘ Ψ.ǊŀƴŘǾŜƛƭƛƎ ƎŜōǊǳƛƪΩ)/A31 

¶ Bouwwerk toevoegen (ōƛƴƴŜƴ ŘŜ ǿŜǊƪȊŀŀƳƘŜƛŘ Ψ.ǊŀƴŘǾŜƛƭƛƎ ƎŜōǊǳƛƪΩ) /A30 

¶ Bouwwerk verwijderen (binnen de werkzaamheiŘ Ψ.ǊŀƴŘǾŜƛƭƛƎ ƎŜōǊǳƛƪΩ) /A32 

¶ Coördinator toewijzen /B12 

¶ Coördinator wijzigen /B12 

¶ Document inzien /B30 

¶ Document omschrijving inzien /B17 

¶ Document omschrijving wijzigen /B29 

¶ Document toevoegen /B10 

¶ Document verwijderen /B19 

¶ Gegevens aanvrager wijzigen /A21 

¶ Gegevens gemachtigde wijzigen /A22 

¶ Gegevens bepalen /A23 

¶ Locatie bepalen /A2 

¶ Locatie inzien /AB2 

¶ Locatie wijzigen /A14 
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¶ Machtiging geven /A17 

¶ Machtiging intrekken /A7 

¶ Machtiging wijzigen /A18 

¶ Notitie inzien /AB5 

¶ Notitie toevoegen /AB3 

¶ Notitie verwijderen /AB4 

¶ Notitie wijzigen /AB3 

¶ Onderdeel / Werkzaamheid inzien AB1 

¶ Onderdeel specificeren /A13 

¶ Onderdeel toevoegen /A33 

¶ Onderdeel verwijderen /A16 

¶ Vooroverleg stoppen /A26 

¶ Opslaan conceptaanvraag/B32 

¶ Overleg met bevoegd gezag /A8 

¶ Overzicht aanmaken /AB7 

¶ Overzicht verwijderen /AB8 

¶ Vergunningsonderdelen bepalen /A24 

¶ Verplichtingen bepalen /A3 

¶ Werkzaamheid toevoegen /A15 

¶ Werkzaamheid verwijderen /A34 

 

hǇƳŜǊƪƛƴƎΥ ƛƴ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ Ψ/ƻƴŎŜǇǘΩ ȊƛƧƴ ŀƭƭŜ ǘŀƪŜƴ ǾƻƻǊ het bevoegd bezag, de adviseur en de uitvoerder alleen 

beschikbaar als de Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ŜŜƴ ǾŜǊȊƻŜƪ ǘƻǘ ΩhǾŜǊƭŜƎ ƳŜǘ bevoegd bezagΩ ƘŜŜŦǘ ƎŜŘŀŀƴΦ 

 

Let op: Aanvragen met de status Concept komen een jaar na het aanbrengen van de laatstse wijziging in 

aanmerking voor verwijdering. Na het verlopen van deze termijn worden de aanvrager of gemachtigde en de 

behandelende organisatie hierover per mail geïnformeerd. De mails naar aanvragers of gemachtigden 

verstuurt Omgevingsloket online iedere dag, de mail naar de behandelende organisatie verstuurt het loket 

één keer per week. 

 

De indiener en de behandelende organisatie kunnen er binnen een maand nog voor zorgen dat de aanvraag 

niet wordt verwijderd. Hiervoor moeten ze binnen een maand een wijziging aanbrengen in de aanvraag. Is de 

aanvraag na een maand verwijderd, dan heeft landelijk beheer nog de mogelijkheid om de aanvraag terug te 

zetten. Dit kan een maand nadat de aanvraag is verwijderd.  

 

Achtergrond automatisch schonen 

Sinds Omgevingsloket online op 1 oktober 2010 in productie is gegaan, zijn er honderdduizenden aanvragen 

ingediend of in concept opgestart. Al deze aanvragen zorgen er voor dat beheeractiviteiten voor 

Omgevingsloket online steeds langer duren. Bij een eventuele reparatie zal het Omgevingsloket te lang niet 

bereikbaar zijn. 

