[bookmark: _Toc42673379]Processchema’s op basis van VNG model: werkprocessen onder de Omgevingswet



In de navolgende schema’s hebben zijn de uitwerkingen van hoofdstuk 4 doorvertaald naar het theoretische model van de VNG. Deze schema’s lees je van kolom naar kolom. Ook voor deze schema’s geldt het is een basis. Gedurende de pilot zullen er zich nog de nodige wijzigingen gaan voordoen. In de evaluatiemomenten zullen we er aandacht aan besteden om indien er wijzigingen worden doorgevoerd, we deze ook in de processchema’s aanpassen. De processchema’s op haar beurt worden dan weer gebruikt bij de inrichting van onze nieuwe VTH-applicatie. Ook zullen de schema’s worden aangevuld voor processen die op dit moment nog niet zijn beschreven, maar waar wel behoefte aan is, zoals het proces van toezicht en handhaving. Welke schema’s zijn op basis van de nu beschikbare informatie in een eerste versie uitgewerkt:

· [bookmark: _Toc42673380]Omgevingsvergunning regulier
· [bookmark: _Toc42673381]Aanvraag voor omgevingsvergunning kap en uitweg
· [bookmark: _Toc42673382]Omgevingsvergunning uitgebreid
· [bookmark: _Toc42673383]Vooroverleg
· [bookmark: _Toc42673384]Balievraag
· [bookmark: _Toc42673385]Aanvraag voor een evenement
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	· Als initiatiefnemer zijn de aanvraagvereisten duidelijk voor mij
· Als initiatiefnemer is het mij duidelijk wat kan en mag
· Als initiatiefnemer krijg ik snel duidelijkheid over te volgen procedure 
· Als belanghebbende heb ik de mogelijkheid om te participeren op deze aanvraag
	· Als initiatiefnemer zijn de toetsingskaders duidelijk voor mij
· Als initiatiefnemer kan ik meedenken en word ik gehoord
· Als initiatiefnemer heb ik zoveel mogelijk 1 contactpersoon vanuit de gemeente
· Als belanghebbende heb ik de mogelijkheid tot inspraak
	· Als initiatiefnemer is het opgestelde besluit helder voor mij
	· Als initiatiefnemer krijg ik duidelijkheid over wanneer er gestart mag worden
· Als participant krijg ik informatie over het besluit

	[image: ]
	Intake vergunningaanvraag regulier
(front)

	Inhoudelijk behandelen vergunningaanvraag
(back)

	Besluiten vergunningaanvraag
(back)

	Bekendmaken besluit vergunningaanvraag
(front)
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	· Aanvraag omgevingsvergunning, met bijlagen
· Indien van toepassing stukken van het proces verkennen en begeleiden initiatief (vooroverleg), zoals een concept vergunning/ concept aanvraag en adviezen
	· Opgebouwd dossier, met o.a. een behandelbare  reguliere aanvraag
	· Concept beschikking
· Volledig beoordeelde vergunning aanvraag
	· Vastgestelde (geaccordeerde), definitieve beschikking
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	Activiteiten/taken
· Registreren aanvraag
· Bepalen of aanvraag concreet genoeg is om in behandeling te nemen, zo niet: dan verzoeken om aanvraag in te trekken en te kiezen voor omgevingsoverleg en igv geen wenselijke aanvraag/geen kans van slagen ook verzoeken om aanvraag in te trekken
· Vaststellen of er een initiatievenproces met de omgevingstafel aan deze aanvraag vooraf is gegaan (zo ja, dan sneller door dit proces)
· Toetsen aan de aanvraagvereisten, samen met adviseurs (zorgen voor integrale advisering)
· Bepalen route (eenvoudig/complex) en behandelend medewerker. Dit op basis van de eerste beoordeling (bestemmingsplantoets, toets regelgeving etc.).
· Opvragen adviezen in- en extern (zorgen voor integrale advisering (front indien front ook de aanvraag afhandelt)
· Checken of er meer toestemmingen nodig zijn, checken Wkb melding nodig en initiatiefnemer hierover informeren
· Bepalen of uitgebreide procedure van toepassing is (i.p.v. regulier)
· Versturen brief: ontvangstbevestiging met vermelding procedure/processtappen of besluit buiten behandeling
· Zorgen voor kennisgeving/publiceren van de aanvraag
	· Controleren toepassen coördinatieregeling (blijft bestaan i.c.m. waterschap/watervergunning) 
· Eventueel consulteren belanghebbenden
· Beslissing nemen over in behandeling nemen (ontvankelijkheid)
· Eventueel besluiten om de beslistermijn te verlengen (wanneer dit nog niet gebeurd is)
· Inhoudelijk beoordelen van de aanvraag/ toetsen aan alle regelgeving (checken kwaliteitsborger)
· Opvragen adviezen in- en extern (zorgen voor integrale advisering), ontvangen en beoordelen (opvragen externe adviezen front en beoordeling etc. in back)
· Checken mogelijke afwijking omgevingsplan en direct afstemmen met College/Raad (igv buitenplans)
· Igv planschaderisico opstellen planschade overeenkomst (nadeelcompensatie) (igv buitenplans)
· Eventueel met initiatiefnemer meedenken over aanpassing van de aanvraag/het plan (minder vaak van toepassing dan nu)
· Opstellen concept beschikking en indien nodig inhoud afstemmen met andere bevoegde gezagen/ketenpartners
· Bepalen leges (en eventueel verrekening van reeds betaalde leges in het initiatieven-proces) en zorgen voor aansturing financiën t.b.v. facturering
	· Intern laten controleren (4 ogen principe), van de concept beschikking 
· Horen van de initiatiefnemer igv afwijzing
· Verwerken reactie initiatiefnemer
· Opstellen definitieve beschikking en laten ondertekenen

