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1. Wijzigingen
Hieronder de wijzigingen t.o.v. de voorgaande versie 15 oktober 2019, versie 2 en Versie 2.1, 20 maart 2020
» Hoofdstuk 3: Aanmaken basisformulier: Persoonsgegevens meer in de zaakomschrijving i,h.k.v. AVG
» Hoofdstuk 8: Medewerker koppelen: projectleider gewijzigd in behandelaar.
>

Hoofdstuk 9: Vervallen

» Hoofdstuk 5 Zaakinitiator: Toevoegen Personen en workaround toevoegen Personen (GBA).

2. Aanleiding

Gebruik topdesk (https://topdesk-iv.intranet.rws.nl/) bij problemen.

Een vooroverleg kan nodig zijn om informatie en advies voor welke werkzaamheden een vergunning aangevraagd moet worden.
Hierin wordt besproken aan welke voorwaarden de aanvraag moet voldoen. Ook wordt in een vooroverleg geinformeerd over
eventuele kosten die bepaalde werkzaamheden met zich meebrengen. Op grond van deze informatie komen de randvoorwaarden
en omstandigheden ter sprake die kunnen meespelen bij de behandeling van de vergunningaanvraag. De wetgeving,
beleidsmaatregelen en plaatselijke factoren.

De zaak initiator is de vergunninghouder of initiatiefnemer. Dit kan ook een Natuurlijk Persoon zijn en mag gekoppeld worden als
zaakinitiator (bijvoorbeeldbij wtw 6.5¢ aanvraag voor uitbreiding stallen, schuren bij woonruimten).

De zaakinitiator moet te allen tijde worden ingevuld in PB.

3. Aanmaken van een Zaak basisformulier

Stap 1: klik in het startscherm op de desktoptegel ‘Start Zaak’.
Het volgende scherm verschijnt:

| Labels boven

~ zaak

Zaaknummer* 0LO nummer Uitvoerende instantie*

RWS22019-00015763 Rijkswaterstaat Zuid Nederland v

Zaaktype* Product* subproduct

(VoorJoverleg voeren - g vooroverleg en rslag (normaal) v -
Algemeen

Zaakomschrijving*
Vooroverleg wtw 6.5¢ voor Sappi Netherland B, te Maastricht d.d. 15-10-2019

Kenmerk Initiator

Toelichting

Wetgeving

Aandachtsgebled* uridische grondslag®
Nat

Activiteit*
Art. 6.5¢ - Het gebruikmaken van een waterstaatswerk of een daartoe behorende beschermingszone b
Planning
startdatum Gewenste einddatum Utterlijke einddatum Einddatum Datum start Werkzaamheden
18-10-2019 #| | 27-102019 B 2] B ]
- Zaakresultaat
Zaakresultaat Resultaat toelichting
Afgerond -
Authentiek zoeken Adres

Straat Huisnummer Huisletter Toevoeging Postcode Woonplaats

Vaste invul items “Invoervelden” Zaak:

Stap 2: Vul gegevensin:

Uitvoerende instantie: RWS.....(naam uitvoerende dienst)

Zaaktype: (Voor)overleg voeren

Product Verslag vooroverleg en beoordeling concept verslag
Zaakomschrijving: 5 W’s = Wat, Waarom, Wie Waar Wanneer.

b.v. Vooroverleg info vergunning voor Firma BAM te Roermond d.d. 15-11-2020;

Let wel: in de zaakomschrijving mag geen naam meer staan van een natuurlijk Persoon, dus vul hier de
heer of mevrouw in.

B.V. Vooroverleg info vergunning voor de heer te Cuijk d.d. 15-11-2020

Toelichting: eventueel aanvullende gegevens
Aandachtsgebied: Nat, droog, nautisch

Juridische grondslag: Wetgeving

Activiteit: Artikel, paragraaf, categorie
Startdatum: Datum overleg


https://topdesk-iv.intranet.rws.nl/
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Stap 3: Na het vullen van de velden klik in het Lint op owieen

4. Koppelen
In de balk onderin het Combivenster klik je op @ in de zaakwizard

De Zakenwizard geeft een overzicht van de items die je aan de zaak kan toevoegen/ koppelen.
geeft aan of een item is gekoppeld. Klik hierop om het gekoppelde item te tonen.

Zaak Wizard vax

4 Zaak
v’ Basis
Zaak initiator
v’ Gemachtigden
v Contactpersonen
‘Zaakobjecten Te weinig ¥
v’ Medewerkers

++ 4+ + + + [

v Documenten
v Aanvraag
v Besluiten

v GIS Figuren

+ o+

o teerde zaken
x| Q & @ |
Voor een totaal overzicht van wat gekoppeld is en extra gekoppeld kan worden, kan je naar het koppelvenster gaan door

in het lint op te klikken

5. Zaakinitiator koppelen via zaakwizard

De zaak initiator is de vergunninghouder of initiatiefnemer. Een zaakinitiator moet te allen tijde ingevuld worden.