 

De meeste ingediende aanvragen zijn hooguit een half jaar in behandeling. Daarnaast archiveert 

Omgevingsloket online de aanvragen niet zelf. Dit is de verantwoordelijkheid van het bevoegd gezag, de 

bedrijven en particulieren. Daarom worden oude, niet actieve aanvragen verwijderd uit het Omgevingsloket. 
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Autorisaties: 
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Status Rollen

Concept Aanvrager/

Gemachtigde 

Algemene 

Coördinatorfunctie

Toegewezen

Coördinator

Toegewezen

Behandelaar

Algemene 

Adviescoördinator-functie

Toegewezen 

Adviescoördinator

Toegewezen Adviseur Baliemedewerker Betrokkene Alle organisatiemedewerkers

Betrokkene inzien  - toegevoegd door Aanvrager/Gemachtigde X X X

Betrokkene inzien - betreft Coördinator X X X X X X X X X X

Betrokkene inzien - betreft Behandelaar X X X X X X X

Betrokkene inzien - betreft Adviseur X X X X X X X

Betrokkene inzien - betreft Adviescoördinator X X X X X X X X X X

Betrokkene toevoegen X X

Betrokkene verwijderen X* X*

Document inzien X X X X X X X X

Document omschrijving inzien X X X X X X X X

Document omschrijving wijzigen - toegevoegd door Coördinator X

Document omschrijving wijzigen - toegevoegd door Behandelaar X X

Document toevoegen X X X X X X

Document verwijderen - toegevoegd door Coördinator X

Document verwijderen - toegevoegd door Behandelaar X X

Notitie inzien - toegevoegd door Aanvrager/Gemachtigde X X X X X X X X X X

Notitie inzien - toegevoegd door Betrokkenen (niet BG) X X X X X X X X X X

Notitie inzien - toegevoegd door Coördinator X X X X X X X X X X

Notitie inzien - toegevoegd door Behandelaar X X X X X X X X X X

Notitie inzien - toegevoegd door Adviescoördinator X X X X X X X X X X

Notitie inzien - toegevoegd door Adviseur X X X X X X X X X X

Notitie toevoegen X X X X X X X

Notitie wijzigen - toegevoegd door Aanvrager/Gemachtigde X X

Notitie wijzigen - toegevoegd door Betrokkenen (niet BG) X X X

Notitie wijzigen - toegevoegd door Coördinator X

Notitie wiizigen - toegevoegd door Behandelaar X X

Notitie wijzigen - toegevoegd door Adviescoördinator X

Notitie wijzigen - toegevoegd door Adviseur X X

Notitie verwijderen - toegevoegd door Aanvrager/Gemachtigde X X

Notitie verwijderen - toegevoegd door Betrokkenen (niet BG) X X X

Notitie verwijderen - toegevoegd door Coördinator X

Notitie verwijderen - toegevoegd door Behandelaar X X

Notitie verwijderen - toegevoegd door Adviescoördinator X

Notitie verwijderen - toegevoegd door Adviseur X X

* - Alleen de betrokkene die is toegevoegd door aanvrager/gemachtigde zelf kan worden verwijderd door de aanvrager/gemachtigde
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Relevante wetsartikelen 
 
Artikel 1:3 Awb 

¶ Onder aanvraag wordt verstaan: een verzoek van een belanghebbende, een besluit te nemen. 
 

Artikel 2:13 Awb 
In het verkeer tussen burgers en bestuursorganen kan een bericht elektronisch worden verzonden, mits de bepalingen van deze 
afdeling in acht worden genomen.  

 
Artikel 4:2 Awb 

¶ De aanvrager verschaft voorts de gegevens en bescheiden die voor de beslissing op de aanvraag nodig zijn en waarover hij 
redelijkerwijs de beschikking kan krijgen. 

 
Artikel 4:3 Awb 

¶ De aanvrager kan weigeren gegevens en bescheiden te verschaffen voor zover het belang daarvan voor de beslissing van 
het bestuursorgaan niet opweegt tegen het belang van de eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer, met inbegrip van 

de bescherming van medische en psychologische onderzoeksresultaten, of tegen het belang van de bescherming van 
bedrijfs- en fabricagegegevens. 

 

Artikel 10:1 Awb 
Onder mandaat wordt verstaan: de bevoegdheid om in naam van een bestuursorgaan besluiten te nemen. 
 
