Procesplaat Optimaal Woo-proces

ROL

\"/4

Verzoeker

WCP

Woo-contactpersoon

WBH

Woo-behandelaar

WJR

Woo-jurist

ISP

Informatiespecialist

LSP

Lakspecialist

IEX

Inhoudelijk expert

PAR

Parafant

MDH

Mandaathouder

Legenda

C] Activiteit

<> Beslissing

Woo-verzoek
ontvangen

Stel de wijze van
binnenkomst van het
verzoek vast

Stel vast dat het een
Woo-verzoek betreft

o

Contact met verzoeker geboden

Stap 1 - Ontvangst

Woo-verzoek

Stel vast of de
informatie wellicht al
openbaar is

Is het een
Woo-verzoek?

() Einde proces

Cl—) Richttermijn van toepassing

Is de
informatie
al
openbaar?

Verzoeke
verwezen|

Nee

Stuur het Woo-verzoek
door naar de juiste
overheidsorganisatie
(indien nodig)

Laat de verzoeker
weten dat het verzoek
inhoudelijk in
behandeling wordt
genomen

Verstuur de
ontvangstbevestiging

A

Nee

Stel vast of de
organisatie over de
gevraagde informatie
beschikt

M
organisatie

Besch
over de
informatie?

Ja

Is met de verzoeker als St v @ (et @em Is het een Informeer de verzoeker Verzend het besluit
precisering dit gewenst is. Help omvangrijk verzoek omvangrijk > ol e £ Verzend het beslui
b betreft verzoek?
de verzoeker hierbij / e
f Ja - overleg over prioritering

nodig?

Stap 3 - Verzamelen
documenten

Stap 4 - Beoordelen
openbaarheid

Stap 8 - Verzending &

Stap 2 - Eerste contact publicatie

Stap 5 - Zienswijzen Stap 6 - Woo-besluit Stap 7 - Akkoord

o o o o o o o o

Dient binnen 1 week na
ontvangst plaats te vindep!
L

Preciseer het verzoek

Betrek inhoudelijke
medewerkers bij
controle van de
concept gelakte

documenten

Ga na of (delen van)
documenten onder de
reikwijdte van het
verzoek vallen

Stel een
(concept)besluit op
het Woo-verzoek op

Ga na of Maak eventueel gebruik
uitzonderingsgronden van vertrouwelijke
van toepassing zijn voorinzage

Vraag de zienswijzen Schort de
uit beslistermijn op

Stap 9 - Nazorg &
archivering

Blijf beschikbaar voor

aanvullende vragen

Koppel terug aan
betrokken collega's
wat er is besloten

Dient binnen 5 werkdagen na toezending
informatie aan de verzoeker plaats te vin

n de
dpen!

N\, |

Publiceer de
documenten digitaal
toegankelijk en
doorzoekbaar

Zoek naar al
gepubliceerde
informatie en verwijs
verzoeker hiernaar

Zorg dat de documenten
geordend, opgeschoond Stel een
en ontdubbeld zijn inventarislijst op
voor beoordeling

Bepaal de zoektermen
en maak een plan
voordat je gaat zoeken

Zoek de documenten bij
elkaar die onder het
Woo-verzoek vallen

Verwijder
niet-openbare
informatie met

laksoftware

Zorg dat inhoudelijke
kennis en informatie
relevant voor het
Woo-verzoek wordt
geleverd

Parafeer het
Woo-besluit

Onderteken het besluit

Archiveer het dossier

Dossier
gesloten