	· Registreren besluit
· Bekendmaken besluit aan initiatiefnemer 
(treedt in werking 2 of 4 weken na bekendmaking)
· Publiceren van het besluit
· Mededelen besluit aan belanghebbenden 
(adviseurs, ketenpartners en participanten)
· Inplannen toezicht, indien nodig (oplevercontrole) en overdracht naar toezicht 
· Initiëren proces wijzigen omgevingsplan (igv buitenplans)
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	· Een reguliere aanvraag die in behandeling genomen kan worden
· Eventueel een besluit over buiten behandeling stellen (igv geen ontvankelijke aanvraag)
· Ontvangstbevestiging
· Gepubliceerde aanvraag
· Opgebouwd dossier (route/adviseurs/bestemmingsplan/welstandsregime/koppeling balievragen en vooroverleggen etc.)
	· Concept beschikking
· Volledig beoordeelde vergunning aanvraag
· Adviezen
· Eventueel planschadeovereenkomst (nadeelcompensatie)
· Eventueel gewijzigde aanvraag
· Legesberekening
	· Vastgestelde (geaccordeerde), definitieve beschikking
· Legesbeschikking
	· Gepubliceerde beschikking
· Toezicht-zaak (eventueel)
· Signaal voor proces wijzigen omgevingsplan (buitenplans)
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	· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Omgevingsregisseur
· Vergunningverlener
· Interne adviseurs en eventueel externe adviseurs (ketenpartners)
· Initiatiefnemer
	· Omgevingsregisseur
· Vergunningverlener
· Initiatiefnemer
· Belanghebbenden
· Interne en externe adviseurs (ketenpartners) 
aan de
· Omgevingstafel (nieuw: gemeentelijke advies commissie)
· College/Raad
	· Omgevingsregisseur 
· Vergunningverlener
· Initiatiefnemer
· College (of gemandateerde ambtenaar)
	· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Vergunningverlener
· Interne adviseurs 
· Ketenpartners
· Initiatiefnemer
· Belanghebbenden 
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	· Aanvraag, bijlagen, aanvullingen en participatie onderbouwing, ingelezen vanuit DSO in VTH-systeem
· Raadplegen resultaten verkenningsproces
· Vastleggen resultaten eerste beoordeling
· Opstellen en vastleggen brieven/besluiten
· Samenwerkingsruimte DSO gebruiken voor adviesvragen aan ketenpartners
· Publiceren aanvraag via DROP
	· Vastleggen resultaten inhoudelijke beoordeling
· Vastleggen adviezen
· Status update communiceren met initiatiefnemer (dmv eigen VTH systeem/ digitaal loket)
· Optioneel: vastleggen planschadeovereenkomst
· Vastleggen concept beschikking
· Samenwerkingsruimte DSO gebruiken voor adviesvragen aan ketenpartners
	· Vastleggen definitieve beschikking en onderbouwing
· Vastleggen legesberekening
	· Publiceren besluit via DROP en in lokale media
· Toezicht zaak als vervolg op vergunning zaak 
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	· Als initiatiefnemer zijn de aanvraagvereisten duidelijk voor mij
· Als initiatiefnemer is het mij duidelijk wat kan en mag
· Als initiatiefnemer krijg ik snel duidelijkheid over te volgen procedure 
· Als belanghebbende heb ik de mogelijkheid om te participeren op deze aanvraag
	· Als initiatiefnemer zijn de toetsingskaders duidelijk voor mij
· Als initiatiefnemer kan ik meedenken en word ik gehoord
· Als initiatiefnemer heb ik zoveel mogelijk 1 contactpersoon vanuit de gemeente
· Als belanghebbende heb ik de mogelijkheid tot inspraak
	· Als initiatiefnemer is het opgestelde besluit helder voor mij
· Als initiatiefnemer krijg ik duidelijkheid over wanneer er gestart mag worden
· Als participant krijg ik informatie over het besluit
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	Advisering specialist
(back)