Stap 1: Klik in de ‘Zaakwizard’ op de + achter ‘Zaak initiator’

Zaak Wizard o

4 Zaak =

v Basis

zaak initiator I=>

v’ Gemachtigden

v’ Overigen
v’ Contactpersonen

Zaakobjecten Te weinig ¥
v Medewerkers

+++++++0

v’ Documenten (0)
v’ Aanvraag/Melding
v Besluiten

v GIS Figuren

v Gerelateerde zaken

+ + +

Procedures Gegevens ontbreken ¥ -

LAEY - ESCIRTES

Stap 2:  Selecteer de koppeling: ‘Bedrijf en Organisatie’ en klik hierna op ‘Koppeling toevoegen’.



Werkinstructie Vooroverleg Intakers (RWS informatie)

Wl Zaak RWSH2015-00005499 Toezichtbezoek met monstername RWZI Houten (

Huidige koppelingen

~ | Betrokkene

Ak
Persoon | Bedrijfen
q == Koppeling toevoegen

1 ap

Standaard staan ‘zoeken in NHR (Nederlands Handelsregister) * en ‘Intern zoeken’ aangevinkt bij data bron @
Indien de zoekresultaten geen blauwe (NHR) en zwarte (Interne) resultaten weergeven, dan kan het zijn dat bij data
bron niet de juiste vinkjes staan.

Rood: het record staat in archief

Groen: het record is authentiek en staat in PowerBrowser

Blauw: het record is authentiek maar staat nog niet in PowerBrowser;

Zwart: blijft de basiskleur van teksten, deze nooit selecteren.

Stap 3:  Vul de bedrijfsnaam in bij het veld ‘Statutaire naam’ of vul het kvk nummer in en klik op Zoeken.
Hierna verschijnt een lijst, selecteer het blauwe (NHR) zoekresultaat en klik vervolgens op ‘koppel’.

Koppel il Zaak RWSZ2019-00015763 Vooroverleg wtw 6.5¢ voor Sappi Netherland B.V. te Maastricht d.d. 15-10-2019 18-10-2019 Zaak geregistreerd met fgg} Bedrijf en Organisatie

, Relatie tussen Zaak en Bedrilf en Organisatie: | Zaak initiator w | [] Zoek exact
~ | Bedrijf en Organisatie
| sotrenen:
-
Ky nummer Vestigingsnummer Ingeschreven te
K
Datum oprichii Datum begindiging
i [c:] =]
Telefoonnummer Emailadres Internet adres
= ®
Soort vestiging
— A -V
h k 6 .| T Y 4 ¥ KVKNUMMER A d Y A 4 Y INTERNET ADRES =
Zoek in NHR Sappi Maastricht BV. 69706271 000038040980
,
{ Intern zoeken 108007338 Dynamisch Sappi Maastricht BV. 69706271 000038040980 28-09-2017 0433822222
Intern zoeken | 603 Dynamisch Sappi Maastricht BV. 12631722 000016104374 10-10-1972 0433822222
Zoek in NHR Sappi Maastricht Real Estate BV. 14631722 000016104374 :
| zoek in NHR Sappi Netherlands B. 14631721 000016143396
Internzoeken | 107015873 Dynamisch Sappi Netherlands B, 14631721 000016143396 14-11-1958 0433822222 www.sappi.com
| zoekin NHR Sappi Netherlands Services B.V. 14628401 000020215665
|internzoeken 50888 Dynamisch Sappi Nijmegen BYV.
Intern zoeken | 1012 Dynamisch Sappi Nijmegen BV.

Koppel || Anmuleren
Stap 4: Is de initiator een persoon, voeg dan op deze manier toe:

Selecteer de koppeling: ‘Persoon’ en klik hierna op ‘Koppeling toevoegen’. ;@ Huldiee:appeingen
Koppelen personen (b.v. bij aanvraag voor uitbreiding stallen, schuren bij woonruimten). ~ ) Betrokkene
De aanvrager van de Vergunning is een Natuurlijk Persoon en mag gekoppeld worden als zaakinitiator. | [gy ﬁﬁ
| A
Standaard staat ‘Intern zoeken’ aangevinkt bij databron @ Vink GBA aan bij de databron. I Persoon|  Bedrijf en

Vul het BSN nummer in en anders de volledige gegevens en adres van de persoon. Organisatie~
4+ Koppeling toevoegen
Workaround:
Als je geen BSN nummer hebt bij het zoeken van een natuurlijk persoon in het GBA, dan alleen achternaam,
huisnummer en postcode invullen, bij het invoeren van de plaatsnaam krijg je namelijk geen resultaten.
Kortom geen plaats invullen dan gaat het goed, dit is een technisch probleem dat voorlopig nog niet verholpen is.

Optioneel
Stap 5: Indien er een ‘Gemachtigden’ gekoppeld moet worden, klik in de zakenwizard op de + achter ‘Gemachtigden’ en
herhaal stap 2 en 3.

In verband met privacy wetgeving mogen “contactpersonen” in Power Browser niet worden

gekoppeld als Natuurlijke Personen. Natuurlijke rechtspersonen worden alleen aangemaakt als zaakinitiator als je
in het kader van een wetgeving iets gaande is met deze persoon. Belangrijk is, dat als je de BSN gegevens van een
Natuurlijk Persoon via authentieke registratie vastlegt in Power Browser, dit altijd gemeld moet worden aan de
betrokkenen.
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Gemachtigden: Indien er een andere partij is die in opdracht van een zaakinitiator handelt (voor invoering zie instructie
zaakinitiator).

