
1 Inboeken melding apv 
Zaken die in Squit XO worden afgehandeld kunnen op verschillende manieren bij de 

gemeente Bronckhorst worden aangevraagd: 

• Digitaal via de website 

• Digitaal via info@Bronckorst (of een ander e-mail adres) 

• Papier 
 

Dit zaaktype wordt niet automatisch in Squit XO aangemaakt. Vergunningen die niet 

automatische in Squit Xo worden aangemaakt moeten handmatig worden ingeboekt. De te 

doorlopen stappen zijn als volgt. 

  



1.1 Nieuwe zaak aanmaken – Squit-XO 
De melding niet automatisch in Squit is aangemaakt moet er een nieuwe zaak worden 

aangemaakt. Voor het aanmaken van een zaak moet in het beginscherm van Squit een 

nieuwe zaak worden aangemaakt: 

- Klik op nieuwe zaak 
 

 

- Er opent een nieuw scherm 
- Typ in het veld zaaktype de vergunningsoort (of een afkorting daarvan) of selecteer 

 en selecteert dan de vergunningsoort 
- De verantwoordelijke (eigen naam) en de zaakstatus worden automatisch ingevuld, 

deze hoef je niet te wijzigen 
- Zet de zaakstatus op concept. (deze wordt automatisch op open gezet) 

 



1.2 Tabblad Algemeen – Squit XO 
In het tabblad algemeen worden algemene gegevens over de zaak vermeld. Er zijn een 

aantal gegevens die automatisch zijn ingevuld. Voor elke zaak moeten de onderstaande 

velden worden aangepast of ingevuld. 

1.2.1 Omschrijving 

Bij elke zaak moet een omschrijving worden geregistreerd. Deze omschrijving wordt gebruikt 

voor alle uitgaande correspondentie. Daarom moet de omschrijving de lading dekken van de 

aanvraag. De omschrijving start altijd met een lidwoord. Veel gebruikte omschrijvingen zijn: 

- het houden van een buurtfeest 
- het organiseren van een 

fietsroute 
- het houden van een 

avondvierdaagse  
 

 

 

 

1.2.2 Globale locatie 

Als er sprake is van een locatie met een huisnummer dan worden de gegevens gekoppeld 

aan de gegevensmakelaar. Zie daarvoor de Bijlage Koppelen van gegevens. 

1.2.3 Locatiedossier 

Typ in het venster locatiedossier de staatnaam van de locatie waar de activiteit gebeurt. Als 

de activiteit plaats vindt in één van de aanwezige locatiedossiers selecteer dan de 

desbetreffende locatiedossier. Als er geen locatiedossier is dan wordt er geen locatiedossier 

aangemaakt. Mogelijk wordt er door de inhoudelijk medewerker in een later instantie wel een 

locatiedossie aangemaakt. 

1.2.4 Verantwoordelijke 

Zet de verantwoordelijke op omgeving (pull down menu) 

De zaak komt nu in de werkvoorraad van de mensen bij de cluster omgeving  

BELANGRIJK : OPSLAAN! 

- Een zaak hoeft niet elke keer opnieuw opgeslagen te worden maar Squit-XO bewaart geen 

gegevens tot het moment dat de zaak wordt opgeslagen. Sla tussentijds dus regelmatig de 

zaak op. 

APV melding: vul bij einddatum 

gepland de eerste dag waarop 

het evenement plaats vindt.  



1.3 Tabblad Betrokkenen – Squit XO 
In het Tabblad betrokkenen worden de contactgegevens opgevoerd van de bedrijven, 

organisaties en personen die betrokken zijn bij de aanvraag. Dit is in ieder geval altijd de 

aanvrager. Daarnaast kan er een gemachtigde zijn. Voor het opvoeren en controleren van 

betrokkenen zie bijlage koppelen van gegevens. 

1.4 Tabblad Objecten – Squit XO 
In het Tabblad Objecten wordt het object (locatie) opgevoerd waar de activiteit plaats vindt. 

Voor het opvoeren en controleren van objecten zie bijlage koppelen van gegevens. 

1.5 Tabblad Documenten – Squit XO 
In het tabblad documenten worden de documenten geplaatst die betrekking hebben op de 

zaak. Documenten die geplaatst zijn in het tabblad moeten worden overgezet naar de 

externe DMS. Voor het toevoegen van documenten en het plaatsen van documenten naar 

de Externe DMS zie bijlage koppelen van gegevens. 

