Werkinstructie Vergunningverlening
De volgende gebeurtenissen binnen Vergunningverlening zijn BAG-relevant:
· Bouw

· Verbouw

· (Gedeeltelijke) sloop

· Gewijzigd gebruiksdoel

· Legalisatie bouwwerk

· Intrekken omgevingsvergunning
Verleende vergunningen die betrekking hebben op één van bovenstaande gebeurtenissen dienen als ‘Taak’ toegewezen te worden aan de BAG beheerder. 

Ontvangst bouwaanvraag
Een ontvangst bouwaanvraag wordt niet in de BAG verwerkt, maar daarmee begint wel het proces.
· Actie administratief medewerker: nadat de hoofdzaak is aangemaakt in Squit XO kan er direct een taak worden aangemaakt voor de BAG beheerder t.b.v. de 1e BAG check. De BAG beheerder ontvangt de aanvraag onder het hoofdtabje ‘Taken’.
De BAG-beheerder pakt de 1e BAG check op en stelt de volgende zaken vast:

· Al dan niet BAG-relevant;
· Aantal verblijfsobjecten;
· Eventuele wijzingen in pandgeometrie;

· Gebruiksdoel;
· Welke huisnummers eventueel worden gereserveerd/ingetrokken;
De BAG beheerder koppelt bovenstaande bevindingen terug in de hoofdzaak onder het tabje ‘Notities’ door een nieuw onderwerp aan te maken:
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Op deze manier zijn alle notities, zoals bijvoorbeeld de ingemeten gebruiksoppervlakte per verblijfsobject, de nieuwe huisnummers, etc., onder één kopje te vinden in de hoofdzaak.

Na terugkoppeling zet de BAG beheerder de deelzaak op ‘Afgehandeld’.
Indien de bouwaanvraag vraagt om een aanpassing in de bestaande huisnummering (besluit, intrekking, omnummering), stelt de BAG beheerder een concept-huisnummerbesluit op. Dit concept wordt ondertekend, niet gedagtekend en als pdf gemaild naar vh_admin@nederbetuwe.nl. 

· Actie administratief medewerker: het concept-huisnummerbesluit wordt bij de betreffende hoofdzaak opgenomen onder het tabje ‘Documenten’.

Bestemmingsplantoets

In deze fase wordt, indien relevant, de voorlopige pandgeometrie ingetekend voor de BAG.
· Actie administratief medewerker: controleer onder ‘Notities’ of er in de terugkoppeling vanuit de BAG (1e BAG check) staat dat er panden ontstaan of aangepast worden. Zo ja, teken deze in op basis van de bouwtekening in de laag ‘W:/Bentley Map/BAG/Kopie van Voorlopige_geometrie.dgn’. Zie voor instructies rondom geometrie het Verdiepingsdocument geometrie in de gezamenlijke projectmap  ‘G:\Project\Bag\Documentatie’.
Inhoudelijke beoordeling

In deze fase wordt, indien relevant, voor alle verblijfsobjecten de gebruiksoppervlakte conform NEN2580 bepaald.

· Actie medewerker Vergunningen: controleer onder ‘Notities’ of er in de terugkoppeling vanuit de BAG (1e BAG check) staat dat er verblijfsobjecten ontstaan bij de vergunning. Zo ja, meet deze in. Zie voor meetinstructie het Verdiepingsdocument oppervlakte in de gezamenlijke projectmap ‘G:\Project\Bag\Documentatie’.

Verlenen omgevingsvergunning
Voordat de vergunning definitief verleend wordt, controleert de BAG eerst of alle attribuutgegevens compleet zijn. Hiervoor wordt een 2e BAG check uitgevoerd.
· Actie administratief medewerker: nadat de vergunning klaar is om verleend te worden, kan er een taak worden aangemaakt voor de BAG beheerder t.b.v. de 2e BAG check. De BAG beheerder ontvangt de aanvraag onder het hoofdtabje ‘Taken’.

De BAG beheerder koppelt de bevindingen van de 2e BAG check wederom terug in de hoofdzaak onder het tabje ‘Notities’ door een nieuw onderwerp aan te maken. Mocht er aanvullende informatie nodig zijn, gaat er ook een mailtje richting vh_admin@nederbetuwe.nl, zodat de benodigde acties direct uitgezet kunnen worden.
· Actie administratief medewerker: na vergunningverlening kan er een ‘Taak’ naar de BAG beheer worden gestuurd ter verwerking in de BAG.