Aan de wizard is nu naast gemachtigden en zaak initiator ook een optie ‘Overigen' toegevoegd. Hieronder worden bedrijven en
personen getoond met andere koppelkenmerken dan ‘zaak initiator* of ‘Gemachtigden’.

6. Contactpersoon

Bij ‘contactpersoon’ in de zaakwizard kies je altijd de standaard officiéle contactpersoon, in het bezoekverslag vermeld je wie je
gesproken hebt tijdens het toezichtbezoek.
Op deze manier kan je bij het opstellen van brieven altijd de juiste (officiéle) contactpersoon kiezen.

Stap 1: Klik op de + achter 'Contactpersoon’. Verschijnt onderstaande melding ga dan naar stap 3.
o Koppel eerst een contactpersoon aan het bedrijf bij de initiator of gemachtigde.

Stap 2:  Er verschijnt een venster met onderin contactpersonen. Selecteer en ‘Koppel’ de juiste contactpersoon.
Als de contactpersoon in de lijst ontbreekt ga, druk op ‘Annuleren’ en ga naar stap 3.

Koppel g Bedrijf en Organisatie Sappi Maastricht B.V. 65706271, Biesenweg 16 6211AA Maastricht met & Contactpersoon

~ | Contactpersoon

Geslachtsaanduiding* Voornaam Voorletters Voorvoegsels Achternaam®

Telefoonnummer Mobiel nummer E-mail

Functie

Opmerkingen

BRONSYSTEEM T GESLACHTSAANDUIDIN ¥ VOORLETTERS A4 A g Y T T EMAL v

Intern zoeken  Man GW.LM. van Boxtel

o aken ECRCM van de. Tannakrask

Intern zoeken GWJM, van Boxte|
Intern zoeken  Man TTH, van der Biezen U
Annuleren

Stap 3:  Klikin de ‘Zaakwizard’ op P> voor ‘Zaak initiator’ en vervolgens op I* voor de naam van de Zaakinitiator en
klik vervolgens op + achter ‘Contactpersoon’ die daar onder is verschenen.

4+ Zaak initiator
4 o waterschap Hoogheemraadschap De Stichise Rijnlanden i
v’ Correspondentieadres (3) +
v’ Contactpersoon @ +
v’ Gemachtigde +
v’ Contactpersoon +

Stap 4:  Klik op 'Nieuw’ en voeg de persoon toe waarmee je contact heb gehad (hier geen GBA-gegevens
gebruiken!) Het ‘koppelkenmerk’ staat standaard op ‘contactpersoon’.
Vul de volgende velden in: Geslachtsaanduiding, Voorletters, Voorvoegsels en Achternaam en Klik op
‘Koppel’.

- Lontactpersoon

Geslachtssarduiding® Yoornaam Voerlstters Voorvoezsels Achtarmaam®
Ielefoornummer Mabtel rummer mal
Funis

Opmeriingen

Koppel Annuleran

. De persoon is nu gekoppeld aan de ‘Zaak initiator’ (‘Bedrijf en Organisatie’) en automatisch ook aan de Zaak

6
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7. Zaakobject

Dit is de locatie waar de melding betrekking op heeft.
Het gebruik van locatie/adres/object heeft invloed op de GIS-tool.
Afhankelijk voor welke je koppeling kiest, komt het in die laag terug in GIS tool.

Vooralsnog kan je de definitie van locatie het best zien als Lozingslocatie. Mogelijk dat later de definitie voor locatie wijzigt, omdat
er andere inzichten komen t.a.v. het werken met GIS en de term locatie voor meer gebruikt gaat worden dan enkel voor
lozingslocaties.

‘Locatie’ gebruiken bij:

e Industrie, bedrijfslocaties en areaalobjecten (wtw 6.5c) waarbij ook milieu/lozingen (wtw 6.2) aspecten spelen, zoals
woonboten. Vergunningverlening koppelt de definitieve vergunning ook aan de locatiecode. Door het toezicht aan de
locatiecode te koppelen vergemakkelijkt dit het zoeken binnen PB.

Indien er geen locatie is maar het betreft wel een lozing dan moet er alsnog eerst een nieuwe locatie voor die lozing worden
aangemaakt.

‘Object’ gebruiken bij:

e  Tijdelijke activiteiten (Projecten)

- Project met bodem werkzaamheden zonder lozing, ~ ) zaak object
- areaalobjecten (wtw 6.5c), kabels en leidingen, woonboten ] ﬁﬁ
e Terugkerende zaken (op dezelfde plaats) Adres  Objecten

o Jaarlijks terugkerende activiteiten zoals vuurwerkshow, of de Varsity roeiwedstrijd ’ -

Vul zoveel mogelijk velden in.
Vul minimaal ‘Water of weg’ in en de ‘Benaming water of weg’. ﬁ Q
e VuldeXenY coordinaten in. Locatie Transport
‘Adres’ gebruiken bij:
e  Particulieren
Vul hier de adreslocatie van de zaak in
‘Transport’
Hier worden de gegevens van een schip of voertuig ingevoerd. Als het Transport niet bestaat maak dan
een nieuw transport aan (klik beneden links op de knop “nieuw”) en vul zoveel mogelijk gegevens in.