Artikel 10:13 Awb 
Onder delegatie wordt verstaan: het overdragen door een bestuursorgaan van zijn bevoegdheid tot het nemen van besluiten aan een 
ander die deze onder eigen verantwoordelijkheid uitoefent.  
 
Artikel 2.5 Wabo 

¶ Op verzoek van de aanvrager wordt een omgevingsvergunning in twee fasen verleend. De eerste fase heeft slechts 
betrekking op de door de aanvrager aan te geven activiteiten. 

 
Artikel 2.8 Wabo 

¶ Bij of krachtens algemene maatregel van bestuur worden regels gesteld met betrekking tot de wijze waarop de aanvraag 
om een omgevingsvergunning geschiedt en de gegevens en bescheiden die door de aanvrager worden verstrekt met het 

oog op de beslissing op de aanvraag. Bij de maatregel kan ς in afwijking van de artikelen 2:14, eerste lid, en 2:15 van de 
Algemene wet bestuursrecht ς worden bepaald dat de aanvraag geheel of gedeeltelijk elektronisch wordt ingediend of in 
ontvangst wordt genomen. Daarbij kan worden bepaald dat de verplichtingen slechts gelden in daarbij aangewezen 

categorieën gevallen. 
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3.3 LƴƎŜŘƛŜƴŘ 

Tot en met OLO R2.4.x werd het daadwerkelijk indienen van de aanvraag uitgevoerd op het moment dat de 

aanvrager ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ άLƴŘƛŜƴŜƴέ ŘǊǳƪǘŜΣ ƳŜǘ ŀƭǎ ŎƻƴǎŜǉǳŜƴǘƛŜ Řŀǘ ŘŜ ŀŀƴǾǊŀƎŜǊ ƳƻŜǎǘ wachten tot de 

verwerking was afgelopen om verder te kunnen werken in OLO. In deze situatie bestond de status 

άLƴgŜŘƛŜƴŘέ ƴƛŜǘΦ 

 

Met ingang van OLO R2.5 (Toevoeging Waterwet) kan een conceptaanvraag uiteenvallen in veel meer 

individuele aanvragen/meldingen bij meerdere Bevoegde gezagen, waardoor de verwerkingstijd en daarmee 

de wachttijd voor de gebruiker fors op zou kunnen lopen.  

 

Om die wachttijd te voorkomen wordt met ingang van R2.5 gebruik gemaakt van het 

agenderingsmechanisme waardoor OLO meteen na het kiezen voor Indienen weer beschikbaar komt voor de 

gebruiker en de daadwerkelijke verwerking vervolgens wel meteen maar buiten zicht van de gebruiker 

gebeurt. ±ƻƻǊ ŘƛŜ ǎƛǘǳŀǘƛŜ ƛǎ ŜŜƴ ŜȄǘǊŀ ǘǳǎǎŜƴǎǘŀǘǳǎ άLƴƎŜŘƛŜƴŘέ ƎŜƠƴǘǊƻŘǳŎŜŜǊŘΦ 5Ŝ ǇǊƻŎŜǎŘƻƻǊƭƻƻǇ ƻǇ Řŀǘ 

punt wordt dan:  

¶ De gebruiker kiest bij een conceptaanvraag voor Indienen. 

¶ OLO komt meteen weer beschikbaar voor de gebruiker, de ingediende aanvraag is met de status 

άLƴƎŜŘƛŜƴŘέ ȊƛŎƘǘōŀŀǊ. 

¶ 5ŜȊŜ ǎǘŀǘǳǎ ƛǎ ŜŜƴ ȊǳƛǾŜǊ ƭƻƎƛǎǘƛŜƪŜ ǘǳǎǎŜƴǎǘŀǘǳǎΦ Lƴ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ άLƴƎŜŘƛŜƴŘέ ȊƛƧƴ ǾƻƻǊ ŘŜ ŀŀƴǾǊŀƎŜǊ 

géén taken op de aanvraag aanwezig (niet inzien, hergebruiken of verwijderen). 

¶ OLO verwerkt de conceptaanvraag tot de individuele aanvragen / meldingen voor de relevante 

Bevoegde gezagen (afsplitsen en aanbieden, eventueel uitbesteden). Afhankelijk van de inhoud van 

de conceptaanvraag kan dat enkele minuten duren. 

