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Taak 2: 
Toepassen van procedures en uitvoeren van wettelijke regelingen 


(eindterm 17 en 18)
Deze taak is een onderdeel van de praktijkinstructie behorende bij de deelkwalificatie: 

Openbaar bestuur 4
De overige taken in deze deelkwalificatie zijn:

Taak 1
Toepassen van beleidsinstrumenten (eindterm 4)

Afhankelijkheid:

Deze taak kan onafhankelijk van de andere taak in deze deelkwalificatie worden uitgevoerd.

Overeenkomsten met APS-modulering:

De APS-modulering is op deze deelkwalificatie niet van toepassing.

Inleiding

Deze taak bevat twee onderdelen. Eerst ga je onderzoeken hoe je de procedures toe moet passen voor het verstrekken van vergunningen en ontheffingen. In het tweede onderdeel wordt aandacht besteed aan het behandelen van bezwaarschriften. De aanpak van procedures is gelijk voor alle zorgsectoren van de overheid. Waar je ook werkt, bij Welzijn, Onderwijs, VROM, Financiën of Burgerzaken, het toepassen van procedures en het uitvoeren van wettelijke regelingen verloopt zoals je het in deze taak zult leren.

Het kan zijn dat voor een terrein van overheidszorg regels zijn opgesteld door het Rijk of de Provincie. Deze regels moeten dan door het gemeentebestuur in acht worden genomen. Hier spreekt men wel over medebewind. Het grootste gedeelte van de procedures in het kader van medebewind zijn beschreven in wetten en regelingen. Wanneer een gemeentebestuur vrij is om al dan niet een overheids​activiteit ter hand te nemen en te bepalen op welke wijze de overheidszorg wordt aangepakt, wordt gesproken over autonomie. Procedures waarbij de gemeente autonoom is in de uitvoering van een overheidsactiviteit worden beschreven door de gemeenten zelf.

Procedures worden uitgevoerd naar aanleiding van bijzondere wetten/regeling​en/verordeningen etc. Termijnen, werkwijze en voorwaarden staan hierin aangegeven. Voor het uitvoeren van procedures worden bij de gemeente meestal werk​beschrijvingen gemaakt. Let hierbij altijd op de wettelijke termijnen, deze zijn bij de uitvoering van procedures van groot belang.

Wanneer de procedures niet specifiek beschreven zijn, is altijd de Algemene wet bestuursrecht van toepassing. Een van de uitgangspunten van deze wet is om het bestuursrecht voor bestuurder en burger eenvoudiger en toegankelijker te maken. Een onderdeel van deze wet is de regeling van beschikking/besluit/bezwaarschrift en administratief beroep.

Naast het uitvoeren van procedurele handelingen moet er bij de toepassing van de procedures en de uitvoering van de wettelijke regelingen steeds rekening gehouden worden met de Algemene Beginselen van Behoorlijk Bestuur. Men moet zich steeds afvragen, is hier zorgvuldig gehandeld, is er voldoende gemotiveerd, zijn de diverse belangen voldoende afgewogen etc. Wanneer hieraan niet voldoende aandacht is besteed, zal bij een verschil van mening een rechter al gauw genegen zijn de kant van de bezwaarmaker te kiezen en de gemeente in het ongelijk stellen.

Doel
Aan het eind van deze taak kun je:

· wettelijke procedures toepassen met betrekking tot de belangrijkste zorggebieden en beleidsterreinen van de (lokale) overheid (eindterm 17)

· wettelijke regelingen uitvoeren met betrekking tot de belangrijkste zorggebieden en beleidsterreinen van de (lokale) overheid (eindterm 18)

Werkplan 1
Verstrekken van vergunningen en ontheffingen

Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.

Stap 1 Neem de aanvraag in ontvangst. Ga na of de aanvraag voldoet aan de indieningsvereisten. Zo ja, neem de aanvraag in behandeling. Zo nee, vraag de indiener van de aanvraag zijn aanvraag te completeren, zodat deze wel voldoet aan de indieningsvereisten.

Stap 2 Registreer de aanvraag en zorg ervoor, als dat gebruikelijk is bij de gemeente waar je werkt, dat de aanvraag wordt gepubliceerd.

Stap 3 Stuur binnen veertien dagen een ontvangstbevestiging naar de indiener van de aanvraag.


Als je de aanvraag niet zelf afhandelt, ga naar stap 4. Als je de aanvraag wel zelf afhandelt, ga naar stap 5.

Stap 4 Zorg ervoor dat de aanvraag door de betreffende afdeling in behandeling wordt genomen en draag het dossier over.