LET OP: Voer alle bijlagen appart in. Voer niet alle bijlagen in één scan in maar zorg ervoor 

dat alle bijlagen appart worden ingescand. 

LET OP: Zorg ervoor dat de naam van de bestanden niet hetzelfde zijn. Als documenten 

dezelfde naam hebben zorg er dan voor dat de bestandsnaam hetzelfde zijn als de naam. 

Publiceerbare aanvraag / aanvraag. 

1.6 Tabblad onderdelen – Squit XO 

 

1.7 Tabblad Huidig dossier - Decos Web 
Door het aanmaken van een omgevingsvergunning in Squit-XO wordt automatisch een zaak 

aangemaakt in Decos. Onder: Zaken CZA in de dossierboeken is de zaak terug te vinden. 

 

1.7.1 Aanvrager  

Als de aanvrager niet is ingevuld. Moet deze worden opgevoerd. Voor het opvoeren van een 

aanvrager zie de bijlage Koppelen van gegevens.  

 

Melding APV: Voeg hier het onderdeel EVEM (Evenement) en eventueel WVW 

(wegenverkeerswet) in via: 

  



2 Tussentijdse correspondentie 
Vanaf het moment van indienen van de melding tot het moment dat de melding is 

geaccepteerd kunnen er aanvullingen worden ingediend en worden er vanuit de gemeente 

brieven verstuurd. 

2.1  Aanvullingen op de melding 
In het tabblad documenten worden de aanvullende documenten geplaatst die betrekking 

hebben op de zaak. Documenten die geplaatst zijn in het tabblad moeten worden overgezet 

naar de externe DMS. Voor het toevoegen van documenten en het plaatsen van 

documenten naar de Externe DMS zie bijlage koppelen van gegevens. 

Als er documenten worden toegestuurd, stuur dan een mail naar de verantwoordelijke  

ambtenaar of de mailbox. 

 

 



3 Inhoudelijke beoordeling 

3.1 Automatische inhoudelijke afhandeling 
De meldingen APV die via de website worden ingediend zijn door de vraagstelling het 

formulier al inhoudelijk beoordeeld. Als de aanvraag digitaal wordt ingediend zijn er een 

aantal inhoudelijke werkzaamheden: 

3.1.1 Invullen tabblad onderdelen 

Op het tabblad onderdelen moet bij het onderdeel Evenement het tabblad evenement 
worden ingevuld: 

• Soort evenement 

• Omschirjving evenement 

• Naam evenement 

• Datum evenement 

• Datum van en Datum tot 

• Risicoverwachting     : Klein 

• Soort locatie 

• Globale locatie 

• Soort ondergrond 

• Totaal aantal verwachte bezoekers   : 100 

• Verwachitng gelijktijdig aanwezige bezoekers : 100 
 

3.1.2 Beoordeling tijdelijke verkeersmaatregel 

Bij de melding kan direct een ontheffing worden gevraagd voor een verkeersmaatregel. Er 
moet worden beoordeeld of de weg verantwoord afgesloten kan worden. Check in Geoweb 
of de af te sluiten weg geen doorgaande weg betreft of een ontsluitingsweg voor een adres. 
Mocht dit we zo zijn dan moet contact opgenomen worden met de aanvrager om de weg 
verantwoord af te kunnen afsluiten. 

3.2 Analoge aanvraag  
Op internet wordt geen analoge aanvraag meer aangeboden. In voorkomende gevallen kan 

een papieren formulier worden verstrekt. Deze is te vinden op O:\9 Openbare orde en 

veiligheid\9.2 Openbare orde en veiligheid\9.2 APV-groep\APV\aanvraagformulieren 

3.2.1 Invullen tabblad onderdelen 

Op het tabblad onderdelen moet bij het onderdeel Evenement het tabblad evenement 
worden ingevuld: 