~ | Algemeen

Koppelen van een ‘locatie’
Stap 1. In de ‘Zaak Wizard’ klik op de + achter ‘Zaakobjecten’ en klik daarna op ‘Locatie’ en vervolgens op ‘Koppeling
toevoegen’

v’ Gemachtigde +

Algemeen
v Contactpersoon +
Zaakobjecten Te weini + ﬁ Q
v’ Medewerkers (2) o+ || [ TrsPert

v’ Documenten + + Koppeling toevoegen @

v Toezicht of Handhaving

Stap 2:  Bij ‘Locatiecode’ of ‘Locatieomschrijving’ geeft je aan wat je zoekt en klik vervolgens op ‘Zoeken’.
Selecteer de betreffende ‘Locatie’ en klik vervolgens op ‘koppel’.

Koppel s Zaak RWSZ2019-00015763 Vooroverleg wtw 6.5¢ voor Sappi Netherland B, te Masstricht d.d. 15-10-2019 18-10-2019 Zaak geregisireerd met 4 Locatie

) Zaak

Unvoerende instanne
Locatie-identificatie

: Locetiecade Locatieomschrijving
Datum oprichting Datum begindiging Reden besindiging

c] ] v
~ ) overlg.

Opmerking

~ | Authentiek zoeken Adres

Straat Huisnummer Huisletter Toevoeging Postcode Woonplaats

~ ) Authentiek zoeken Persoon

Vaorletters Veorvosgsels Achzemaam Geaoortedatum

~ ) Authentiek zoeken Bedrijf

KiKnummer Vestgingsnummer Statutarre naam Handelsnaam

e E Arpueen
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Koppelen van een ‘object’

Stap 1. In de ‘Zaak Wizard’ klik op de + achter ‘Zaakobjecten’ en klik daarna op ‘Object’ en vervolgens op ‘Koppeling
toevoegen’

Zaak initiator +
v’ Gemachtigde +

v Contactpersoon % +
Zaskobjecten e €
v Medewerkers (2) + | - ag + Knppe\ingmevcsgen@

v’ Documenten + /“‘

~ | Zaak object

Stap 2:  Bij ‘Objectnaam’ of ‘Objectomschrijving’ geeft je aan wat je zoekt en klik vervolgens op ‘Zoeken’.
Selecteer de betreffende ‘Locatie’ en klik vervolgens op ‘koppel’.

Koppel sl Zaak RWSZ2019-00015763 Vooroverleg wiw 6.5¢ voor Sappi Netherland BV, te Maastricht d.d. 15-10-2019 18-10-2019 Zaak geregistreerd met # Objecten

Relatie tussen Zaak en Objecten: | Adres mbt zaak v | [] zoek exact
~ | Objecten
Objecttype Objectnaam

abjedomschnj\ling

-~ Kadastrale aanduiding

Kadastrale gemeentecode Burgelijke gemeentenaam Sectie perceelnummer nr
v v

Authentiek

- Cobrdinaat

3 ¥ Z-Coordinaat

Haven

Havennaam Havennummer

- Vaarweg en wegen

Water of weg Benaming water of weg
Kilom. van Kilom, tot Zijde

- Aanvullende informatie

Extra informatie

Mo : Auplcren

Aanpassen GPS codrdinaten naar X,Y codrdinaten. (indien nodig)

Vanuit bijv. Google Maps worden GPS codrdinaten gegenereerd en aangeleverd door de aanvrager.
Deze kunnen niet in de x,y velden van het zaakobject worden ingevuld.
Hiervoor is het nodig dit eerst te converteren naar RD codrdinaten (x,y in meters).

Aangeleverd wordt bijv. de GPS codrdinaten: 52°21'5"N, 4°58'48"0
Dit is een graden, minuten en seconden notatie.

Gebruik een converteertool zoals bijv.
http://www.gpscoordinaten.nl/converteer-rd-coordinaten.php

Vul de GPS codrdinaten in in het veld input
X, Y of latitude, longitude

input: N52215.0,E45848.0 flexibele input!

X, Y oflatitude. 2
[esultaat: 127256, 484909 RD codrdinaten (Rijksdriehoeksmeting XY in meleZsD
resultaat: 52.35139, 4.98000 graden (DD.dddddd® notatie)
resultaat: N 52 21.083, E 4 58.800 graden en minuten (DD°MM_mmm’ notatie)
resultaat: N 52 21 5.0, E 4 58 48.0 graden, minuten en seconden (DD°MM’SS s" notatie)
resultaat: 31U 634854 5801967 &2 UTM cobrdinaten

Toon resultaat op de kaart

Stap 3:  Bij ‘water of weg’ maak je eerst de keuze water of weg.


http://www.gpscoordinaten.nl/converteer-rd-coordinaten.php
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-~ | Vlaarweg en wegen

Water of weg Benaming water of weg

Kilom. van Kilom. tot Zijde

Maak een keuze voor de benaming:
Kies in PB als er meerdere wateren zijn met dezelfde naam, altijd voor het water met de laagste nummering in de kolom Code. Bij
wegen dient het juiste wegvak te worden gekozen.

ijsse /I Dynamisch [ Gebruikte viaarden
0 senamiNG Y cooe
[[) Gekanaliseerde Hollandsche Lissel 226b-2
[ Geldersche lissel 084-1
[0 Hollandsche lissel 2111
[ sselhaven 1060-1
[0 sselmeer 0503
7 lsselmeer 7512
O sselmeer 3031
[0 sselmeer 0554
I lsselmeer 0671
O sselmeer 30251
[ sselmeer 3021
B Usselmeer 302b-2

