
Een Woo-verzoek, wat nu?

Innemen Woo-verzoek
- Verzoek komt binnen bij DIV en DIV stuurt een 

ontvangstbevestiging naar de verzoeker. Komt het verzoek 
binnen bij een afdeling, dan moet de Woo-coördinator 

hiervan op de hoogte worden gesteld.
- Het verzoek komt bij de Woo-coördinator in de bak in 

InProces terecht. De Woo-coördinator bekijkt het verzoek 
en bepaalt of het een Woo-verzoek betreft.

- De Woo-coördinator zet het Woo-verzoek uit bij de 
betrokken afdeling en verzoekt om de contactgegevens 

van de behandelend ambtenaar.
- De Woo-coördinator plant een overleg in met de 

behandelend ambtenaar. Bij politiek gevoelige verzoeken 
of verzoeken afkomstig van een journalist moet de 

communicatieadviseur en eventuele andere ambtenaren 
ingeschakeld worden.

- De behandelend ambtenaar geeft aan de 
Woo-coördinator door wanneer de gevraagde 

documenten zijn verzameld en wanneer deze zijn 
geredigeerd.

Precisering?
Indien het verzoek omvangrijk of onduidelijk is, geeft de behandelend 

ambtenaar dit door aan de Woo-coördinator.
- De Woo-coördinator stuurt de verzoeker een brief met het verzoek te 

preciseren. Dit dient uiterlijk binnen de eerste twee weken te gebeuren waarin 
de termijn is begonnen te lopen.

- De behandelend ambtenaar inventariseert in de tussentijd ruw welke 
documenten aanwezig zijn en bedenkt waarnaar verzoeker waarschijnlijk op 

zoek is.
- De behandelend ambtenaar bespreekt samen met de Woo-coördinator de 

ruwe inventarisatie.
- Mocht het duidelijk zijn dat het beslissen binnen de wettelijke termijn niet 

haalbaar is, dan kan de Woo-coördinator een overlegmoment inplannen met 
de burger om afspraken te maken.
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Inventarisatie
- De behandelend ambtenaar/betrokken afdeling verzamelt 

de documenten.
- De behandelend ambtenaar slaat de documenten zonder 

dubbelingen op, met een juiste bestandsnaam. Daarna 
dienen de documenten door de behandelend ambtenaar 

genummerd te worden vanaf 1. Deze informatie wordt 
daarna in een Excel-overzicht verwerkt, de inventarisatielijst. 
Dit overzicht voeg je later ook als bijlage toe aan het besluit. 

Dit overzicht is ook noodzakelijk omdat je in het besluit 
verwijst naar de nummers van de bestandsnamen.
- De behandelend ambtenaar stuurt het overzicht 

(inventarisatielijst) naar de Woo-coördinator.
- De behandelend ambtenaar is eindverantwoordelijk voor 

een tijdige verdaging/opschorting van termijnen.
- Indien verdaging nodig is, informeert de behandelend 
ambtenaar de Woo-coördinator. De Woo-coördinator 

verdaagt de termijn.

Beoordeling documenten
- De behandelend ambtenaar beoordeelt de 

documenten o.g.v. de uitzonderingsgronden van de 
Woo.

- De behandelend ambtenaar beoordeelt samen 
met de Woo-coördinator welke 

belanghebbende(n) om zienswijze moet(en) worden 
gevraagd en verwerkt dit in de inventarislijst.

- De behandelend ambtenaar categoriseert de 
documenten per belanghebbende en bespreekt dit 

met de Woo-coördinator.
- De Woo-coördinator verstuurt de 

zienswijzeverzoeken en schort de termijn op. Dit 
dient binnen de eerste vier weken gedaan te 

worden. De Woo-coördinator stelt de verzoeker 
hiervan op de hoogte.

Review plannen
Een politiek gevoelig verzoek of afkomstig van 

een journalist?
Indien van toepassing, plant de 

Woo-coördinator binnen de 
opschortingstermijn een overleg in met: de 
behandelend ambtenaar, bij het dossier 

betrokken ambtenaren, de betrokken wethouder 
en de communicatieadviseur .

- De behandelend ambtenaar stuurt de 
documenten via Zivver naar de deelnemers van 

het overleg voorzien van notitie met 
aandachtspunten.

- Documenten waarover discussie bestaat, 
worden tijdens review besproken. 

- De behandelend ambtenaar verwerkt de 
opmerkingen van de deelnemers.

Woo-besluit
- Wanneer de documenten zijn geïnventariseerd, 
verwerkt en beoordeeld op de weigeringsgronden 
kunnen de documenten worden gelakt. Hiervoor 
kun je gebruik maken van adobe pro of van de 

anonimiseringstool.
- De behandelend ambtenaar stuurt de 

inventarisatielijst en de geselecteerde documenten 
ter controle naar de Woo-coördinator.