• Soort evenement 

• Omschirjving evenement 

• Naam evenement 

• Datum evenement 

• Datum van en Datum tot 

• Risicoverwachting     : Klein 

• Soort locatie 

• Globale locatie 

• Soort ondergrond 

• Totaal aantal verwachte bezoekers   : 100 

• Verwachitng gelijktijdig aanwezige bezoekers : 100 
 



3.2.2 Beoordeling evenement 

Pm 

3.2.3 Beoordeling tijdelijke verkeersmaatregel 

Bij de melding kan direct een ontheffing worden gevraagd voor een verkeersmaatregel. Er 
moet worden beoordeeld of de weg verantwoord afgesloten kan worden. Check in Geoweb 
of de af te sluiten weg geen doorgaande weg betreft of een ontsluitingsweg voor een adres. 
Mocht dit we zo zijn dan moet contact opgenomen worden met de aanvrager om de weg 
verantwoord af te kunnen afsluiten. 
 
Plaats het aanvraagformulier op W:\Beheer\Civiel\Evenementen. Geef het document als titelt 
: JAAR-MAAND-DAG, KERN, omschrijving. 

  



4 Administratief afhandelen meldingen APV 
Deze procesbeschrijving start nadat de melding APV administratief is ingeboekt en 

inhoudelijk is beoordeeld. Onderstaand wordt ingegaan op de afhandeling van de melding 

APV zodat deze goed wordt verzonden naar de aanvrager en de eventuele gemachtigde. 

Bovendien wordt door de onderstaande werkwijze de systemen Squit XO en Decos Web op 

de juiste wijze bijgewerkt. 

4.1 Digitaal afhandelen 
De meldingen APV worden volledig digitaal afgehandeld. Uitzonderingen hierop zijn als de 

aanvrager geen e-mail adres heeft opgegeven of dat de aanvrager verzocht heeft de 

afrondingsbrief uitsluitend via de post te ontvangen. 

4.1.1 Opmaken digitale afrondingsbrief 

De afrondingsbrief wordt automatisch voorzien van een verzenddatum (getypt en vet) en een 
handtekening. Print deze brief uit via Afdrukken -> CutePDF Writer. Sla het document op, op 
een logische locatie met de naam: Afrondingsbrief - LOCATIE 

4.1.2 Verzenden digitale afrondingsbroef 

Verzend de pdf via de e-mail naar de aanvrager en de eventuele gemachtigde. Plaats de 

verzonden e-mail in Squit XO en zorg ervoor dat deze wordt opgeslagen in het externe DMS. 

4.1.3 Publicatie’s 

Meldingen met een tijdelijke verkeersmaatregel moeten worden gepubliceerd. De publicatie 

moet gebeuren: 

- In contact via een word document die is geplaatst op de O:schijf : 

O:\10 Ruimtelijke ordening\10.2 Bouwen en wonen\10.2.1 Publicaties 

- Op overheid.nl. Door het afhandelen van de taken kan een publicatiedocument 

worden gegenereerd. Dit document moet worden geinporteerd en samen met de 

scan van alleen het besluit en alle an toepassing zijnde documenten (aanvraag en 

bijlagen) worden gepubliceerd. Voor beschijving van de werking van de GVOP zie 

handleiding GVOP 

4.1.4 Afronden Squit XO 

De documenten die in Squit zijn geplaatst moeten worden overgezet naar Decos. Voordat de 

documenten overgezet kunnen worden moet de naam en de omschrijving van de 

aanvraagformulieren worden aangepast. Verander deze naam bij zowel de naam als de 

omschrijving in Papierenformulier en publiceerbare aanvraag. Selecteer alle pdf en jpg 

bestanden en verzend deze naar de Externe DMS.  

Pas de omschrijving in Squit aan. Kort de omschrijving zoveel mogelijk in: het organiseren 
van een buurtfeest wordt dan: organiseren buurtfeest.. Vul de omschrijving aan met de 
locatie. De omschrijving wordt dan bijvoorbeeld: 
Organiseren buurtfeest Elderinkweg 2, Hengelo (Gld) 
Handel de taken in Squit verder af: Vul de datum van verzending in en registreer de 

einddatum 

4.1.5 Controle van Decos 

Zoek in Decos onder zaken CZA de zaak op. Controleer de volgende gegevens: 

• Staat de aanvrager ingevuld? 

• Zijn alle documenten overgezet? 



• Is de afrondingsbrief leesbaar? 
 
