Andere brieven

Brief ontvangen

‘Andere’ brieven zyn brieven van burgers,

die ntet zyn aan te merken als aanvraag,
bezwaarschnlt of kiaagschnfi m de zin van

de Awb. De Awb bevat geen bepalingen

voor de behandehng van deze correspondennie.

Behandelingsbericht binnen 2 4 3 weken {Nationale ombudsman)
= de reden waarom directe athandeling met mogelik 1s

= de wrmyn van beantwoording

- de behandelende ambtenaar of akleling

Een behandehmgsbenicht is niet nodsgs als
de brcf bmnen 2 3 3 weken wordt afgehandeld
INirtronale ombudsman)

Afhandeling niet mogelijk binnen aangegeven termijn?
Tussenbericht sturen fNutionrde oarbiediman)

- voor alloop teryn

- reden vertraging vernelden

- niguwe lL'rII'IIJII ililllgk'\'t'n

- motiveren als die niet te geven is

Er zijn categoricen brieven waarvoor deze
normen nict zonder wmeer gelden, Byvoorbeeld
brieven die ter kennisnenung worden gestusurd,
brieven dic cen vervolg zyn op cerdere
correspondentie of brieven 1n het kader van een
topende procedure. Als cen brief een rapped
inhoudt of cen verzock om informatie over de
stand van zaken, is cen suelle reacue geboden,
{Nirronale ontbtidsnran)

Per fax omtvangen aanvragen, bezwaarschriften, khagschnifien of andere bricven:
op dezelfide manter en linnen dezelfde termynen behandelen abs carmespondentie

via regulicre post,

E-mall ontvangen
Wellniet geautomatiseerd aangemaakte ontvangstbevestigingen?

Wel Niet
ontvangstbevestiging per

ommegaande mailen

{Nwionale ombindsiman)

Behandelingsbericht binnen § dagen na entvangst
{Nationale ombudsman)

- de behandelende ambtenaar of afdeling

= de terign van de vervolgreactie

= of de vervolgreacne schnftchik zal zyn

of cen andertekend document e.d. nodig s

Ecn behandelingsherscht 1 nier nodig als de e-mail

Iinnen 3 dagen na ontvangst wordr afgechandeld.

[Nutiowale ombudsnan)

VYerdere procedure:
volgens de normen voar de behandeling van aanvragen, bezwaarschnfien,

kluygsehriften of andere bricven.,

de Nauonale
ombudsman

e Nauomale ombudsian
Poutws Y3122

3500 AC Den Hauag
Teleloon (K 356 35 63
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Correspondentiewijzer




Inleiding

13 burger is in veel opzichien athankelifk van de averhed. [aarom s goede
communicatic tsen busger en overheid belangnyk. Goede conmmmcane
kan vaak veel problemen oplossen of voorkomen. By problemen of Klachien
verdient het de voorkeur dat de overheid cerst via de wlefoon persoonlyk
contact opneemt miet de burger. Basmaast is schnfichjke commumeaue en
contact via e-mail bebangngk. Voorop sat dan de burger alugd binnen ven
redelike tenmyn antwoord knygt, Dat gelde zeker by aanvragen, bewaren

en klachien. e Algemene wet bestuurseecht {Awb) geeft daanvoor regels.
Deze Correspondenuiewtjzer biedt cen prakuisch overzicht van deze termpnen
voor de verschdlende vormen van correspondentie: schrifichjk, per fax of
c-mail. In aanvulling op de Awb zijn de behoorlijkheidwereisten van de
Natonale ombudsiman voor vooervarend afwikkelen van correspondenue

m deze Comrespondentivwijzer verwerke.

Het voervarend afiwikkelen van correspondentic s voor de overhewd niet
meer vijblipeend. De Wet dwangsom en beroep by met tpdyg beshssen
bepaalt da de overheid cen dwangsom nskeert als 1e Lt beslst wordt.

Zie voor meer infonnatie: \\'\\'\\'.IllllIbZk.l'rl-"\\'utd\'-'.‘lllgﬁ(‘llll.

De Menukaart athandeling beawaarschaficn van het Ministenie van
Binnenlandse Zaken en Komnknjksrelaties biedt prakuschie infonnaue voor
cen snelle en goede bezwaarschnftprocedure. Zie voor meer informatic:

www, natiomalcombudsiman.nl/menukaanbezwaarschnfien.

