
Werkinstructie:  

Rx.Mission,  het inboeken van een zaak



Taken Administratie eerste 
fase van een zaak

Wanneer een zaak is binnengekomen vanuit het DSO of via een formulier komt deze in eerste instantie 
terecht in de werkvoorraad van de administratie. Dit omdat de eerste taken niet per sé kennis van de 
omgevingswet nodig hebben. Dit betekent niet dat deze taken onbelangrijk zijn. Het tegenovergestelde 
juist. Wanneer de eerste fase van een zaak goed is uitgevoerd, helpt dit de behandelaar bij het behandelen 
van de zaak. Hierom een korte handleiding met de taken van de administratie zodat deze goed uitgevoerd 
kunnen worden. Dit is een groeidocument, dat betekent dat wanneer er nieuwe taken bijkomen deze hierin 
kunnen worden toegevoegd. 

Hieronder volgt een handleiding aan de hand van een fictieve zaak. Zo nu en dan wordt er een uitstapje 
naar een echte zaak gemaakt om te illustreren wat voor problemen je tegen kunt komen en hoe deze te 
verhelpen.

Let op: een proces is geen werkafspraak



Wanneer je een zaak opent kom je terecht in het tabblad Algemeen met de 
algemene informatie van een zaak. Links heb je verschillende tabbladen die je
helpen de taken rechts te volbrengen. We lopen de taken stap voor stap en lichten 
deze toe. 



Wanneer je met je muis over de betreffende taak zweeft komt er een wolkje 
tevoorschijn met een korte uitleg van de taak. Wanneer je op de taak klikt zie je 
eventueel nog meer informatie zoals een link of toelichting. 

Het product is de specificatie van de zaak en staat op het tabblad Algemeen. Soms 
is deze voorgeselecteerd, soms leeg. Controleer deze altijd. Mocht je niet zeker 
weten welk product te selecteren, vraag het dan aan de behandelaar. Je kunt een 
ander product selecteren door op het uitklappijltje te klikken.



Het tweede deel van deze taak; 
voeg betrokkenen/globale 
locatie/verzoek toe. Dat doe je op 
het tabblad omgeving. Hier kun je 
de BAG gegevens opzoeken en 
registreren. Wanneer deze (nog) 
niet bekend zijn kun je de globale 
locatie uittypen. 



Bij de tweede taak koppel je via het tabblad verzoek→ acties→
omgevingsdossier koppelen een bestaand omgevingsdossier aan 
het verzoek. Via deze weg worden automatisch dossier van het 
juiste type geselecteerd wat de kans op fouten verkleint. Deze taak 
doe je voor elk verzoek. In dit geval zijn dat er twee (Bouwactiviteit 
(omgevingsplan) en Het aanleggen of veranderen van een uitrit)



Het systeem zoekt op de opgegeven locatie, naar een al bestaand 
omgevingsdossier van het juiste type, er kunnen verschillende 
situaties zich voordoen;
1. Er is duidelijk één vigerend omgevingsdossier. Selecteer deze en 

klik op koppelen. Dit dossier zal dan een conceptsituatie 
creëren waarop de behandelaar verder kan werken.

2. Er zijn meerdere omgevingsdossier zichtbaar (dit is niet de 
bedoeling en zal zoveel mogelijk voorkomen moeten worden) 
overleg met de behandelaar welk dossier te selecteren.

3. Er is geen dossier aanwezig, kies aanmaken en koppelen om zelf 
een nieuw dossier aan te maken (zie handleiding; zelf een 
omgevingsdossier aanmaken voor verdere uitleg).

Deze stap herhaal je bij alle verzoeken (in deze zaak zijn dat er 
twee)



Bij het tabblad Documenten kun je zie welke documenten zijn 
doorgezet vanuit het DSO. Deze documenten zijn uit de 
samenwerking gehaald. Echter kan het zo zijn dat niet alle 
documenten goed zijn doorgezet. Daarom is het aan de 
administratie om dit te controleren, dit doe je bij het tabblad 
Verzoek, daar is de knop 



Hier maken we een uitstap naar de 
samenwerkingsruimte van een 
bestaande zaak waar niet alle 
documenten waren doorgezet. Hier is 
veel informatie te vinden over de 
aanvraag (dit staat ook allemaal 
geregistreerd in de zaak) waaronder 
een lange lijst met documenten. Één
document is rood gemarkeerd, dit 
document is (om welke reden dan 
ook) niet doorgezet naar de zaak. 

Aangezien je als administratie hier 
verantwoordelijk voor bent kun je op 
het rode pijltje erachter klikken. 
Boven de documenten verschijnt 
vervolgens de knop documenten 
controleren en verversen. Klik 
daarop. 99 van de 100 keer wordt het 
document dan doorgezet.

Mocht ook dat niet werken kun je het 
document downloaden en handmatig 
in de zaak zetten.  



Wanneer alle documenten in de zaak staan kun je de details 
aanpassen door op het document te klikken. Rechts opent 
dan een scherm met de gegevens van dat document weke 
je (indien nodig aan kunt passen). 

Enkele van deze gegevens zijn direct zichtbaar op het 
tabblad Documenten. Welke gegevens dit zijn kan zelf 
ingesteld worden door op de Tandwieltjes te klikken en te 
selecteren welke gegevens wenselijk zijn. 



Het relateren van zaken kan 
gedaan worden op het tabblad 
Zaakrelaties. Hier kan gezocht 
worden op locatie, 
zaaknummer of omschrijving 
waarbij zich een lijst vormt van 
mogelijk gerelateerde zaken. 
Dit kunnen bijvoorbeeld 
vooroverleggen zijn of 
controles. 

Na het selecteren van een zaak 
geef je de aard van de relatie 
aan en relateer je deze. Naast 
dat dit belangrijke informatie 
kan bevatten biedt dit ook de 
mogelijkheid betrokkenen over 
te nemen 



Het controleren van de betrokkenen is een belangrijke taak. Vanuit 
het DSO (niet vanuit de formulieren helaas) worden de betrokkenen 
overgenomen en onder het tabblad Betrokkenen geplaatst. 

Hier kun je enkele acties op ondernemen zoals het aanpassen van het 
Roltype. Je zult altijd de betrokkenen moeten inzien en eventueel 
bewerken. Ook kun je dan de doelbinding aanpassen. 



Er opent een nieuw scherm; de 
Doelregistratie. Hier kun je de 
gegevens aanpassen indien 
nodig. Ook staan hier eventuele 
wijzigingen vanuit de 
basisregistratie, neem deze over 
d.m.v. de knop wijzigingen 
overnemen. Op die manier is 
het zeker dat je de actuele 
registratie hebt. 
Indien nodig kun je ook de 
wetgeving en het proces 
aanpassen. Wanneer je niet 
zeker bent van deze dan is er 
een lijst en kun je het vragen 
aan de vergunningverlener. 



Om de BAG/WOZ/GEO medewerker te informeren moet je een deelproces starten. Dit 
doe je simpelweg door op het pijltje te klikken. Er opent zich een nieuw scherm waarbij 
je het betreffende deelproces selecteert en deze vervolgens toevoegt.

Eventueel kun je dan via het tabblad Deelprocessen het deelproces openen en de details 
aanpassen. Het deelproces ligt nu in de bak bij he betreffende team. 



Vragen? Neem contact op met MainFields info@mainfields.nl
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