[bookmark: _Toc316874617]GEMMA Referentiezaaktype ‘Vergunning- of ontheffingaanvraag  behandelen’
Identificatie: GEMTE821002193-20401
Versie datum: 1-12-2014
<br />Procesgang (op hoofdlijnen)

<br />Algemene gegevens
	Zaaktype-omschrijving generiek
	Vergunning- of ontheffingaanvraag  behandelen

	Zaakcategorie
	Verstrekken van producten en diensten

	Doel
	

	Aanleiding
	Een klant (burger of bedrijf) vraagt een vergunning of ontheffing aan voor een activiteit die te boek staat als vergunning- of ontheffingplichtig.

	Indicatie Intern of Extern
	Extern

	Handeling initiator
	Aanvragen

	Onderwerp
	Vergunning of ontheffing

	Handeling behandelaar
	Behandelen

	Trefwoord
	vergunning, ontheffing

	Archiefclassificatiecode
	

	Vertrouwelijkheidaanduiding
	

	Producten/Dienst naam
	

	URL (producten/dienst)
	

	Formuliernaam
	

	URL (formulier)
	

	Procesnaam
	GEMMA Referentiebedrijfsproces ’Vergunningen en ontheffingen’

	URL (proces)
	

	Verantwoordingsrelatie
	

	Verantwoordelijke
	

	Toelichting
	Een aanvraag van een vergunning of ontheffing kan zowel op basis van landelijke als lokale wetgeving plaatsvinden. Typisch voor alle vergunningen en ontheffingen is dat de klant een aanvraag indient, dat deze aanvraag door een vakspecialist wordt beoordeeld op de indieningsvereisten en inhoud en dat hierna een beschikking volgt. 



<br />Publicatie (van indiening)
	Publicatie-indicatie
	Ja

	Publicatietekst
	



<br />Planning
	Doorlooptijd behandeling
	(afhankelijk van soort vergunning en desbetreffende wetgeving)

	Servicenorm behandeling
	

	Opschorting/aanhouding mogelijk
	

	Verlenging mogelijk
	

	Verlengingstermijn 
	



<br />Statussen
	Nr
	Omschrijving
	Status-kenmerken

	1
	Intake afgerond

	
	
	Omschrijving generiek:
	Intake afgerond

	
	
	Doorlooptijd:
	

	
	
	Informeren:
	

	
	
	Statustekst:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	De aanvraag is, afhankelijk van het kanaal, volledig en gepubliceerd en kan behandeld gaan worden.

	2
	Indieningsvereisten getoetst

	
	
	Omschrijving generiek:
	Indieningsvereisten getoetst

	
	
	Doorlooptijd:
	

	
	
	Informeren:
	

	
	
	Statustekst:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	De aanvraag voldoet aan de indieningsvereisten en kan inhoudelijk behandeld worden.

	3
	Inhoudelijk behandeld

	
	
	Omschrijving generiek:
	Inhoudelijk behandeld

	
	
	Doorlooptijd:
	

	
	
	Informeren:
	

	
	
	Statustekst:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	De aanvraag is door inhoudelijk deskundigen beoordeeld en een advies over het al dan niet honoreren van de aanvraag is opgesteld.

	4
	Besluit opgesteld 

	
	
	Omschrijving generiek:
	Besluit opgesteld

	
	
	Doorlooptijd:
	

	
	
	Informeren:
	

	
	
	Statustekst:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	Alle adviezen zijn verwerkt tot een besluit. Indien sprake is van een zgn. uitgebreide procedure, dan is voorafgaand een ontwerp-besluit opgesteld en gepubliceerd en zijn zienswijzen verwerkt.

	5
	Besluit vastgesteld 

	
	
	Omschrijving generiek:
	Besluit vastgesteld

	
	
	Doorlooptijd:
	

	
	
	Informeren:
	

	
	
	Statustekst:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	6
	Zaak afgerond

	
	
	Omschrijving generiek:
	Zaak afgerond 

	
	
	Doorlooptijd:
	

	
	
	Informeren:
	

	
	
	Statustekst:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	De verschuldigde leges zijn berekend en de legesnota is opgesteld (indien van toepassing). Het besluit (of de reactie) is verzonden en gepubliceerd (indien van toepassing). Het zaakdossier is afgesloten en gearchiveerd.