¶ Na afronding van de verwerking komt de status van de gegenereerde en ingediende individuele 

aanvragen ƻǇ άLƴ ōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎέ όƻŦ in geval van meldingen  op άDŜƳŜƭŘέύ ŎƻƴŦƻǊƳ ŘŜ ǎƛtuatie in 

releases vóór R2.5. 

 

Splitsen van aanvragen / meldingen 

5Ŝ ŘƻƻǊ Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ ƻǇƎŜǎǘŜƭŘŜ ŀŀƴǾǊŀŀƎ ƪŀƴ ƛƴƘƻǳŘŜƭƛƧƪ ƭŜƛŘŜƴ ǘƻǘ ŜŜƴ ǾŜǊȊŀƳŜƭƛƴƎ ǘŜ ōŜƘŀƴŘŜƭŜƴ 

ŀŀƴǾǊŀƎŜƴ Ŝƴ ƳŜƭŘƛƴƎŜƴΣ ŜǾŜƴǘǳŜŜƭ ōƛƧ ǾŜǊǎŎƘƛƭƭŜƴŘŜ .ŜǾƻŜƎŘŜ ƎŜȊŀƎŜƴΦ  5Ŝ ŘƻƻǊ ŘŜ Ψ!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ gedane 

aanvraag in het Omgevingsloket online wordt gesplitst in 1 of meer vergunningsaanvragen en één of meer 

meldingen.  
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Indienen van de aanvraag/melding 

!ƭǎ ŜŜƴ ŀŀƴǾǊŀŀƎ ƴŀ ƘŜǘ ƛƴŘƛŜƴŜƴ ƛǎ ǾŜǊǿŜǊƪǘΣ ǿƛƧȊƛƎǘ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ Ǿŀƴ ŘŜ ŀŀƴǾǊŀŀƎ Ǿŀƴ άLƴƎŜŘƛŜƴŘέ ƴŀŀǊ ΨLƴ 

ōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎΩ Ŝƴ wordt nagegaan of de uitvoering is opgedragen (uitbesteed) aan een andere organisatie 

(behandeldienst). Indien er géén sprake is van uitbesteding, ontvangt het bevoegd bezag een bericht dat de 

aanvraag is ingediend. 

 

Als een meldiƴƎ ƛǎ ƛƴƎŜŘƛŜƴŘΣ ǿƛƧȊƛƎǘ ŘŜ ǎǘŀǘǳǎ Ǿŀƴ ŘŜ ƳŜƭŘƛƴƎ Ǿŀƴ άLƴƎŜŘƛŜƴŘέ ƴŀŀǊ ΨDŜƳŜƭŘΩ Ŝƴ ǿƻǊŘǘ 

nagegaan of de uitvoering is opgedragen (uitbesteed) aan een andere organisatie (behandeldienst). Indien er 

géén sprake is van uitbesteding, ontvangt het bevoegd bezag zelf het bericht dat de melding is ingediend. 

 

½ƛŜ ǾƻƻǊ ŜŜƴ ǾŜǊŘŜǊŜ ǳƛǘǿŜǊƪƛƴƎ Ǿŀƴ ŘŜ ŎƻƳƳǳƴƛŎŀǘƛŜ ŘƛŜ ƻƴǘǎǘŀŀǘ ǊƻƴŘƻƳ ǎǇƭƛǘǎŜƴ ƘŜǘ άCh Gecombineerde 

ŀŀƴǾǊŀŀƎέ. 
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3.4 Lƴ ōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎ 

In de flows hieronder zijn de taken beschreven die volgen op het indienen van de aanvraag bij het bevoegd 

bezag. Connector 2 geeft het vervolg van de flow indien een adviseur wordt ingeschakeld, connector 1 geeft 

het vervolg waarbij geen advies wordt ingewonnen voor de behandeling. Tevens is hier de mogelijke parallel 

flow opgenomen die start als de aanvrager ervoor kiest de ingediende aanvraag in te trekken. 
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Advies-
aanvraag 
intrekken 

Opgeven 
reden 
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In de flows hieronder wordt het processtuk beschreven rondom het toewijzen van een adviseur, het 

beoordelen op volledigheid en het beschikken op aanvragen die ook na gevraagde aanvullingen nog niet 

volledig zijn.  