Als één van deze drie niet goed is dan graag overleg met Marco Withagen 

4.2 Analoog afhandelen 
Sloopmeldingen waarbij de aanvrager geen e-mail adres heeft opgegeven of dat de 

aanvrager verzocht heeft de afrondingsbrief uitsluitend via de post te ontvangen worden 

analoog afgehandeld 

4.2.1 Verzenden document 

De afrondingsbrief wordt automatisch voorzien van een verzenddatum (getypt en vet) en een 
handtekening. Print deze versie uit. Het originele document wordt direct verzonden (in 
enveloppe in de bak uit) maar volg eerst de stappen 3.2.2 en 3.2.3 voordat je dit doet. 

4.2.2 Kopie maken voor archief 

Maak een (zwart/wit) kopie van het originele document, controleer of dit document goed 

leesbaar is. Deze kopie moet in de bak archief met daarop een briefje Opgeslagen via Squit-

XO in Decos. Op te bergen bij fysiek dossier. 

4.2.3 Scan 

Scan het origineel in en controleer of de scan goed leesbaar is. Zorg ervoor dat de naam van 

de scan “afrondingsbrief krijgt”. De scan van de afrondingsbrief moet via de e-mail worden 

verzonden naar een eventuele gemachtigde (per e-mail). Plaats de scan ook in Squit onder 

documenten. 

4.2.4 Publicatie’s 

Meldingen met een tijdelijke verkeersmaatregel moeten worden gepubliceerd. De publicatie 
moet gebeuren: 

- In contact via een word document die is geplaatst op de O:schijf : 
O:\10 Ruimtelijke ordening\10.2 Bouwen en wonen\10.2.1 Publicaties 

- Op overheid.nl. Door het afhandelen van de taken kan een publicatiedocument 
worden gegenereerd. Dit document moet worden geinporteerd en samen met de 
scan van alleen het besluit en alle an toepassing zijnde documenten (aanvraag en 
bijlagen) worden gepubliceerd. Voor beschijving van de werking van de GVOP zie 
handleiding GVOP. 

4.2.5 Afronden Squit XO 

De documenten die in Squit zijn geplaatst moeten worden overgezet naar Decos. Voordat de 
documenten overgezet kunnen worden moet de naam en de omschrijving van de 
aanvraagformulieren worden aangepast. Verander deze naam bij zowel de naam als de 
omschrijving in Papierenformulier en publiceerbare aanvraag. Selecteer alle pdf en jpg 
bestanden en verzend deze naar de Externe DMS.  
 
Pas de omschrijving in Squit aan. Kort de omschrijving zoveel mogelijk in: het organiseren 
van een buurtfeest wordt dan: organiseren buurtfeest.. Vul de omschrijving aan met de 
locatie. De omschrijving wordt dan bijvoorbeeld: 
Organiseren buurtfeest Elderinkweg 2, Hengelo (Gld) 
Handel de taken in Squit verder af: Vul de datum van verzending in en registreer de 

einddatum 

4.2.6 Controle van Decos 

Zoek in Decos onder zaken CZA de zaak op. Controleer de volgende gegevens: 

• Staat de aanvrager ingevuld? 



• Zijn alle documenten overgezet? 

• Is de afrondingsbrief leesbaar? 
 
Als één van deze drie niet goed is dan graag overleg met Marco Withagen 
 

 

  



5 Bijlage Koppelen van gegevens 

5.1 Tabblad algemeen: Koppelen Globale locatie aan 

gegevensmakelaar in Squit XO 
- Selecteer adresboek (boekje achter de Globale locatie) 
- Selecteer nummeraanduiding 
- Vul postcode en huisnummer in en druk op zoek           ->> 
- Selecteer het juiste adres  

 

 

  



5.2 Tabblad Betrokkenen in Squit XO 

5.2.1 Opvoeren van betrokkenen 

Een betrokkene wordt als volgt toegevoegd:  

- Klik op toevoegen 
- Selecteer persoon of niet natuurlijk persoon 
- Zoek op 1 van de vijf mogelijkheden 

Tip: Het zoeken op BSN of KvK nummer of op postcode en huisnummer gaat vaak 

het makkelijkst.  