	Inhoudelijk behandelen en bekendmaken besluit vergunningaanvraag
(front)
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	· Enkelvoudige aanvraag omgevingsvergunning kap en uitweg met bijlagen
· Meervoudige omgevingsvergunning met kap en uitweg met bijlagen.
	· Advies aanvraag (uitweg en kap)
	· Goed onderbouwd advies 
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	Activiteiten/taken
· Registreren aanvraag
· Bepalen of aanvraag concreet genoeg is om in behandeling te nemen, zo niet: dan overleggen om aanvraag compleet te krijgen
· Toetsen aan de aanvraagvereisten, eventueel samen met adviseurs
· Opvragen intern advies (medewerkers beheer)
· Eventueel opvragen aanvullende stukken en opschorten termijn (brief)
· Eventueel besluiten om de beslistermijn te verlengen (brief)
· Beslissing nemen over in behandeling nemen (ontvankelijkheid)
· Versturen brief: ontvangstbevestiging met vermelding procedure/processtappen of besluit buiten behandeling
· Zorgen voor kennisgeving/publiceren van de aanvraag
· Afhandeling aanvraag of deelaanvraag kappen/ uitweg


	· Eventueel consulteren belanghebbendenIntake vergunningaanvraag kap en uitweg
(front)

· Eventueel met initiatiefnemer meedenken over aanpassing van de aanvraag/het plan 
· Afleggen van een bezoek ter plaatse
· Adviseren onder welke voorwaarden medewerking kan worden verleend

	· Opstellen concept beschikking inclusief advies
· Intern laten controleren (4 ogen principe), van de concept beschikking 
· Opstellen definitieve beschikking en ondertekenen
· Registreren besluit
· Bekendmaken besluit aan initiatiefnemer of hoofdbehandelaar indien meervoudig
· Publiceren van het besluit
· Mededelen besluit aan belanghebbenden 
(adviseurs, ketenpartners en participanten)
· Horen van de initiatiefnemer igv afwijzing
· Verwerken reactie initiatiefnemer
· Opstellen definitieve beschikking en laten ondertekenen
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· Gepubliceerde aanvraag
· Opgebouwd dossier 
· Adviesaanvraag (uitweg en kap)

	
· Goed onderbouwd advies

	· Gepubliceerde beschikking 
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	· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Vergunningverlener
· Interne adviseurs 
· Initiatiefnemer
	· Vergunningverlener
· Initiatiefnemer
· Belanghebbenden
· Interne adviseurs 

	· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Interne adviseurs
· Ketenpartners
· Initiatiefnemer
· Belanghebbenden 
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	· Aanvraag, bijlagen, aanvullingen en participatie onderbouwing, ingelezen vanuit DSO in VTH-systeem
· Vastleggen resultaten ontvankelijkheidstoets
· Opstellen en vastleggen brieven/besluiten
· Publiceren aanvraag via DROP
	· Vastleggen resultaten inhoudelijke beoordeling
· Vastleggen adviezen
· Status update communiceren met initiatiefnemer (d.m.v. eigen VTH systeem/ digitaal loket)

	· Publiceren besluit via DROP en in lokale media
· Toezicht zaak als vervolg op vergunningzaak 
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	· Als initiatiefnemer zijn de aanvraagvereisten duidelijk voor mij
· Als initiatiefnemer is het mij duidelijk wat kan en mag
· Als initiatiefnemer krijg ik snel duidelijkheid over te volgen procedure 
· Als belanghebbende heb ik de mogelijkheid om te participeren op deze aanvraag
	· Als initiatiefnemer zijn de toetsingskaders duidelijk voor mij
· Als initiatiefnemer kan ik meedenken en word ik gehoord
· Als initiatiefnemer heb ik zoveel mogelijk 1 contactpersoon vanuit de gemeente
· Als belanghebbende heb ik de mogelijkheid tot inspraak
	· Als initiatiefnemer is het opgestelde besluit helder voor mij
· Als belanghebbende heb ik de mogelijkheid om zienswijzen in te dienenBesluiten vergunningaanvraag
(back)

	· Als initiatiefnemer krijg ik duidelijkheid over wanneer er gestart mag worden
· Als participant krijg ik informatie over het besluit
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	Intake vergunningaanvraag uitgebreid
(front)

	Inhoudelijk behandelen vergunningaanvraag
(back)

	
	Bekendmaken besluit vergunningaanvraag
(front)
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	· Aanvraag omgevingsvergunning, met bijlagen
· Indien van toepassing stukken van het proces verkennen en begeleiden initiatief (vooroverleg), zoals een concept vergunning/ concept aanvraag en adviezen
	· Opgebouwd dossier, met o.a. een behandelbare  uitgebreide aanvraag
	· Concept-beschikking

	· Vastgestelde (geaccordeerde), definitieve beschikking
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	Activiteiten/taken

· Registreren aanvraag
· Bepalen of aanvraag concreet genoeg is om in behandeling te nemen, zo niet: dan verzoeken om aanvraag in te trekken en te kiezen voor omgevingsoverleg en igv geen wenselijke aanvraag/geen kans van slagen ook verzoeken om aanvraag in te trekken
· Vaststellen of er een initiatievenproces met de omgevingstafel aan deze aanvraag vooraf is gegaan (zo ja, dan sneller door dit proces)
· Toetsen aan de aanvraagvereisten, samen met adviseurs (zorgen voor integrale advisering)
· Bepalen route (eenvoudig/complex) en behandelend medewerker. Dit op basis van de eerste beoordeling (bestemmingsplantoets, toets regelgeving etc.).
· Checken of er meer toestemmingen nodig zijn, checken Wkb melding nodig en initiatiefnemer hierover informeren
· Versturen brief: ontvangstbevestiging met vermelding procedure/processtappen of besluit buiten behandeling
· Zorgen voor kennisgeving/publiceren van de aanvraag