Let op: Bij dubbelingen in het bestand, wordt hier het laagste nummer gebruikt van de vaarweg

Koppelen van een ‘Adres’

Stap 1: In de ‘Zaak Wizard’ klik op de + achter ‘Zaakobjecten’ en klik daarna op ‘Adres’ en vervolgens op ‘Koppeling
toevoegen’

Zaak initiator (~) Zaak object

+
v’ Gemachtigde +
+

v Contactpersoon

=

v Medewerkers (2) +

v’ Documenten +

Stap 2:  Klik links bovenin op @ en vink de databron ‘Zoeken op PDOK’ aan
Stap 3: Vul de adresgegevens in en klik vervolgens op ‘Zoeken’.
Stap 4: Selecteer het betreffende ‘Adres’ en klik vervolgens op ‘koppel’.

Koppel mit Zaak 028.0957.A.wtw21926 DZH Aarwraag vergunning/melding Pizzeria Grillroom H.M. Sahin te Ouderkerk a/d Ijssel voor diverse werkzaamheden woning Dorpsstraat 114 Ouderkerk a/d 20-07 O

® ® Relatie tussen Zaak en Adres:  Adres mbt zaak w | Zoek exact
~ | Adres
Straat Nummer Letter Toevoeging
Postbusnr
Postcode Plaats Land
A -

~ | Plaats buitenland

Plaats indien buiten Nederland

~ | Authentiek
Authentiek

Mgt chil G
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8. Medewerker koppelen

De koppeling ‘Behandelaar’ wordt automatisch ingevuld met de naam van degene die de zaak heeft aangemaakt.

Belangrijk:
De behandelaar is er verantwoordelijk voor dat de zaak correctis ingevuld.

De koppeling ‘Behandelaar’ wordt automatisch ingevuld met de naam van degene die de zaak heeft aangemaakt.
De koppeling ‘behandelaar’ is bedoeld om te kunnen zien wie op dat moment de zaak in behandeling heeft.

Er mag en kan maar één persoon gekoppeld worden als ‘behandelaar’.

De behandelaar is verantwoordelijk voor het correct invullen van de gegevens.

Andere betrokken medewerkers worden aan de zaak gekoppeld vanuit hun functie.

Stap 1: Klik op de + achter ‘Medewerker’.

[Zaak Wizard v 3%
4 Zaak .
" Basis ]

" Zaak initiator

v’ Gemachtigden +
v Overigen +
v’ Contactpersonen +
‘Zaakobjecten Te weinig V4
Medewerkers Te weinig ¥ ==

+

v Documenten (5)
v Aanvraag/Melding

Y - B

Stap 2: Klik op bij de regel ‘Relatie tussen Zaak en Medewerker’ en zet een vinkje bij ‘behandelaar’

Koppel g 7aak RWSZ2017-00005949 vw&HH overleg CG Holtum 11 april 2017 11-04-2017 Opleveren (Voor)overleg voeren Verslag vooroverleg: O

@ Relatie tussen Zaak en Medewerker; Behandelaar A Schrijven

Medewerker

Geslacht Aanhef
Voorletters Roepnaam
Voorvoegsels Achternaam®

~ | Zakelijk

Koppelen met login naam

~ | Contact

Meobiele telefoon zakelijk
Talafrnannurmmsar wenrd I v
Zoeken opf Annuleren

Stap 3: Vul bij het veld ‘Achternaam’ de achternaam in en druk op de Entertoets
Stap 4: Selecteer de medewerk en klik op ‘Koppel’

TIP: Het is mogelijk om via het lint de zaak als favoriet te koppelen. Faerist

10
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9. Detailscherm aanvraag

-
Stap 1:  Klik in de Zaakwizard op achter ‘Aanvraag’, waardoor het formulier geopend wordt in het
‘Formulier-/focus venster’

4+ Aanvraag/Melding
v~ RW5Z2020-00013474 Vooroverleg bbk bij CG te Maastricht d.d. 30-10-2 -

Stap 2:  Klik boveninin het Lint op bewerk e om het getoonde formulier te bewerken

Formulier

| Labels boven

~ | Algemeen

0L0-kenmerk Ontvangst
18-10-2019

Zzaakomschrijving
Vooroverleg wiw 6.5¢ voor Sappi Netherland B.V. te Maastricht d.d. 15-10-2019

Omschrijving aanvraag
Reden aanvraag

Juridischegrondslag Activiteit(en)*
Waterwet (Wtw) v || Art. 6.5c- Het vaneen of een daartoe

~Leges

Kosten werk opgegeven - WBR Kosten werk vastgesteld - WBR

Volume opgegeven - Ontgrondingenwet Volume vastgesteld - Ontgrondingenwet

Leges totaal

Datum betaald

€0,00

Stap 3: Vul gegevensin:

e  Zaakomschrijving: Wordt automatisch overgenomen vanuit het formulier zaak.

e  Omschrijving aanvraag: Eventueel aanvullende informatie

e Reden aanvraag: Vul de reden van aanvraag in b.v. een melding, het bouwen, het herstellen etc.
e  Juridische grondslag: Wordt automatisch overgenomen vanuit het formulier zaak.

o Leges: Invullen indien dit leges betreft.