Aandachtspunt: Als een persoon/organisatie/bedrijf niet gevonden wordt probeer dan 

eerst een tweede zoekmogelijkheid. Als de persoon/organisatie/bedrijf dan nog niet 

gevonden wordt moet een SSD melding worden gemaakt! Als het een niet natuurlijk 

persoon betreft vermeld dan in de SSD melding de gegevens uit de Kamer van 

Koophandel (www.kvk.nl)  

- Selecteer de juiste persoon/organisatie/bedrijf en druk op de knop selecteer. 
Selecteer alleen gegevens die (ook) uit de GBA komen. 

- De persoon/organisatie/bedrijf komt nu in beeld zoals hiernaast weergegeven. Met de 
knop eigenschappen kunnen aanvullende gegevens worden geregistreerd zoals een 
correspondentieadres e.d. 

- Selecteer de rol van de betrokkene 
- Bij bedrijven kan een contactpersoon worden toegevoegd. Als een contactpersoon al 

bekend is dan via het pull-down menu. Anders moet ook de contactpersoon worden 
opgevoerd: 

o Klik op eigenschappen 
o Tabblad contactpersoon 
o Klik op toevoegen 
o Voer de gegevens in 
o Klik op ok 

 



5.3 Tabblad Objecten in Squit XO 

5.3.1 Opvoeren van een object: 

Een locatie wordt als volgt toegevoegd: 

- Klik op toevoegen 
- Selecteer adres/nummeraanduiding voor bag adressen. Als er geen sprake is van 

een bag adres selecteer dan straatnaam/openbare ruimte. 
- Zoek door het invullen van (een gedeelte van) de gevraagde gegevens. 
- Selecteer het juiste object en druk op de knop selecteer. Selecteer alleen die 

objecten die (ook) uit de GBA komt. 
- Het object komt nu in beeld zoals hiernaast weergegeven.  

 

 

 

 



5.4 Tabbad Documenten: Toevoegen Documenten in Squit XO 

5.4.1 Toevoegen van documenten 

Alle digitale documenten kunnen toegevoegd worden aan het tabblad documenten in Squit. 

Doordat de koppeling tussen Decos – Squit-XO nog niet optimaal werkt kunnen er alleen 

documenten vanuit Squit-XO naar Decos worden geplaatst. De scancontainer van Decos 

kan voor één document per zaak worden gebruikt! Het plaatsen van een document kan als 

volgt: 

- Zorg voor een digitaal bestand, liefst in pdf. Controleer of het bestand alle pagina's bevat 
van de papieren versie en of de kwaliteit voldoende is 

- Als het bestand is geplaatst in een map selecteer dan het bestand en sleep het bestand 
(door het vasthouden van de) linkermuisknop naar het tabblad documenten.  

- Zodra het bestand is geplaatst komt er een scherm zoals hieronder wordt weergegeven. 
De bestandsnaam wordt automatisch ingevuld en kan eventueel worden aangepast. 
Geef het bestand een logische omschrijving (aanvraag / afrondingsbrief e.d.) 

- Vul ook een omschrijving in: Deze omschrijving komt terug in Decos. 
LET OP: Zorg ervoor dat de naam en de omschrijving hetzelfde maar zorg er wel voor dat er 

niet meerdere documenten met dezelfde naam in squit worden geplaatst 

Tip: Een e-mail of een bestand in een e-mail kan (tijdelijk) worden geplaatst op het 

bureaublad en vervolgens worden versleept in Squit. 

 

5.4.2 Plaatsen in Externe DMS 

Zodra bestanden in Squit zijn geplaatst kunnen deze naar Decos worden overgezet: 

- Selecteer één bestand of meerdere bestanden en druk op de knop Naar Extern DMS 
- Zodra een document is overgezet dan is alleen de knop Document lezen beschikbaar.  



5.5 Opvoeren aanvrager in Decos 
In veel gevallen zal bij Zaken CZA het veld Aanvrager door de koppeling al ingevuld zijn. 

Als dat niet zo is klik je op het boekje vóór het invulveld. Vervolgens kun je kiezen uit het 

adresboek Makelaar personen en Makelaar bedrijven. 

 

 

 

 

 

 

 

Zet een vinkje in het vierkante blokje en klik vervolgens op de groene vink. 

 

Indien een adres nog niet voorkomt in de adresboeken, kun je het gewoon “plat” intypen. 

Maak dan wel even een melding bij DIV, zodat het adres eventueel opgevoerd kan worden, 

zodat het een volgende keer wel gekozen kan worden. 

 


