Procedure brondocumentencontrole

Proces
Voor het accepteren van brondocumenten is de volgende procedure opgezet. Door middel van dit proces wordt beschreven hoe en onder welke condities gegevens kunnen en mogen worden verwerkt.
Voor het proces wordt gebruik gemaakt van beoordelingsformulieren. Er zijn twee beoordelingsformulieren:

1. Inname Brondocument (voor het eerstelijns gebruik);

2. Beoordeling Brondocument (voor de tweedelijns controle). 
Voor de volgende producten worden de beoordelingsformulieren gebruikt:

· Bij aanvraag met betrekking tot het verbeteren, aanvullen of verwijderen van gegevens in de BRP;

· Bij melding huwelijk/GP;

· Bij inschrijving BRP (voorheen 1e vestiging/ hervestiging);
· Bij naturalisatie.
Beoordeling document

Het “originele” document wordt ingeleverd bij de balie. Als betrokkene zich aan de balie meldt, krijgt deze een bewijs mee dat het origineel is ingenomen. Betrokkenen krijgt een ontvangstbevestiging mee (zie model). Van de ontvangstbevestiging wordt een kopie bij het dossier gevoegd.
Het formulier Inname Brondocument wordt ingevuld en gevoegd bij het ingeleverde en/of ontvangen brondocument. De betrokkene krijgt uitleg over de uit te voeren procedure.

De beoordeling van het brondocument vindt plaats door twee medewerkers, met behulp van het formulier Beoordeling Brondocument. Het is mogelijk dat een 3e medewerker (collega uit een andere gemeente) als adviseur ingeschakeld wordt. 
Procedure

Het originele document wordt met het formulier Inname Brondocument beveiligd opgeborgen, tot het moment van de beoordeling.

De brondocumenten worden binnen twee weken beoordeeld. Na de beoordeling krijgt betrokkene schriftelijk bericht, met vermelding van het resultaat en een eventuele toelichting:  

· het document is compleet en wordt geaccepteerd, of;

· er dient nog verdere beoordeling van het document plaats te vinden, of;

· het document voldoet niet aan de eisen en kan niet worden gebruikt.
Na de (positieve) beoordeling krijgt betrokkene het originele document terug en wordt een kopie van het document gemaakt. Deze wordt gescand/fysiek bewaard. Op de ontvangstbevestiging ondertekent betrokkene voor het retourneren van de stukken. Dit formulier wordt een jaar bewaard. 
Beheer dossier:
· De brondocumenten-medewerker registreert de indiening (incl. de datum van inname) van het brondocument in een daarvoor aangelegde registratie;
· Na inname van het brondocument krijgt betrokkene een brief; 
· Tussentijdse acties worden vermeld op de formulieren en in de eerder genoemde registratie;
· Datum van teruggave wordt geregistreerd;
· Brieven die verstuurd zijn worden geregistreerd;
· De brondocumenten-medewerker bewaakt het proces.
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N.B. In dit proces wordt gehandeld conform het ID-protocol Burgerzaken van de NVVB