- Indien nodig bespreken de behandelend 
ambtenaar en de Woo-coördinator het besluit, 

de inventarisatielijst en de documenten. De 
behandelend ambtenaar verwerkt de 

opmerkingen van de Woo-coördinator.
- De Woo-coördinator schrijft het Woo-besluit.

Ondertekenen en archiveren
- Het besluit wordt tweemaal afgedrukt op briefpapier, 

een exemplaar voor DIV en de ander voor de verzoeker. 
Indien het besluit digitaal wordt verzonden, is 1 

exemplaar voldoende. Dit exemplaar wordt ingescand 
en via InProces gemaild naar de verzoeker met de 

opebaar gemaakte documenten. Het papieren 
exemplaar wordt naar DIV gestuurd in het kader van de 

Archiefwet.
- De Woo-coördinator vraagt het secretariaat om het 
besluit te ondertekenen door de gemeentesecretaris.

Verzending besluit en openbaarmaking
- Er zijn drie scenario's voor openbaarmaking:

1: Indien er geen belanghebbende is, kunnen de geanonimiseerde documenten samen met het besluit naar de verzoeker worden gestuurd.
2: Indien er een belanghebbende is die instemt met openbaarmaking, ontvangt de verzoeker het besluit en de openbaar gemaakte documenten. De belanghebbende ontvangt enkel het 

geanonimiseerde besluit.
3: Indien de belanghebbende niet akkoord gaat met openbaarmaking, wordt in eerste instantie het besluit naar de verzoeker gestuurd. Het gaat hier om de uitgestelde verstrekking. De 

belanghebbende krijgt het geanonimiseerde besluit en de geanonimiseerde documenten die op hem betrekking hebben. In het besluit wordt de mogelijkheid geboden om binnen twee weken een 
voorlopige voorziening te treffen. Indien na 2 weken na het besluit geen bezwaar/vovo is ingediend door belanghebbende(n), verstrekt de Woo-coördinator de geanonimiseerde documenten aan 

verzoeker.
- Voor het printen van de documenten worden afdrukkosten in rekening gebracht. De behandelend ambtenaar overlegt dit met de Woo-coördinator.

Plaatsing internet (In de toekomst, 
wanneer het publiceren van 

behandelde Woo-verzoeken op de 
website mogelijk wordt.)

- Binnen vijf dagen, na verzending van de 
documenten, verzoekt de Woo-coördinator het 

Woo-verzoek te plaatsen op Papendrecht.nl 
- De behandelend ambtenaar levert een tekst en 

titel aan.
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Gaat het om een 
AVG-verzoek? Neem dan 

contact op met de 
Privacy-coördinator en zet 

het verzoek op naam van de 
Privacy-coördinator in 

InProces.

Gaat het om een 
informatie-verzoek? Neem 

dan contact op met de 
afdeling die in het bezit is 

van de gewenste 
documenten en zet het 
verzoek in Inproces op 

naam van de behandeld 
ambtenaar van die afdeling.

Binnen de eerste twee weken na ontvangst kan 
het bestuursorgaan tevens het verzoek buiten 
behandeling stellen 1.bij misbruik van recht 2. 

Als er geen sprake is van een bestuurlijke 
aangelegenheid.

Verdaging
De beslistermijn van vier weken kan met twee 
weken worden verlengd, alleen als er sprake is 

van een omvangrijk/gecompliceerd verzoek. Een 
verdaging is alleen rechtsgeldig indien de 

verzoeker hiervan voor de afloop van de (eerste) 
beslistermijn van vier weken schriftelijk op de 

hoogte is gebracht.

 Opschorting
De termijn om op het verzoek te beslissen wordt 

op dat moment gepauzeerd. Dit doet zich 
bijvoorbeeld voor als verwacht wordt dat een 

belanghebbende bedenkingen heeft bij de 
voorgestelde wijze van openbaarmaking en 

daarom om een zienswijze wordt gevraagd. Ook 
als een verzoeker instemt met uitstel (bijvoorbeeld 
omdat er afspraken zijn gemaakt met betrekking 
tot een omvangrijk verzoek) of als een verzoeker 

wordt verzocht om het verzoek te preciseren, 
wordt de beslistermijn opgeschort. Van het 
opschorten van de beslistermijn wordt de 

verzoeker schriftelijk op de hoogte gebracht. Ook 
indien een verzoeker instemt met uitstel dient dat 
schriftelijk te gebeuren. Als de opschorting eindigt, 

moet dat in alle gevallen schriftelijk worden 
medegedeeld aan de verzoeker.
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