Volledigheid 

beoordelen

Document 

toevoegen

Adviseur

Toewijzen

nee

Inschakelen 

adviseur?

ja

12

Verzoek

om advies

Verzoek

om advies

Document

toegevoegd

Beoordeling

uitgevoerd

Indien beoordeling

door behandelaar

Beschikking 

registreren

Aanvraag 

volledig?
nee

ja

Aanvraag naar 

status óBeschikkingô

Onvolledig na 

aanvulling?

Aanvulling 

aanvragen

ja nee

Besluit

verzonden

3

Kennisgeving 

besluit

Besluit

verzonden

4

Aanvraag naar status

óAanvulling gevraagdô

Aanvulling 

gevraagd

Coördinator

Toewijzen

Inschakelen 

adviseur?

Ja

Nee
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In de flows hieronder wordt het processtuk beschreven rondom het beoordelen (al dan niet m.b.v. een 

adviseur) en het registreren van een beschikking na beoordeling  

3

Behandelaar(s)

Adviseur 

inschakelen?

Activiteiten

beoordelen

Document 

toevoegen

Adviseur

toewijzen

nee

Inschakelen 

adviseur?

ja

Verzoek

om advies

Verzoek

om advies

Document

toegevoegd

Beoordeling

uitgevoerd

Indien beoordeling

door behandelaar

Beoordeling

aanvragen

Advies

aanvragen
ja

Verdelen

aanvraag
Adviseur(s)

Verzoek tot

beoordeling

nee

Beslistermijn

verstreken

Beslissing

aanhouden

Beschikking 

registreren

Beslissing 

aanhouden?ja nee

Aanvraag naar 

status 

óBeschikkingô

Aanvraag naar 

status óAanhouden 

beslissingËô

Aanvraag naar 

status 

óOntwerpbesluitô

Soort 

procedure?

Beschikking

(ontwerpbesluit)

registreren

Reguliere

procedure

Uitgebreide

procedure

Kennisgeving 

besluit

Besluit

verzonden

Kennisgeving 

besluit

Besluit

verzonden

Kennisgeving 

aanhouding

Aanhouding

Besluit

verzonden

Besluit

verzonden

Coördinator

Toewijzen

Inschakelen 

adviseur?

Ja

Nee
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Beschrijving 

Bij indiening ontvangt aanvrager een ontvangstbevestiging dat aanvraag is ingediend. De tekst van de 

ontvangstbevestiging is door het bevoegd bezag in te stellen. 

 

Het bevoegd bezag kan de behandeling van een aanvraag in handen van een uitvoeringsdienst hebben 

gegeven. Het bevoegd gezag kan via de beheermodule op projectlocatie of onderdeelniveau een vaste 

behandeldienst aangeven. Zie ook hoofdstuk 3.7 uit ΨBijlage Behandel en beheermoduleΩ  

 

Bij indienen verandert de status van het dossier van άLƴƎŜŘƛŜƴŘέ ƛƴ ΨLƴ ōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎΩΦ 5Ŝ ƧǳƛǎǘŜ ǊƻƭƭŜƴ ǾƻƻǊ 

afhandeling worden toegewezen, de volledigheid wordt gecontroleerd en waar nodig worden aanvullingen 

gevraagd.  

 

Eerste behandelstap: toets bevoegdheid/procedure 

Nadat de aanvraag is ingediend wordt een medewerker met de rol Ω/ƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊΩ aan de aanvraag 

toegewezen. In het geval dat er sprake is geweest van openstelling voorafgaand aan indiening is er reeds een 

Ω/ƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊΩ toegewezen.  

 

De /ƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊΩ is verantwoordelijk voor het bewaken van het proces en de statusovergangen. Deze 

controleert of de aanvraag bij het juiste bevoegd bezag is ingediend, of de behandeling moet worden 

overgedragen aan een andere organisatie en of de juiste vergunningprocedure aan het dossier is toebedeeld. 

Is dit niet het geval, dan kan de Ω/ƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊΩ het bevoegd bezag, de uitvoerende organisatie of de procedure 

wijzigen. 