Extra
· Wanneer er een MER nodig is, dan moet die erbij zitten
	· Controleren toepassen coördinatieregeling (blijft bestaan i.c.m. waterschap/watervergunning) 
· Eventueel consulteren belanghebbenden
· Beslissing nemen over in behandeling nemen (ontvankelijkheid)
· Eventueel besluiten om de beslistermijn te verlengen (wanneer dit nog niet gebeurd is)
· Inhoudelijk beoordelen van de aanvraag/ toetsen aan alle regelgeving (checken kwaliteitsborger)
· Opvragen adviezen in- en extern (zorgen voor integrale advisering), ontvangen en beoordelen (opvragen externe adviezen front en beoordeling etc. in back)
· Checken mogelijke afwijking omgevingsplan en direct afstemmen met College/Raad (igv buitenplans)
· Igv planschaderisico opstellen planschade overeenkomst (nadeelcompensatie) (igv buitenplans)
· Eventueel met initiatiefnemer meedenken over aanpassing van de aanvraag/het plan (minder vaak van toepassing dan nu)
· Opstellen concept-beschikking en indien nodig inhoud afstemmen met andere bevoegde gezagen/ketenpartners
Bepalen leges (en eventueel verrekening van reeds betaalde leges in het initiatieven-proces) en zorgen voor aansturing financiën t.b.v. facturering
	Het besluiten bestaat uit 2 “rondes”: ontwerp besluit en definitief   besluit
· Intern laten controleren concept ontwerp beschikking 
· Opstellen definitieve ontwerp beschikking 
· Publiceren ontwerp beschikking
· Ter inzage leggen ontwerp beschikking
· Ontvangen en beoordelen zienswijzen en reactie opstellen
· Opstellen definitieve beschikking, op basis van de ontwerpbeschikking en de eventueel binnengekomen zienswijzen
	· Registreren besluit
· Bekendmaken besluit aan initiatiefnemer
· Publiceren van het besluit
· Mededelen besluit aan belanghebbenden 
· Inplannen toezicht, indien nodig (oplevercontrole) en overdracht naar toezicht 
· Initiëren proces wijzigen omgevingsplan (igv buitenplans)
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	· Een uitgebreide aanvraag die in behandeling genomen kan worden
· Eventueel een besluit over buiten behandeling stellen (igv geen ontvankelijke aanvraag)
· Ontvangstbevestiging
· Gepubliceerde aanvraag
· Opgebouwd dossier (route/adviseurs/bestemmingsplan/welstandsregime/koppeling balievragen en vooroverleggen etc.)
	· Concept ontwerp beschikking
· Volledig beoordeelde vergunning aanvraag
· Adviezen
· Eventueel planschadeovereenkomst (nadeelcompensatie)
· Eventueel gewijzigde aanvraag
· Legesberekening
	· Reactie op beoordeelde zienswijzen
· Definitieve beschikking
	· Gepubliceerde beschikking
· Toezicht-zaak (eventueel)
· Signaal voor proces wijzigen omgevingsplan (buitenplans)
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	· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Omgevingsregisseur
· Vergunningverlener
· Interne adviseurs en eventueel externe adviseurs (ketenpartners)
· Initiatiefnemer
	· College/Raad
· Omgevingsregisseur
· Vergunningverlener
· Interne adviseurs en eventueel externe adviseurs (ketenpartners)
· Initiatiefnemer
	· College/Raad
· Omgevingsregisseur
· Vergunningverlener
· Interne adviseurs en eventueel externe adviseurs (ketenpartners)
· Initiatiefnemer
	· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Interne adviseurs 
· Ketenpartners
· Initiatiefnemer
· Belanghebbenden
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	· Aanvraag, bijlagen, aanvullingen en participatie onderbouwing, ingelezen vanuit DSO in VTH-systeem
· Raadplegen resultaten verkenningsproces
· Vastleggen resultaten ontvankelijkheidstoets
· Opstellen en vastleggen brieven/besluiten
· Samenwerkingsruimte DSO gebruiken voor adviesvragen aan ketenpartners
· Publiceren aanvraag via DROP
	· Vastleggen resultaten inhoudelijke beoordeling
· Vastleggen adviezen
· Status update communiceren met initiatiefnemer (d.m.v. eigen VTH systeem/ digitaal loket)
· Optioneel: vastleggen planschadeovereenkomst
· Vastleggen concept beschikking
· Samenwerkingsruimte DSO gebruiken voor adviesvragen aan ketenpartners

	· Vastleggen zienswijzen en reactie op zienswijzen in VTH systeem
· Samenwerkingsruimte DSO gebruiken voor adviesvragen aan ketenpartners (zienswijzen)
· Publiceren in LVBB
	· Publiceren besluit via DROP en in lokale media
· Toezicht zaak als vervolg op vergunningzaak
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	· Snel inzicht in wenselijkheid, haalbaarheid en bijbehorend advies
· Snel contact en duidelijkheid over vervolg
	· Duidelijke toetsingskaders
· Kunnen meedenken en gehoord worden
· Participatie van belanghebbenden
· Goed onderbouwde haarbaarheidsanalyse
	· Bevestigen van het voorgenomen initiatief
· Betrokkenheid gemeente bij totstandkoming van ontwerp
· Planning
	· Duidelijke aanvraagvereisten voor de definitieve aanvraag
· Eenvoudig om definitieve aanvraag in te dienen en een snelle afhandeling van de aanvraag
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	Intake vooroverleg 
(front)

