
LEGENDA

Kwaliteitscontrole

Output
> Kwaliteitscontrole van de 
(ontwerp-) beschikking en 
bijbehorende bijlagen door een 
collega met behulp van het 
toetsformulier
> Indien er opmerkingen zijn deze 
verwerken in het besluit en 
vervolgens de (ontwerp-) 
beschikking per post versturen naar 
de aanvrager of gemachtigde
> Gebruiksoppervlakte doorgeven 
aan BAG
> Legeskosten doorvoeren in 
Key2V
> Datum inwerkingtreding invullen 
in Key2V
> Start bezwaartermijn/zienswijze

Adviseurs

Output
> Constructeur 
> Welstand 
> Toezicht 
> Beheer 
> Vru 
> RUD Utrecht (milieu en 
bodem)
> Overige adviseurs 

Brief inscannen

Output
> Brief inscannen en toevoegen in 
het dossier in Key2V

Intrekken aanvraag

Output
> Indien de aanvrager de 
ingediende aanvraag intrekt deze 
in Key2V verwerken
> Brief: bevestiging van intrekking 
genereren in Key2V en per post 
versturen naar de aanvrager of 
gemachtigde

Aanvullende stukken

Output
> Documenten herbenoemen
> Communiceren met de 
bouwplantoetser voor vervolgstap
> Stukken uitprinten en toevoegen 
in het dossier
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Brief inscannen

Output
> Brief inscannen en toevoegen 
in het dossier in Key2V

Adviesaanvraag

Output
> Indien adviesaanvraag betreft, 
brief: adviesbrief genereren in 
Key2V en per post versturen naar 
de aanvrager of gemachtigde

Aanvraag fysiek binnen

Output
> Papieren aanvraag digitaliseren 
door het in te boeken in 
omgevingsloket.nl

Publicatie

Output
> Besluit verlenging beslistermijn 
publiceren

Brief inscannen

Output
> Brief inscannen en toevoegen in 
het dossier in Key2V

Opschorten?

Output
> Verzoek opschorten aanvragen?
> Brief: opschorting beslistermijn 
genereren in Key2V en per mail 
versturen naar de aanvrager of 
gemachtigde

Brief inscannen

Output
> Brief inscannen en toevoegen 
in het dossier in Key2V

Versturen beschikking

Output
> Beschikking en de bijbehorende 
vergunningstukken per post 
versturen naar de geadresseerde
> Brief inscannen en toevoegen in 
het dossier in Key2V
> Stukken in het archief zetten

Beschikking

Output
> Brief: (ontwerp-) beschikking 
genereren en opstellen in Key2V

Weigeringsgronden?

Brief inscannen

Output
> Brief inscannen en toevoegen in 
het dossier in Key2V

Beslistermijn verlengen?

Output
> Brief: verlengen beslistermijn 
genereren in Key2V en per post 
versturen naar de aanvrager of 
gemachtigde

Inhoudelijke beo…

Brief inscannen

Output
> Brief inscannen en toevoegen 
in het dossier in Key2V

Aanvrager / gemachtigde

Adviseurs

Output
> Constructeur 
> Welstand 
> Toezicht 
> Beheer 
> Vru
> RUD Utrecht (milieu en 
bodem)
> Overige adviseurs 

INTAKE

Brief inscannen

Output
> Brief inscannen en toevoegen 
in het dossier in Key2V

Toetsformulier

Output
> Toetsformulier genereren in 
Key2V en deze invullen
(bestemmingsplan, welstand, 
archief, beleidstukken, etc.)