Ten aanzien van de Wet beheer rijkswaterstaatswerken (Whbr) kan er sprake zijn van

onderstaande leges:

> Alsde kostprijs <2400 dan worden er geen leges in rekening gebracht.

> Alsde kostprijs van het werk >2400 en de AWB 4.1 procedure wordt gevolgd, dan bedragen de leges € 200,-.
> Alsde kostprijs van het werk >2400 en de AWB 3.4 procedure wordt gevolgd, dan bedragen de leges € 920,-.

Stap 3: Na hetvullen van de velden klik in het Lint op osan

ZET DE FOCUS TERUG OP DE ZAAK

10. Document toevoegen door middel van ‘slepen’

Bij het vooroverleg kunnen er foto’s, tekeningen of andere documenten worden overlegd.
Deze worden dan aan de zaak toegevoegd.

Stap 1.  Klik in de Cockpit bij ‘Zaak’ op 8 om de focus op de Zaak te zetten

Beweestl gezag Uitvoerende instantie Ontvangen via
Rijkswaterstaat Rijkswaterstaat Midden Nederland
Zaaknummer Kenmerk Kenmerk bron
RW5H2015-00005459
Zaaktype Zaakomschrijving
Toezicht uitvoeren Toezichtbezoek met monstername RWZI Houten 06-07-2015

Stap 2.  Open de Windows verkenner en PowerBrowser naast elkaar.
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Stap 3: Klik eenmaal (vasthouden) op het document in de Windows verkenner dat je in PowerBrowser wilt slepen.
Stap 4:  Sleep het document naar de cockpit in PowerBrowser en laat het ‘los’ boven het ' symbool

« |2 |- 7 | i zaak - RWSH met RWZI Houten 06-07-2015 06-07-2015  ~

EEEIEY vemo | maatwerk Rapport | Dashboard

| Labels boven

~ Zaak

Bevoegd gezag Uitvoerende instantie Ontvangen via .
Rijkswaterstaat Rijkswaterstaat Midden Nederland
Zaaknummer Kenmerk Kenmerk bron @b" o TS
RWSH2015-00005439
onc  Bewerken
Zasktype Zaakomschrijving ek
Toeicht uitvoeren Toezichtbezoek met monstername RWZI Houten 06-07-]  Organiseren v Op:
Startdatum Einddatum Einddatum gepland & NM_HH - Snelko = Gewizigdop * her
Z -07- OBH-Vergunning
06072015 17072015 focnning —
Tosicht Powerbrowser - ¢ =
] Recents locaties
Toezichtbezoek met monstername RWZI Houten 06-07-2015 06-07-2015 00:00 [Afgehandeld] =
SAWA Powerbr [ E
Adres en betrokkenen i |5 T Bemonsteringsfjst RWZI Tiel 16-10-2015 ...  19-10-2015 1(
mhZaak initiator waterschap Hoogheemraadschap De Stichtse Rijnlanden 30276831, Postbus 55( R (+«| T Bemonsteringslijst RWZI Weesp 09-02-20..  12-10-20151(
,, . - [ . _ IRk L 2 Bemonsteringslijst RWZI Wijk 19-02-2015...  5-10-2015 14|

5 Bemonsteringslijst RWZI Wik 25-03-2015...  5-10-2015 14

Bibliotheks
Zaak Wizard e eeEen ) sBemonsteringslijst RWZI Elburg 08-0-2...  8-9-201511:5 —
@ = A :
= e

I~ Bemonsteringslijst RWZI Houten 06-07-2015.pdf
4 Iaak A< Adobe Actobat Document
Basis.

v Zaakinitiator

0 v

1 item geselecteerd & Lokaal intranet

Stap 5: Klikin het Lint op ve~er= 0m de pagina te verversen. Je ziet nu dat er in de cockpit onder het kopje
‘Document’ een document is toegevoegd.

11. Procedures

Zorg dat de focus op de zaak staat.
Het doorlopen van de procedurestappen zorgt er voor dat de zaak gesloten wordt.

Stap 1: Selecteer in de combibalk de ‘Procedure’ *x Q|7 & @“!-

+| Toe te wijzen [~| Afgerond

~ | Procedure uitvoer Pl
Omschrijving Procedure Structuur
RWSZ2015-00015763 Vooroverleg wtw || SAW@ - Vooroverleg 1.1 Vooroverleg

ONDERDEEL PLAN UITVOER L_> & @- @ ™ Q W @
1.0 - Registratie ontvangstdatum voorov  18-10-2019 | 01-10-2019 l_), L% M Q
1.1 - Registratie vooroverlegaanvraag ; [ 01-10-2019 Oooes E R
1.2 - Verdeling 1 01-10-2019 Lo e
2.1 - Inhoudelijke behandeling 03-10-2019 oo i RS
3.1 - Administratieve afhandeling [ [ (| Q

Resterend:| 0 |dagen, tot en met:| Tellerstatus:

*x[al s a e

Stap 2: Zet bij de velden uitvoer, de datum bij ‘verdeling, inhoudelijke afhandeling en administratieve
afhandeling.