	Inhoudelijk behandelen vooroverleg
(back)

	Besluiten vooroverleg
(back)

	Bekendmaken advies/besluit vooroverleg
(back)
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	· Verzoek Omgevingsoverleg (DSO/website)
· Initiatief van externe initiatiefnemer (telefoon/balie/mail)
· Initiatief vanuit interne projecten/programma’s
	· Verzoek Omgevingsoverleg (DSO/website)
· Advies wenselijkheid
· Advies vervolgproces
· Vastgelegde afspraken met initiatiefnemer
	· Haalbaarheidsadvies
· Programma van eisen
· Eventueel een intentieovereenkomst
· Eventuele onderzoeken
· Kaders waarbinnen het initiatief uitgevoerd moet worden
· Adviezen
	· Definitief ontwerp
· Advies/principebesluit omtrent ontwerp met bijbehorende afspraken/kaders
· Anterieure overeenkomst
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	Activiteiten/taken
· Trechteren van alle initiatieven
· Onderzoek naar geschiedenis (eerdere balievragen of vergunningen op het perceel)
· Bespreken van wenselijkheid per initiatief/Adviseren over vervolgproces/route. Dit op basis van de eerste beoordeling (bestemmingsplantoets, toets regelgeving etc.).
· Bepalen rollen en kostenverdeling gemeente/initiatiefnemer
· Eventueel afwijzen initiatief
	Activiteiten/taken
· Inhoudelijke controle of het vooroverleg compleet is. 
· Omgevingstafel organiseren (o.a. adviezen verzamelen voor integrale afweging)
· Afstemmen met initiatiefnemer en belanghebbenden
· Integraal verkennen en onderzoeken van haalbaarheid en mogelijkheden en vaststellen kaders
· Opstellen programma van eisen
· Eventueel laten uitvoeren van onderzoeken
· Eventueel opstellen (intentie)overeenkomst, in overleg met initiatiefnemer
· Indien noodzakelijk afstemmen met portefeuillehouder
	Activiteiten/taken
· Bespreken oplossingsrichtingen en keuze maken
· Indien noodzakelijk aan college en/of raad voorleggen voor een principebesluit
· Keuze vertalen in een globaal ontwerp en daarna in een detailontwerp (actie initiatiefnemer)
· Opstellen anterieure overeenkomst
· Voorbereiden wijzigen omgevingsplan, indien nodig
· Er wordt geparticipeerd in de omgeving
	Activiteiten/taken
· Registreren besluit/advies
· Er wordt aangegeven waar de aanvraag aan moet voldoen om deze in behandeling te kunnen nemen
· De initiatiefnemer wordt begeleid bij de indiening van de aanvraag indien gewenst.
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	· Advies wenselijkheid
· Advies vervolgproces
· Vastgelegde afspraken met initiatiefnemer
· Eventuele afwijzing
	· Haalbaarheidsadvies
· Programma van eisen
· Eventueel een intentieovereenkomst
· Eventuele onderzoeken
· Kaders waarbinnen het initiatief uitgevoerd moet worden
· Adviezen