	
<br />Checklistitems bij status
	Statustypevolgnummer
	Itemnaam
	Vraagstelling
	Verplicht
	Toelichting

	1
	Aanvraag volledig
	Is de aanvraag volledig? 
	Ja
	Met name bij balie-intake

	1
	Publicatie
	Is de aanvraag gepubliceerd (indien van toepassing)?
	
	

	2
	Indieningsvereisten
	Zijn de indieningsvereisten getoetst? 
	Ja
	

	3
	Adviezen
	Zijn alle adviezen ingewonnen?
	Ja
	

	4
	Ontwerp-besluit
	Is een ontwerp-besluit opgesteld en gepubliceerd?
	Nee
	Alleen bij uitgebreide procedure

	4
	Zienswijze
	Zijn zienswijzen ingewonnen en verwerkt?
	
	Alleen bij uitgebreide procedure

	4
	Besluit opgesteld
	Is het besluit opgesteld? 
	Ja
	

	5
	Besluit vastgesteld
	Heeft de bevoegde het besluit ondertekend? 
	Ja
	

	6
	Besluit gepubliceerd
	Is het besluit gepubliceerd? 
	Nee
	Indien van toepassing

	6
	Leges
	Is een legesnota opgesteld?
	Ja
	

	6
	Archivering
	Is de zaak gearchiveerd  en afgerond?
	Ja
	



<br />Rollen en betrokkenen
	Roltypeomschrijving
	Roltypeomschrijving generiek
	Betrokkenen
	Mag zetten Status(sen)

	
	Adviseur
	
	

	
	Behandelaar
	
	

	
	Belanghebbende
	
	

	
	Beslisser
	
	

	
	Initiator
	
	

	
	Klantcontacter
	
	

	
	Zaakcoördinator
	
	



<br />Zaakobjecten
	Objecttype
	Ander objecttype?
	Verplicht bij 
Status
	Verplicht bij Resultaat
	Relatieomschrijving

	n.t.b. 
	
	
	
	



<br />Eigenschappen 
	Eigenschapnaam
	Eigenschap-kenmerken

	Aanvullende informatie gevraagd

	
	Definitie:
	Indicatie of aanvullende informatie gevraagd is aan de klant

	
	Groep:
	

	
	Formaat:
	

	
	Lengte:
	

	
	Kardinaliteit:
	0..1

	
	Waardenverzameling:
	‘Ja’ en ‘Nee’

	
	Verplicht bij Status:
	2

	
	Toelichting

	
	

	Aanvraag gepubliceerd

	
	Definitie:
	Indicatie of de aanvraag daadwerkelijk is gepubliceerd

	
	Groep:
	

	
	Formaat:
	

	
	Lengte:
	

	
	Kardinaliteit:
	0..1

	
	Waardenverzameling:
	‘Ja’, ‘Nee’, ‘n.v.t.’

	
	Verplicht bij Status:
	1

	
	Toelichting

	
	

	Leges

	
	Definitie:
	Het bedrag van de leges

	
	Groep:
	

	
	Formaat:
	Bedrag

	
	Lengte:
	

	
	Kardinaliteit:
	0..1

	
	Waardenverzameling:
	

	
	Verplicht bij Status:
	

	
	Toelichting

	
	

	Alle adviezen ontvangen

	
	Definitie:
	Indicatie of alle adviseurs een advies hebben gegeven

	
	Groep:
	

	
	Formaat:
	

	
	Lengte:
	

	
	Kardinaliteit:
	0..1

	
	Waardenverzameling:
	Ja/Nee/n.v.t.

	
	Verplicht bij Status:
	3

	
	Toelichting

	
	

	Ter inzage gelegd

	
	Definitie:
	Indicatie of de aanvraag ter inzage is gelegd, indien van toepassing

	
	Groep:
	

	
	Formaat:
	

	
	Lengte:
	

	
	Kardinaliteit:
	0..1

	
	Waardenverzameling:
	Ja/Nee/n.v.t.

	
	Verplicht bij Status:
	4

	
	Toelichting

	
	



<br />Zaakdocumenten
	Volg-nr
	Documenttype-omschrijving
	Documenttype-kenmerken

	1
	Aanvraag

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Aanvraag

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Inkomend

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	1

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	2
	Ontvangstbevestiging

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Bevestiging

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Uitgaand

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	3
	Verzoek aanvullende informatie

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Verzoek 

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Uitgaand

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	4
	Aanvulling

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Aanvraag

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Inkomend

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	5
	Bericht in behandeling

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Bevestiging

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Uitgaand

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	6
	Legesnota

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Nota

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Uitgaand

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	7
	Advies

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Advies

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Intern/Inkomend

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	8
	Concept-besluit

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Besluit

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Intern

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	9
	Aanpassing op aanvraag

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Aanvraag

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Uitgaand

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	10
	Zienswijze

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Advies

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Inkomend

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	11
	Ontwerp-besluit

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Besluit

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Uitgaand

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	

	12
	Beschikking

	
	
	Documenttype-omschrijving generiek
	

	
	
	Documentcategorie:
	Besluit

	
	
	Documenttypetrefwoord:
	

	
	
	Vertrouwelijkheidaanduiding:
	

	
	
	Richting:
	Uitgaand

	
	
	Model:
	

	
	
	Verplicht bij Status:
	

	
	
	Verplicht bij Resultaat:
	

	
	
	Toelichting

	
	
	



<br />Besluiten
	Besluittype-omschrijving
	Besluittype-kenmerken

	Besluit op aanvraag

	
	Besluittype-omschrijving generiek:
	

	
	Besluitcategorie:
	

	
	Reactietermijn:
	