Stap 3: Klikin het Lint op ve~e= en nu zie je in de Cockpit dat er bij de zaak een einddatum is ingevuld

12. Document aanmaken

Indien er verslaglegging gebeurd, b.v. een verslag wordt het document via PB aangemaakt.
Dit werkt als volgt:

Stap 1: Klik in het startscherm op “Brief maken” in het lint.

NONONOIONCORONONC)

Mijn Start Rapport Nieuw Bewerk Opslaan Annuleer Ververs Bewerk Favoriet Koppel Accepteer Exporteer naar  Totaal ~ Synchroniseer
menu zoeken v in grid - record Excel overzicht  authentiek
Mijn menu Navigatie Bewerken Diversen
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Stap 2: Hierna opent het scherm “correspondentie zaak gegevens”.

Correspondentie Zaak gegevens a
2 =0}
[ sjabloon Bevoezd gezag Uitvoerende instantie Ontvangen via
[ subject ij aat ij Zuid Neder
[ Contactpersoon Zaaknummer Kenmerk Kenmerk bron
[ Behandelaar RWSZ2019-00015763
[ Foto Soort Resultaat Status
[H) status document Hoofdzaak | Afgerond Inhoudelijk behandeld
Zaaktype Zaakomschrijving :
(voor)overleg voeren Vooroverleg wtw 6.5¢ voor Sappi Netherlal |
Startdatum Einddatum uiterlijk
18-10-2019

Aanvraag/Melding - |
RWSZ2015-00015763 Vooroverleg wiw 6.5¢ voor Sappi Netherland B.V. te Maastrichtd ||
Adres en betrokkenen

i Zaak initiator Sappi Maastricht BV. 69706271, Biesenweg 16 6211AA N |

& Behandel Annita A.P. Wi ken, tel: 06-5188695 |
Status Gezet door |
Zaak geregistreerd 18-10-2019  Annita Wintgens-Voncken
Inhoudelijk behandeld 03-10-2019  Annita Wintgens-Vencken
Intake afgerond 01-10-2019  Annita Wintgens-Voncken
Volgende Annuleren

In deze wizard selecteer je in 6 stappen de informatie die het systeem gaat gebruiken om het desbetreffende document te vullen.
In deze wizard geven groene vakjes aan dat informatie al is ingevuld, rode dat er nog verplichte informatie ontbreekt, en witte dat
optionele informatie ontbreekt.

Stap3 Onder Sjabloon maak je de keuze voor het type brief, beschikking of bezoekverslag.

Correspondentie Sjabloon keuze o
W] zaak Alles uitklappen

[ siabloon

O subject [Bbeschikking - sjabloon - RWS.

O contactpersoon [Bbrief - sjabloon - RWS

(B Behandelaar [Bbrief wo2 - Toezending verslag vooroverleg.
W Foto

[ status document

Vorige Annuleren

Stap4  Bij subject maak je een keuze van zaakinitiator.

Correspondentie Subject keuze o

(W] zaak

[ sjabloon RWSZ2019-00015763  (Zaak initiator) S2PP1 Maastricht BV, 69706271 Biesenweg 16
[ subject 6211AA Maastricht
Sappi Maastricht B.V. 69706271 Biesenweg 16

a

88K T KENMERK T SUBJECT T

=]

O] RWSZ2015-00015763  {Zaak initiator)
[ Contactpersoon £ ! 62114 Maastricht
[H Behandelaar RWSZ2019-00015763 Ongeadresseerd
W Foto
M Status document
Vorige Annuleren
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Stap5 Selecteer de desbetreffende contactpersoon van het bedrijf.
Stap6 Selecteer de behandelaar (komt in het briefhoofd te staan).
Status document wordt vooralsnog niet ingevuld.

Stap 7  Klik op voltooien.

Indien onderstaand scherm wordt getoond (log viewer) klik op OK.

Log Viewer =% '

| Sleep een kolom om ierop te kunnen groeperen

STATUS Y TUDSTIP ¥ CATEGORIE Y MELDING b §

| [i] 10:07:29 Inlezen brief brief w02 - Toezending verslag vooroverleg
i) 10:07:38 Query bestand: Brieven\Wabo\QueryKlant.xml
1 [i] 10:07:38 ZAAK 146ms
A 10:07:38 Geen records gevonden voor: PERSOON
:o 10:07:38 Ongebruikte queries zijn overgeslagen (28/34).

‘ 0K
In de logviewer worden de velden die Powerbrowser heeft bekeken, maar die leeg bleken te zijn weergegeven. Dit is geen
foutmelding!

O elejlew ©® ® @

Bewerk JUpload Bewerken Open ownload Brief  Exporteer naar  Totaal  Synchroniseer
offline  §ocument annuleren fldocument focument maken Excel overzicht  authentiek

Document Diversen

Stap 1: Klik op Bewerk offline in het lint of open document.
Stap 2: Klik op openen.

Wilt u RWSZ2016-00005011-001 brief - IV Modelbrief B g voornemen Anoniem.docx (147 kB) van sawa.moverheid.nl openen of opslaan?

Openen Opslaan = Annuleren

Stap 3: Het programma Word wordt geopend, klik op Bewerken inschakelen.

’Bwellbgdeweelem Dit bestand is afkomstig van een internetlocatie en is mogelijk onveilig, Klik hier voor meer informatie, | Bewerken inschakelen

Stap 3: Nadat je het document hebt gemaakt sla je dit op en sluit het document.