Procedure bepalen

Output
> Bepalen procedure aanvraag: 
regulier, uitgebreid, 
vergunningsvrij, adviesaanvraag. 
> Juiste procedure selecteren in 
Key2V 
> Indien van toepassing, Brief: 
produrewijziging genereren in 
Key2V en per post versturen 
naar de aanvrager of 
gemachtigde

Vergunningsvrij

Output
> Indien aanvraag 
vergunningsvrij is, brief: 
vergunningsvrij genereren in 
Key2V en per post versturen 
naar de aanvrager of 
gemachtigde
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Toets op ontvankelijkheid

Output
> Indien blijkt dat er een activiteit 
ontbreekt, deze bijplussen in 
Key2V
> Archiefstukken controleren in 
MyLex
> Bouwkosten berekenen
> Ontvankelijkheidstoets (MOR/
checklist Key2V)
> BIBOB controle?

Ontvankelijk

Output
> De aanvraag in behandeling 
nemen

Niet ontvankelijk

Verzoek om aanvulling

Output
> Brief: verzoek om aanvullende 
informatie genereren in Key2V en 
per post verzenden naar de 
aanvrager en/of gemachtigde

Inhoudelijke beoordeling

Output
> Inhoudelijke toets 
(bestemmingsplan, welstand, 
bouwbesluit, bouwverordening, 
etc.)
> Bepalen relevante adviseurs: 
constructeur, welstand, toezicht, 
beheer, Vru en overige adviseurs
> Communiceren met het loket 
voor adviesaanvraag
> Controleren of alle adviezen zijn 
ontvangen
> Advisering en besluit college
> Eventueel het dossier 
bespreken in het WABO-overleg

Buiten behandeling

Output
> Brief: buiten behandeling 
genereren in Key2V en per post 
versturen naar de gemachtigde of 
aanvrager
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Plan aanpassing

Output
> Brief: verzoek om 
planaanpassing genereren in 
Key2V en per post versturen 
naar de aanvrager of 
gemachtigde

Uitslag aanvraag

Brief inscannen

Output
> Brief inscannen en toevoegen 
in het dossier in Key2V

Brief inscannen

Output
> Brief inscannen en toevoegen 
in het dossier in Key2V

Publicatie

Output
> Publicatie beschikking en 
administratieve verwerking c.c. 
diversen

Overdracht

Output
> Warm overdracht van het dossier 
richting toezicht aan de hand van 
een checklist

Adviesverzoek

Output
> Advies uitzetten naar de 
relevante adviseurs: constructeur, 
welstand, toezicht, beheer, Vru, 
RUD Utrecht en overige 
advieseurs
> Controle termijn voor advies
> Uitslag beoordeling advies 
mailen naar de bouwplantoetser
> Aangepaste stukken die via het 
OLO worden ingediend in overleg 
met de bouwplantoetser 
doorsturen naar de 
desbetreffende adviseur

Werkverdeling

Output
> Op basis van het wabo-overleg 
de dossiers op naam van de 
behandelaar zetten in Key2V

Ontvangtbevestiging

Output
> Brief: ontvangstbevestiging 
genereren (incl. procedure 
aanvraag) in Key2V en per post 
versturen naar de gemachtigde of 
aanvrager
> Brief inscannen en toevoegen in 
het dossier in Key2V

Loket

Toezichthouder

Plantoetser

DIV

Adviseurs

ONTVANKELIJKHEID (ACTIVITEITEN)

ADVISERING EN TOETSING
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ACTIE

Aanvrager / 
Gemachtigde

Aanvraag digitaal 
ingediend

Output
> Registreren
> Omschrijving van de aanvraag 
aanpassen (aan de hand van een 
lijst)*
> Publiceren
> Documenten herbenoemen
> Aan de hand van het 
aanvraagformulier de activiteit(en) 
toevoegen in Key2V

Adviesverzoek

Output
> Bepalen of er überhaupt advies 
nodig is voor de aanvraag
> Bepalen relevante adviseurs 
aan de hand van een checklist en 
per mail uitzetten van de stukken 
(constructeur, welstand, toezicht, 
beheer, Vru, RUD Utrecht, overige 
adviseurs)*
> Indien nodig overleggen met 
bouwplantoetsers
> Welstandsformulier invullen en 
stukken uitprinten voor de 
welstandscommissie

ACTIE

ACTIE

ACTIE

ACTIE