	
	Publicatie-indicatie:
	

	
	Publicatietekst:
	

	
	Publicatietermijn:
	

	
	Documenttype:
	Beschikking

	
	Toelichting

	
	

	Ontwerp-besluit

	
	Besluittype-omschrijving generiek:
	

	
	Besluitcategorie:
	

	
	Reactietermijn:
	

	
	Publicatie-indicatie:
	

	
	Publicatietekst:
	

	
	Publicatietermijn:
	

	
	Documenttype:
	Ontwerp-besluit

	
	Toelichting

	
	



<br />Resultaten en bewaartermijnen
	Resultaattypeomschrijving
	Resultaattype-kenmerken

	verleend

	
	Resultaattype-omschrijving generiek:
	verleend

	
	Selectielijstklasse:
	2.7 Verlening van vergunningen, machtigingen, verklaringen van geen bezwaar e.d.
3.6.1 Planologie
3.7.5 Reisdocumenten (Paspoortwet- en regelgeving)

	
	Archiefnominatie:
	Vernietigen, blijvend bewaren

	
	Archiefactietermijn:
	1- 5 jaar

	
	Brondatum archiefprocedure:
	Ander datumkenmerk (vervallen)

	
	Relevante Eigenschap Brondatum archiefprocedure:
	

	
	Leidt tot BESLUIT(en):
	

	
	Heeft verplichte ZAAKOBJECTTYPE:
	

	
	Toelichting

	
	De bewaartermijn hangt af van het soort vergunning.

	geweigerd

	
	Resultaattype-omschrijving generiek:
	geweigerd

	
	Selectielijstklasse:
	2.7 Verlening van vergunningen, machtigingen, verklaringen van geen bezwaar e.d.

	
	Archiefnominatie:
	Vernietigen

	
	Archiefactietermijn:
	3 jaar

	
	Brondatum archiefprocedure:
	Afgehandeld

	
	Relevante Eigenschap Brondatum archiefprocedure:
	

	
	Leidt tot BESLUIT(en):
	

	
	Heeft verplichte ZAAKOBJECTTYPE:
	

	
	Toelichting

	
	

	ingetrokken

	
	Resultaattype-omschrijving generiek:
	ingetrokken

	
	Selectielijstklasse:
	[bookmark: _GoBack]

	
	Archiefnominatie:
	

	
	Archiefactietermijn:
	

	
	Brondatum archiefprocedure:
	

	
	Relevante Eigenschap Brondatum archiefprocedure:
	

	
	Leidt tot BESLUIT(en):
	

	
	Heeft verplichte ZAAKOBJECTTYPE:
	

	
	Toelichting

	
	

	niet nodig

	
	Resultaattype-omschrijving generiek:
	niet nodig

	
	Selectielijstklasse:
	2.7 Verlening van vergunningen, machtigingen, verklaringen van geen bezwaar e.d.
3.6.1 Planologie

	
	Archiefnominatie:
	Vernietigen

	
	Archiefactietermijn:
	1 jaar

	
	Brondatum archiefprocedure:
	Afgehandeld

	
	Relevante Eigenschap Brondatum archiefprocedure:
	

	
	Leidt tot BESLUIT(en):
	

	
	Heeft verplichte ZAAKOBJECTTYPE:
	

	
	Toelichting

	
	

	niet ontvankelijk

	
	Resultaattype-omschrijving generiek:
	niet ontvankelijk

	
	Selectielijstklasse:
	

	
	Archiefnominatie:
	

	
	Archiefactietermijn:
	

	
	Brondatum archiefprocedure:
	

	
	Relevante Eigenschap Brondatum archiefprocedure:
	

	
	Leidt tot BESLUIT(en):
	

	
	Heeft verplichte ZAAKOBJECTTYPE:
	

	
	Toelichting

	
	

	verwerkt

	
	Resultaattype-omschrijving generiek:
	verwerkt

	
	Selectielijstklasse:
	

	
	Archiefnominatie:
	

	
	Archiefactietermijn:
	

	
	Brondatum archiefprocedure:
	

	
	Relevante Eigenschap Brondatum archiefprocedure:
	

	
	Leidt tot BESLUIT(en):
	

	
	Heeft verplichte ZAAKOBJECTTYPE:
	

	
	Toelichting

	
	



Voor specifieke zaakdocumenttypen (uitzonderingen):
	Resultaattypeomschrijving
	Zaakdoc-volgnr
	Documenttype-omschrijving
	Selectielijst-klasse
	Archiefnominatie
	Archiefactie-termijn

	n.t.b.
	
	
	
	
	



<br />Deelzaken
	ZAAKTYPE
	Toelichting

	n.t.b.
	



<br />Vervolgzaken 
	ZAAKTYPE
	Toelichting

	n.t.b.
	



<br />Voorafgaande zaken 
	ZAAKTYPE
	Toelichting

	n.t.b.
	



<br />Zaken die een bijdrage leveren 
	ZAAKTYPE
	Toelichting

	n.t.b.
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