Indien je in stap 1 hebt gekozen voor bewerk offline kun je stap 4 uitvoeren.

Stap 4: Klik in het lint op “opload document”, zoek het opgeslagen documenten op en klik in het zoekscherm op
openen, het bestand staat nu aangepast in Sawa.

@le ®w

Upload | Bewerken Open Brief
documenfl annuleren document maken

Document

Documenten moeten vooralsnog lokaal worden opgeslagen, omdat de DMS voor RWS alleen lezen is, dus je kunt niet opslaan en
wijzigingen aanbrengen in de DMS.
Stap 5: Als je de verzonden brief (de PDF) terugkrijgt van DIM/TRIM, dan sleep je deze in PB.

Dit om vervuiling te voorkomen en concepten erin te slepen.

Zet in PB de FOCUS terug op de zaak, deze staat nu op de DMS.

14. Hernoemen van documenten

Zorg dat de focus op de zaak staat.

Ga in de cockpit naar het onderdeel documenten en klik op l B open formulieren.
In het gridvenster (zoekscherm) worden dan de bijbehorende documenten getoond.
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Cockpit v Oox

11i-uo-suia we ey .

Omschrijving

~ | Document Bijlage | 41/ 17 |p » =D

Omschrijving
RWS-2015_56531 01

Categorie

Verversl Bewerk | Favoriet Koppel
in grid -

Klik in het lint op bewerk in grid.

Bewerken

Het volgende scherm verschijnt, de getoonde documenten zijn de bijlagen behorende bij de zaak.
Je kunt de omschrijvingen aanpassen door op het rode viak te klikken en de naam te wijzigen. Klik
vervolgens op OK en de documentnamen zijn gewijzigd.

DMS SYSTEEM T ADVISEUR OMSCHRUVING T BESTAND Y DOCUMENT EX
Genetics Daclink fdafdafgasdfa RWS\201508\RWSV2015-0000<
Genetics Doclink Valerie Munz fdsafad RWS\201508\0128.pdf
Genetics Doclink Valerie Munz fadfa RWS\201508\Foto3.pdf
Genetics Doclink Valerie Munz fafa RWS\201508\Aqphsfgdxxo_UP.
Genetics Doclink Valerie Munz RWS-2015_35544 mil gels ) RWS\20150: i . Agp
Genetics Doclink Valerie Munz RWS-2015_35544 ichti RWS\20150 il ;_toel
Genetics Doclink Valerie Munz RWS-2015_35544 Melding Abv RWS5\201508\Melding_Aqph8afc
Genetics Doclink Valerie Munz RWS-2015_35544 Veiligheidsinf RwS\201508\Aqphsfqdxxo_mMe
Genetics Daclink Valerie Munz RWS-2015_35544 d RWS\20150: _Me.
Genetics Doclink Valerie Munz RWS-2015_35544 Veiligheidsinf RWS\201508\Aqphafqdxxe_Me
Genetics Doclink Valerie Munz RWS-2015_35544 Veiligheidsinf RWS5\201508\Aqphgfqdxxo_Me
Genetics Doclink Valerie Munz RWS-2015_35544 Toelichting bi RWsS\201508\Aqphsfgdxxo_UP,
Genetics Daclink 150813 RWSV2015-00004187 b RWS\201508\150813 RWSV201
Genetics Doclink 02 RWS\201512\GFO_ZAKEN\107(
Genetics Doclink 20150903 watervergunning bag RWS5\201512\GFO_ZAKEN\107(
Genetics Doclink Ingediende aanvraagmelding  RWS\201512\GFO_ZAKEN\107(
Genetics Daclink RWS-2015_56531 01 RWS\201512\GFO_ZAKEN\107(

Zet de FOCUS weer terug op de zaak.

15. Eventuele Vervolg stappen

Let op: hoewel deze hoofdzaak nu is afgerond, kunnen er vervolgzaken uit voortkomen.

Dit zijn feitelijk de vergunningaanvragen en/of melding naar aanleiding van het vooroverleg.
Bij het corresponderen naar de zaakinitiator vermeld altijd het zaaknummer.

Deze zaken moet je dan koppelen met de zaak van het vooroverleg.

De zaken die gekoppeld worden staan in relatie met elkaar.

Stap 1:  Klik op koppel in het lint.

Stap 2. Vink “huidige koppelingen” uit en ga naar zaak

Stap 3:  Klik op “koppeling toevoegen”.

Stap 4: Geef een koppelkenmerk aan de relatie tot de zaak.

Stap 5:  Zoek de zaak die gekoppeld moet worden, b.v. door het zaaknummer.
Stap 6:  Selecteer de zaak en klik op ‘Koppel’

o NB: Alsje zaak A aan zaak B hebt gekoppeld, en zaak A aan zaak C hebt gekoppeld, zijn B en C niet aan elkaar gekoppeld.

o Als je meerdere zaken aan elkaar wilt koppelen, moet je dus alle koppelingen maken, wat zeer tijdrovend kan zijn.

e Je kunt ook één zaak (A) koppelen aan de zaken B, C etc., en daarnaast in elke zaak een memotekst plaatsen waarin je aangeeft dat
zaak A de koppelingen bevat naar alle andere zaken.
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