
VERANTWOORDELIJKHEIDSVERDELING
BIJLAGE 1 HET WOO PROCES BIJ BZ IN 14 STAPPEN

SG Bestuurlijk verantwoordelijk
DG Inhoudelijke verantwoordelijk
DJZ Procesverantwoordelijk procesbewaker en juridisch adviseur

Woo regieteam DJZ COM DOB adviserende en signalerende rol

Coordinator Open Overheid aansturing Woo cluster adviseur projectleider
Woo contactpersoon DG adviseur en signalerende rol

Projectleider coordinator bij omvangrijk politiek gevoelig Woo verzoek

Woo cluster uitvoeringswerkzaamheden Woo verzoeken
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STARTMAIL

BULLETIN

STARTGESPREK OMVANGRIJK POLiTIEK

GEVOELIG VERZOEK

ONTVANGST

REGISTRATIE
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V— Let op ieder Woo verzoek is anders en vereist maatwerk

Hulpmiddelen
Procesbeschrijving behandeling Woo verzoeken

Inhoudelijke toelichting artikelen Woo

Instructie weglakken informatie

Modelbrieven KCBR

Handieidino rubricerino

Woo mimte 8 B 121

Mandleiding Zylab

Verantwoordelijk hieronder

• D]Z informeert SG

• SG aanwijzen projectleider in

overleg met DG en coordinator

Open Overheid

• Projectleider plan van aanpak
• Beleidsdirectie orienterende

inventarisatie zie in

samenhang stap 5

Verantwoordelijk DJZ

• Aanwezig beleidsdirectie s

Woo contactpersoon DG zo

nodig COM
• Bespreken aanpak omvang

gevoeligheden contact met

verzoeker wijze van afdoening

Verantwoordelijk D]Z

• Startmail naar o a

Woo contactpersoon DG

• Informeren beleidsdirectie s

COM en DOB zo nodig DG SG

• Indien nodig bulletin aan M R

in overleg met beleidsdirectie

Verantwoordelijk DJZ

• Registratie in Sophia
• Toetsen formele vereisten

• Ontvangstbevestiging
• Bewaken termijnen en

zorgen voor verdagen
beslistermijn
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TUSSENSTAP BIJ OMVANGRIJK

POLITIEK GEVOELIG VERZOEK

INVENTARISATIE INSTRUCTIE EN UITLEG

WOO GRONDEN
BEOORDELING DOCUMENTEN EN ZIENSWIJZE VRAGEN

TOEPASSEN WOO GRONDEN
Verantwoordelijk Woo cluster en

beleidsdirectie
Verantwoordelijk beleidsdirectie s evt Verantwoordelijk projectleider
in overleg met projectleider en inzet

Woo cluster

Verantwoordelijk beleidsdirectie s D]Z

en evt projectleider en inzet Woo cluster
Verantwoordelijk beleidsdirectie in

overieg met D]Z en evt inzet Woo

cluster

Beleidsdirectie s in overleg met

Woo regieteam i Woo

contactpersoon DG

Beleidsdirectie DJZ

beoordelen betrekken derde

partijen
D]Z derde partijen vragen om

zienswijze
DIZ opschorten beslistermijn

• DJZ beoordelingsinstructie en uitleg
Woo gronden

• Gezamenlijk waarborgen eenduidige
beoordeling

• Welke gronden zijn in dit dossier het

meest voor de hand liggend
• IDI FB instructie weglakken informatie

met software

• Archiefonderzoek IDI

• Verzamelen documenten

• Opstellen inventarislijst
• Contact verzoeker logboek
• Bij omvangrijk politiek gevoelig
verzoek projectleider stelt plan van

aanpak met afspraken inventarisatie

zie in samenhang met stap 4

• Beleidsdirectie uitzonderingsgronden

toepassen
• Beleidsdirectie Q A s op

samenwerkingsruimte
• Beleidsdirectie digitaal weglakken

informatie via Zylab
• DJZ toetsing toegepaste

uitzonderingsgronden

• Beslismemo over gemaakte keuzes

en evt plan van aanpak via DG aan

SG en indien nodig M R
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PLAATSING INTERNETMEMO info PARAFENROUTE

EN ONDERTEKENING

SCHRIJVEN WOO BESLUIT INTERNE EVALUATIE OMVANGRIJK

POLITIEK GEVOELIG VERZOEK

VERZENDING BESLUIT

ARCHIVERING

Verantwoordelijk DJZ
Verantwoordelijk DJZ in overleg
met beleidsdirectie

Verantwoordelijk beleidsdirectie of

projectleider
Verantwoordelijk DJZ in overleg met

beleidsdirectie
Verantwoordelijk gezamenlijk

• Binnen 5 dagen na verzending
verzoekt DJZ aan AZ het Woo besluit

te plaatsen op Rijksoverheid nl via

| 5 minaz nl

• Verzending Woo besluit en openbaar
gemaakte documenten aan AZ vanuit

Woo®minfauza ni

• Proces evalueren tussen

beleidsdirectie DJZ coordinator

Open Overheid Woo regieteam
en evt andere betrokkenen

• De coordinator Open Overheid

legt de bevindingen vast

^
• Inhoud besluit informatie deels

openbaar of niet openbaar

• Memo afgestemd met DJZ

Woo regieteam i Woo contactpersoon
en evt andere directies

• Memo aan directeur en evt aan

DG SG M R

• Besluit wordt ondertekend door

• Beleidsdirectie afgeven ondertekend

besluit en beoordeelde documenten

aan DJZ

♦ DJZ verzending vanuit Woo@minbuza nl

aan verzoeker en eventueel aan derde
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belanghebbende
beleidsdirectie of in voorkomend geval DJZ DJZ beleidsdirectie archiveren

• Bij digitale ondertekening besluit nieuwe

^^001
documenten ook ongelakte in centrale

foxylijn ter beslissing aan ondertekenaar Woo archiefmap Sophia

1424371