¶ Wanneer een ander bevoegd bezag of uitvoerende organisatie aan het dossier wordt toegekend 

ontvangt het nieuwe bevoegd bezag of uitvoerende organisatie een notificatie met het verzoek om 

het dossier ter behandeling over te nemen. Dit bevoegd bezag of deze uitvoerende organisatie gaat 

dan de eerste behandelstap nemen. De aanvrager ontvangt alleen bericht in geval van verandering 

bevoegd bezag. 

¶ Het bevoegd bezag of de uitvoerende organisatie kan worden gewijzigd. 

¶ De procedure kan worden gewijzigd. 

¶ Het blijft mogelijk de Ω/ƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊΩ van een aanvraag te wijzigen. 

 

Indien de aanvraag is gecontroleerd op juistheid van bevoegd bezag, uitvoerende organisatie en procedure, 

dient de Ω/ƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊΩ ƘŜǘ ōŜǊƛŎƘǘ ΨLƴ ōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎΩ ǘŜ ǾŜǊȊŜƴŘŜƴ ƴŀŀǊ ŘŜ Ω!ŀƴǾǊŀƎŜǊΩ , daarna wordt het 

dossier vrij gegeven voor verdere behandeling. .ƛƧ ƘŜǘ ǳƛǘǾƻŜǊŜƴ Ǿŀƴ ŘŜ ǘŀŀƪ Ψ±ŜǊȊŜƴŘŜƴ ōŜǊƛŎƘǘ ƛƴ 

ōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎΩ ƪŀƴ ŘŜ ŎƻǀǊŘƛƴŀǘƻǊ ŜŜƴ ǘƻŜƭƛŎƘǘƛƴƎǎǾŜƭŘ ƛƴǾǳƭƭŜƴΣ ƘŜǘƎŜŜƴ ǿƻǊŘǘ ƻǇƎŜƴƻƳŜƴ ƛƴ ƘŜǘ ōŜǊƛŎƘǘ ƴŀŀǊ 

de aanvrager. 
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!ŀƴǾǊŀƎŜƴ ΨBehandeling overdragen aan andere organisatieΩ 

Nadat een aanvraag/melding is ingediend, kan de coördinator de aanvraag/melding door de taak 

άBehandeling overdragen aan andere organisatieέ ǾƻƻǊ ōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎ ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴ ŀŀƴ ŜŜƴ ŀƴŘŜǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛŜΦ 

 

 
Figuur 1: Taak Behandeling overdragen aan andere organisatie 

 

Na het opstarten van deze taak wordt een scherm geopend waarin de coördinator moet aangeven aan welk 

soort organisatie de behandeling overgedragen moet worden. 

De soort organisatie keuzes zijn: 
o Rijk 

o Provincie 

o Gemeente 

o Waterschap 

o Overige organisaties (behandeldiensten)  

 
Figuur 2: Keuze scherm soort organisatie 
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Na het kiezen van de soort organisatie wordt een scherm geopend met daarin een enkelvoudige verplichte 

keuzelijst van alle beschikbare organisaties welke horen bij de gekozen soort organisatie. 

 

 
Figuur 3: voorbeeld keuze scherm Behandel organisaties 

 

!ŦƘŀƴŘŜƭƛƴƎ Ψ.ŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎ ƻǾŜǊŘǊŀƎŜƴ ŀŀƴ ŀƴŘŜǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛŜΩ 

De behandeling wordt alleen overgedragen als de gekozen organisatie een organisatie loket heeft. Als de 

gekozen organisatie geen organisatie loket heeft, wordt de volgende melding getoond en de 

aanvraag/melding niet overgedragen: 

 

ñDe gekozen organisatie heeft geen organisatieloket, waardoor deze wijziging niet mogelijk is. De gekozen 

organisatie is hiervan automatisch op de hoogte gesteld. Klik op 'OpslaanΩ ƻƳ ǿŜŜǊ ǘŜǊǳƎ ǘŜ ƪŜǊŜƴ ƴŀŀǊ ŘŜ 

aanvraag.ò 

 

 
Figuur 4: Foutmelding gekozen organisatie heeft geen organisatieloket 

 

Als de gekozen organisatie een organisatie loket heeft, dan wordt de uitvoerder/behandelaar van de 

aanvraag/melding gewijzigd naar de gekozen organisatie. Het bevoegd gezag van de aanvraag/melding wordt 

niet gewijzigd.  


