Procesbeschrijving eerste vestiging

Algemene procesinformatie

Dit proces is uitsluitend van toepassing op personen die nog nooit opgenomen zijn in de Basisregistratie

Personen (BRP).

e Degene die naar redelijk verwachting gedurende een half jaar ten minste twee derde van de tijd in
Nederland verblijf zal houden, meldt zich uiterlijk op de vijfde dag na de aanvang van zijn verblijf
in persoon bij het college van burgemeester en wethouders van de gemeente waar hij zijn woonadres
heeft om daarbij schriftelijke aangifte van verblijf van adres te doen (artikel 2.38 wet BRP).

Wet- en regelgeving:

Basisadministratie personen (BRP).

Handleiding Uitvoeringsprocedures (HUP) voor de bijbehorende BRP-procedures.
Handboek Amsterdam (HBA).

Logisch Ontwerp (LO) Bijlage .

Bijlage (E)Beheervoorziening BSN.

Balieproces

Aangifte eerste vestiging

Naam

Beschrijving

Burger maakt een afspraak

voor een eerste inschrijving.

Vervolgens verschijnt de klant aan de balie

Vaststellen van de identiteit

Stel de identiteit van de klant vast (subproces vaststellen identiteit).

Beoordelen van de aangifte

Gaat het om een woonadres.

Beoordelen van het
verblijffsrecht

Deze persoon rechtmatig verblijf in Nederland heeft. Alleen dan is inschrijven in de
BRP mogelijk (art 2.19 Wet BRP).

Beoordelen van de
verblijfscriteria

Vaststellen of de burger aan het inschrijvingscriterium voldoet. De verwachte
verblijfsduur moet tenminste 2/3 van een half jaar zijn (4 maanden).

Benodigde documenten

De documenten betrekking hebbende op de aangifte van vestiging van de burger.
Bij de aangifte dient de burger te overleggen:

Verblijfsdocument IND (NON EU) *

Bewijs van uitschrijving (afkomstig van Caribisch Nederland)**
Identiteitsbewijs

Brondocumenten (geen voorwaarde voor de inschrijving)

Bewijs van eigendom/huurovereenkomst/toestemming hoofdbewoner
Verklaring ex artikel 2.9 wet BRP.

Beoordelen verzoek

Mocht alles in orde zijn, dan overgaan tot inschrijving

inschrijving
Als niet alle vereiste documenten aanwezig zijn:
e De klant mededelen welke documenten er ontbreken of onvolledig zijn.
¢ De klant dient een nieuwe afspraak te maken.
e Geen dossier aanleggen, alle documenten aan de klant teruggeven.
Balieproces Overgaan tot inschrijving
Naam Beschrijving

Documenten controleren op
fraude

e Scan het reisdocument (viisage scanner) ***
e Controleer de huurovereenkomst op eventuele fraude ****

Raadpleeg de

Bij de inschrijving moet altijd gecontroleerd worden of er niet reeds een procedure
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Beheervoorziening BSN+ voor de eerste vestiging loopt. Daarvoor moet Beheervoorziening BSN worden
GBA-V geraadpleegd. Indien er een naamwijziging in het verleden heeft plaatsgevonden,
moet de Beheervoorziening ook met die gegevens worden bevraagd. Logisch
Ontwerp (LO) Bijlage Ill en Bijlage Beheer voorziening BSN.

Signaleringslijst Subproces: controle op de signaleringslijst of er Nederlandse reisdocumenten op
voorkomen.

Adresgegevens controleren | Woonadres: controleer of er op het nieuwe adres nog personen staan

(subproces Risico profielen) | ingeschreven.

e Staan er op het nieuwe adres nog personen ingeschreven die er niet meer
wonen? Stuur een e-mail naar bureau adresonderzoek. De collega’s
zullen deze z.s.m. oppakken en een adresonderzoek opstarten.

e Let op de duur van inschrijving VS uitschrijving van de vorige bewoners.

¢ Raadpleeg de hoofdhuurder/bewoner. Zijn er vrije aantekeningen?
(Mochten er vrije aantekeningen zijn, kijk dan of deze invloed hebben op
de inschrijving).

e Let op of er een adresonderzoek of een bewoner via een adresonderzoek
is uitgeschreven.

o Let op de gezinssamenstelling/samenstelling van de actuele bewoners op
dit adres.

IBS 2000/Kadaster: Nakijken of de persoon overeenkomt met de persoon op het
koop- of huurcontract. Is dit niet het geval, vraag dan een eigendomsbewijs van de
eigenaar.

e De Basisregistraties Adressen en Gebouwen (BAG). Hoe groot is de
woning t.o.v. het aantal reeds ingeschreven personen.

e Hoeveel m?is de woningoppervlakte.

Adresonderzoek Indien bij de controle van de gegevens blijkt dat een onderzoek noodzakelijk is.
Moet er vervolgens een adresonderzoek worden gestart. (Zie subproces
adresonderzoek)

Kopiéren Maak van alle benodigde documenten een kleuren kopie.

BRP Module de eerste Bij een eerste inschrijving wordt de Persoonslijst aangelegd in BRP.

inschrijving

(subproces inname

brondocumenten)

Het controleren en De klant controleert de aangifte en ondertekent het aangifteformulier, vervolgens

ondertekenen van de krijgt de klant meteen zijn BSN mee.

aangifte

Bijlagen Alle bijlagen van de aanvraag in het dossier toevoegen.

Dossiers Complete dossiers met alle bijlagen: Origineel getekend aangifteformulier en alle

bijlagen per dag opbergen, Op dag en op alfabet in de kast met hangmappen.

Dossiers naar de Backoffice | Dossiers verwerken en indien nodig een PL verzenden.

Archivering Na de verwerking, het dossier inscannen in DigiBalie.

Einde proces
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* Rechtmatig verblijf bij vreemde nationaliteiten, aantoonbaar met verblijfsdoc. IND/verblijfssticker in paspoort
(NON EU):

Bij niet voldoen aan verblijfsrecht betrokkene doorverwijzen naar IND met een bewijs van bekendmaking: (zie
subproces bewijs van bekendmaking)

** Bewijs van uitschrijving van burgers afkomstig van Caribisch Nederland: Aruba, Curacao, Sint Maarten en/of
de BES-eilanden:

Het originele uitschrijfbewijs moet getoond worden. Als betrokkene dit document niet heeft, zelf contact laten
opnemen met eiland van herkomst. Inschrijving afbreken en een nieuwe afspraak laten maken.

*** \/iisage scanner: Deze scanner controleert alle buitenlandse reisdocumenten op echtheid. Bij twijfel aan de
uitkomst andere apparatuur/kennisspecialist raadplegen.
Bij (vermoedelijke) identiteitsfraude, senior inschakelen. Eventueel volgt hieruit een aangifte bij politie.

**** Huurcontract controleren op (mogelijke) fraude: Op de S-schijf staat informatie over reeds in omloop zijnde

vervalste huurcontracten. Bij een (vermoedelijke) vervalst huurcontract, senior inschakelen. Eventueel volgt
hieruit een aangifte bij politie.
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