Stap 5 Toets de aanvraag aan de regelgeving en vraag, zo nodig, inhoudelijk deskundig advies.

Stap 6 Blijf tijdens de afhandeling van de aanvraag binnen de grenzen van de wettelijke termijnen en let op de Algemene Beginselen van Behoorlijk Bestuur.

Stap 7 Schrijf zo nodig een advies (beschikking) voor het Dagelijks Bestuur, de Commissie van Advies en de Raad en vraag om een besluit. Laat het avies ondertekenen door de persoon die hiervoor het mandaat heeft gekregen.

Stap 8 Wanneer door het bestuur is beslist, stuur de beschikking dan naar de aanvrager. Geef bij de beschikking aan dat er bezwaar gemaakt kan worden en waar, wanneer en hoe een bezwaarschrift kan worden ingediend.

Werkplan 2
Behandelen van bezwaarschriften

Lees het werkplan door om een beeld van de taak te krijgen.

Stap 1 Registreer het binnengekomen bezwaarschrift. Noteer de datum van ontvangst.

Stap 2 Bepaal de ontvankelijkheid van het bezwaarschrift.

Stap 3 Stuur het bezwaarschrift door naar de juiste afdeling of handel het bezwaarschrift zoveel mogelijk zelf af (stap 4 en volgende). Let hierbij vooral op de wettelijke termijnen.

Stap 4 Vraag eventueel advies aan derden.

Stap 5 Hoor degene die het bezwaarschrift heeft ingediend voor de Commissie van Bezwaar en Beroep.

Stap 6 Schrijf een advies (beschikking) voor het Dagelijks Bestuur en de Raad en vraag om een besluit. Laat het tekenen door de persoon die hiervoor het mandaat heeft gekregen.

Stap 7 Wanneer door het bestuur is beslist, stuur de beschikking dan naar degene die het bezwaarschrift heeft ingediend. Geef aan waar, wanneer en hoe beroep kan worden aangetekend.

Vragen
Beantwoord de vragen en bespreek de antwoorden met je praktijkopleider.

1. Wanneer je een besluit moet voorbereiden en je wilt de gang van zaken bij de specifieke besluitvorming weten, welke wet neem je dan ter hand?

2. Aan welke twee eisen moet een verzoek om een vergunning of ontheffing voldoen om te worden beschouwd als een aanvraag?

3. Wanneer je een aanvraag ontvangt die niet voor jou of jouw afdeling bestemd is, wat doe je dan? Ben je dat verplicht?

4. Wanneer iemand een aanvraag bij jou indient en deze voldoet niet aan de gestelde eisen, wat doe je dan?

5. Wanneer ben je wettelijk verplicht om iemand die een aanvraag heeft ingediend te horen?

6. Wat is de definitie van het begrip besluit? Kan een besluit worden vernietigd?

7. Stel: je stuurt een vergunning naar iemand die deze vergunning heeft aangevraagd. Gaat het hier dan om een beschikking of een besluit van algemene strekking? Licht je antwoord toe.

8. Wanneer je een bouwvergunning moet verlenen, met welke belanghebbenden heb je dan te maken?

9. Waartegen kan de burger bezwaar (in de zin van de Awb) maken en bij wie moet dat bezwaarschrift worden ingediend? Welke termijnen zijn verbonden aan dergelijke bezwaarschriften?

Opdrachten
De opdrachten zijn een uitwerking van het werkplan. Voordat je de opdrachten gaat uitvoeren, moet je nagaan of het werk in het bedrijf/de organisatie op de hiervoor beschreven manier gebeurt of dat het werkplan moet worden aangepast. Pas het werkplan, in overleg met je praktijkopleider, als dat nodig is, aan. Voer de opdrachten daarna uit.

1. Op de afdeling waar jij werkt, komen regelmatig aanvragen binnen voor vergunningen, ontheffingen en andere verzoeken. Sommige zijn eenvoudig af te handelen, maar andere aanvragen zijn gecompliceerder. Zoek een aanvraag op waarbij ook advies gevraagd moet worden aan derden en waarbij belanghebbenden betrokken moeten worden voordat een besluit genomen kan worden. Beschrijf de gevolgde procedure en let er met name op of de Algemene Beginselen van Behoorlijk Bestuur in acht zijn genomen. Bespreek de gevolgde procedure met je praktijkopleider.

2. Behandel een bezwaarschrift dat is ingediend naar aanleiding van jouw werkzaamheden of de werkzaamheden van een van de collega’s van de afdeling. Maak vervolgens een verslag van je werkzaamheden. Bespreek het verslag met je praktijkopleider en geef in het gesprek aan wat er eventueel is misgegaan
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