Aanvragen

Aanvraag ontvangen

Behandelingsbericht binnen 2 i 3 weken (Nationale ombudsman}
- de beshistermyn
= de behandelende ambtenaar of afilchng

Een behandelingsbenicht s niet nodig

als binnen 2 a 3 weken wordt beshist op

de aanvraag. En ook neet bij penodick
terugkerende aanvragen van burgers voor
huursubsidie of belastingaangifien,

De burger moct dan wel vooraf worden
geinformeend via byjveorbeeld de toclichting
op het fanmuhier of cen folder,

{Ntionale ombnidsiany

Beslissing:
a. bnen speafick wettelyke wrmyn
b,als die ontbreekt: binnen redelyke womgn, in deder geval bonen 8 weken ma

ontvangst {Awb)

Meer tijd nodig?
berscht van vertraging sturen Auwdy)
de nieuwe beshstermyn vermelden fAudy)
= bericht sturen véor alloop termdjn (Natiomale ombandsinant)

e Awb maake cen tweede uitsiel met

mogelyk. Als hict ondanks alle wmspanmingen miet
luke de aanvraag binnen de neuwe

termiyn te behandelen, moct de aanvrager

voor het verstrijhen van deze termin

worden geanformeerd, e reden en de duur van
de vertraging mocten worden aangegeven,

{Mvarionale ombudsnam

Bezwaarschriften

Bezwaarschrift antvangen

Ontvangst schriftelijk bevestigen (Awb)

binnen 2 weken {Nationale ombudsman)

= de dannn van ontvangst (Natonale onbudsunn )
de behandelingswnze (Nvronale ambudsinan)
de behandehingsduur {Nationale ondnufsain}

of cen comnussie over het bezwaar adviseert (At

Een ontvangsibevestigng 1s nict nodig ak het
bezwaarschnft binnen 2 3 3 weken schriftehjk
wonldt afgehandeld.

[Nuationale ombradsonan)

Beslissing binnen & weken {Awb)

{by advies van cen commussie lnnen 12 weken (Awh))

Meer tijd nodig?

- verdagingsbericht sturen {Auh)

= vendagen voor ten hoogste 6 weken {Awh)

- verdagingsbeniche sturen wor afloop wrmyn (Nutivsale ondnedsmnr)

Verder uitstel nodig!?
= mstemming nodig van indiener en evenwcle andere belanghebbenden (el
= wstemmung vragen voor alloop verdaagde wemum (Nutionafe onbudiman}

= wyzen op mageljkhewd van berocp (Natomale ombridsia)

Klaagschriften

Klaagschrift ontvangen

Ontvangst schriftelijk bevestigen (Awb) binnen 2 weken
{Nationale ombudsman}

- de datum van ontvangse (Nativnade embiediman)

= de behandehinggwnze (Nativtile anbidsinm |

- de behandetingsduur (Nutionale onbndsnun

- of een klachtadviesprocedure wordy gevolgd @A)

Een ontvangstbevestiging 1s niet nodig als
het kiaagschrift biinen 2 3 3 weken wordt
afgehandeld. (Nunenale ombiudsitan)

Klacht wellniet in behandeling?

Wel Niet
Beshang binnen 6 weken Khger zo snel mogehjk
na ontvangst (Awh} informenn, witerdyk binnen
(by klachadviespracedure binnen 4 weken na ontvangst (Awb)

10 sweken {Aanhj)

Meer tijd nodig?
verdagmgsberichy sturen {Andy
verdagen voor ten hoogste 4 weken (Auwh)

= verdagingsbericht sturen voar alloop wemmgn (Nationale ombudinnany

De Awb maakt verder unstel miet inogelyk.
Als het ondanks alle inspannsngen et
lukt de klacht binnen de verdaagde termyn
af te handelen moct de klager véor het
verstigken van deze tennym worden
geinformeerd, De reden van de vertraging
moct worden aangepeven, De klager moet
gewezen worden op de mogeltjkheid de
Nauonale ombudsinan in te schakelen.
{Nutionale vmbudsiran)