	· Definitief gedragen ontwerp dat als aanvraag ingediend kan worden
· Eventueel een principebesluit
· Anterieure overeenkomst
· Adviezen ten aanzien van het initiatief
· Legesbeschikking
	· Duidelijkheid over de eisen van de vergunningaanvraag
· Eenduidig standpunt ten aanzien van het voorgenomen initiatief
· Eventueel en concept aanvraag
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	· Initiatiefnemer
· Vergunningverlener
· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Omgevingsregisseur
· Eventueel ketenpartners
	· Omgevingsregisseur
· Vergunningverlener
· Initiatiefnemer
· Belanghebbenden
· Omgevingsteam (met ketenpartners) aan de omgevingstafel
	· Initiatiefnemer
· Belanghebbende/participant
· Omgevingsregisseur
· Vergunningverlener
· College en/of Raad
· Omgevingsteam (met ketenpartners) aan de omgevingstafel
	· Initiatiefnemer
· Omgevingsregisseur
· Vergunningverlener 
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	· Vastleggen en raadplegen klantgegevens
· Vastleggen contactmomenten en documenten
	· DSO: verzoek Omgevingsoverleg, met documenten
· DSO: adviesaanvragen en adviezen ketenpartners via samenwerkingsruimte DSO
· VTH-systeem: registratie van de zaak, de zaakgegevens, de contacten en documenten
· Toetsen kaders en regels overheid breed
· Integraal haalbaarheidsadvies vastleggen
	· DSO: nieuwe documenten
· DSO: adviesaanvragen en adviezen ketenpartners
· VTH-systeem: registratie van de zaak, de zaakgegevens, de contacten en documenten
· Opslaan stukkenstroom naar College en Raad
· Vastleggen voorgestelde wijzigingen in instrumentarium, kaders en regels
· Leges vastleggen in systeem
	· Aanvullen verzoek omgevingsoverleg in DSO door initiatiefnemer
· Opslaan participatiegegevens
· Vastleggen afspraken met initiatiefnemer
· Definitief advies/principebesluit vastleggen
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	· Snel een duidelijk antwoord op mijn vraag

	· Duidelijke toetsingskaders
· Kunnen meedenken en gehoord worden
· Het is duidelijk wat kan en niet kan
	· Ik weet of ik de gewenste activiteit kan uitvoeren zonder vergunning of welke toestemming ik moet aanvragen en wat daar voor nodig is.
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	Intake balievraag 
(front)

	Inhoudelijk behandelen balievraag
(front/back)

	Antwoord op balievraag
(front/back)
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	· Vraag komt binnen via de balie, telefoon, mail, webformulier etc.

	· Advies vervolgproces
· Vastgelegde afspraken met initiatiefnemer
	· Informatie is compleet
· Eventuele adviezen zijn opgevraagd en helder
· Eén gezamenlijk standpunt in het geval van meerdere vakdisciplines
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	Activiteiten/taken
· Trechteren van balievragen (is het een balievraag of is het eigenlijk een vooroverleg)
· Vraag helder krijgen en desgewenst op locatie bespreken
· Check vergunningsvrij of vergunningplichtig en check APV-vergunning
· Geven van informatie:
- makelaarsinformatie
- tekeningen
- check monument ja/nee
- aanvragen, formulieren
- bestemmingsplaninformatie

	Activiteiten/taken
· Onderzoek naar geschiedenis (eerdere balievragen of vergunningen op het perceel)
· Verzamelen van relevante informatie om de vraag te kunnen beantwoorden (intern en extern)
· Afstemming aan bijvoorbeeld de Omgevingstafel als een vraag toch complexer en multidisciplinair is. Dit om te komen tot één gezamenlijk antwoord op de vraag.

	Activiteiten/output
· Beantwoording van de vraag via het meest geschikte/gewenste kanaal
· Eventueel advies over een vervolgprocedure indien is gebleken dat iemand een vergunning moet en wil aanvragen.
· Eventueel uitleg op de manier waarom een aanvraag voor een vergunning kan worden ingediend.
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	· Direct antwoord op de gestelde vraag
· Direct geven van de benodigde informatie (tekening/inzien vergunning/bestemmingsplaninformatie etc.)
· Heldere vraag die verder in behandeling kan worden genomen
· Eventueel advies over de vervolgprocedure (sommige vragen blijken toch eigenlijk meer een vooroverleg te zijn en dan volgt er een andere route)
	· Antwoord op gestelde vraag
· Kaders waarbinnen het initiatief uitgevoerd moet worden
· Adviezen ten aanzien van de activiteit/initiatief
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	· Initiatiefnemer
· Vergunningverlener
· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Omgevingsregisseur (in geval van bespreking omgevingstafel)
· Eventueel ketenpartners
	· Initiatiefnemer
· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Vergunningverlener
· Omgevingsregisseur (in geval van bespreking omgevingstafel)
· Omgevingstafel (inclusief ketenpartners)
	· Initiatiefnemer
· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Vergunningverlener
· Omgevingsregisseur (in geval van bespreking omgevingstafel)
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	· Vastleggen en raadplegen klantgegevens
· Vastleggen contactmomenten en eventuele documenten
· Vastleggen van de gemaakte afspraken
	· VTH-systeem: registratie van de zaak, de zaakgegevens, de contacten en documenten
· Resultaat/antwoord op vraag vastleggen
· Eventueel integraal advies vastleggen
	· VTH-systeem: zaak na afhandeling van de zaak afsluiten in het systeem
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	· Als initiatiefnemer zijn de aanvraagvereisten duidelijk voor mij
· Als initiatiefnemer is het mij duidelijk wat kan en mag
· Als initiatiefnemer krijg ik snel duidelijkheid over te volgen procedure 
· Als belanghebbende heb ik de mogelijkheid om te participeren op deze aanvraag
	· Als initiatiefnemer zijn de toetsingskaders duidelijk voor mij
· Als initiatiefnemer kan ik meedenken en word ik gehoord
· Als initiatiefnemer heb ik zoveel mogelijk 1 contactpersoon vanuit de gemeente
· Als belanghebbende heb ik de mogelijkheid tot inspraak
	· Als initiatiefnemer is het opgestelde besluit helder voor mij
	· Als initiatiefnemer krijg ik duidelijkheid over wanneer er gestart mag worden
· Als participant krijg ik informatie over het besluit
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	Intake vergunningaanvraag evenement
(front)

	Inhoudelijk behandelen vergunningaanvraag
(back)

	Besluiten vergunningaanvraag
(back)

	Bekendmaken besluit vergunningaanvraag
(front)
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	· Aanvraag Evenementenvergunning

	· Aanvragen C evenementen en eventueel B evenementen
	· Concept beschikking inclusief adviezen

	· Vastgestelde (geaccordeerde), definitieve beschikking voor zowel A,B en C evenementen). 
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	Activiteiten/taken
· Registreren aanvraag (in de toekomst in nieuwe VTH systeem);
· Bepalen of aanvraag concreet genoeg is om in behandeling te nemen, zo niet: dan overleg om complete aanvraag te krijgen;
· Bepalen van zwaarte evenement (A, B en C evenementen) aan de hand van risicomatrix en vervolgens route bepaling; 
· Afhandeling A evenementen en eventueel B evenementen (van ontvangst tot besluit, inclusief vier ogenprincipe); 
· Opvragen interne- en externe adviezen
· Zorgen voor kennisgeving/publiceren van de aanvraag
	
· Beslissing nemen over in behandeling nemen (ontvankelijkheid)
· Inhoudelijk beoordelen van de aanvraag C evenementen
· Opvragen intern en externe adviezen (evenementenoverleg VRD, politie etc.)
· Eventueel met initiatiefnemer meedenken over aanpassing van de aanvraag/het plan 

	· Intern laten controleren (4 ogen principe), van de concept beschikking 
· Opstellen definitieve beschikking en laten ondertekenen
· Inplannen toezicht, indien nodig en overdracht naar toezicht 

	· Registreren besluit
· Bekendmaken besluit aan initiatiefnemer 
· Publiceren van het besluit
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	· Ontvangstbevestiging
· Gepubliceerde aanvraag
· Evenementenvergunning A en B, inclusief dossier
· Aanvragen C evenementen
	· Volledig beoordeelde aanvraag inclusief  concept adviezen

	· Vastgestelde (geaccordeerde), definitieve beschikking

	· Gepubliceerde beschikking
· Toezicht-zaak (eventueel)
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	· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Vergunningverlener
· Interne en externe adviseurs 
· Initiatiefnemers
· Belanghebbenden
	· Vergunningverlener
· Initiatiefnemer
· Belanghebbenden
· Interne en externe adviseurs 

	· Vergunningverlener (evenementencoördinator)
· Initiatiefnemer
· Teamleider of gemandateerde medewerker
	· Administratief medewerker fysieke leefomgeving
· Initiatiefnemer
· Belanghebbenden 
· Vergunningverlener
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	VTH zaaksysteem
	VTH zaaksysteem
	VTH zaaksysteem
	VTH zaaksysteem
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