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Aanvraag voor openbaarheid van bestuur
	Depaz-IDP/01/2016-01-01

Ontvangstdatum:


	Departement Algemene Zaken
Dienst Interne Dienstverlening &Protocol
postadres: Grote Markt 21, 2800 Mechelen

bezoekadres: Reuzestraat 1, 2800 Mechelen

tel. 015 29 78 06 – fax 015 29 75 10

e-mail: bestuurlijk.beheer@mechelen.be
website: www.mechelen.be
Openingsuren: zie website Huis van de Mechelaar


Wat is openbaarheid van bestuur?

Elke burger, vereniging of bedrijf kan aan de stad Mechelen vragen om bestuursdocumenten openbaar te maken. Je kan inzage, uitleg en kopies van documenten vragen. Bestuursdocumenten worden in de ruimst mogelijke zin geïnterpreteerd: schriftelijke stukken, geluids- en beeldopnamen, notulen, foto's, plannen, ... De stad is niet verplicht om de gevraagde informatie te verwerken, te analyseren of samen te vatten. 

Niet alle documenten mogen openbaar worden gemaakt, de uitzonderingsgronden zijn wettelijk vastgelegd.

In welk kader is het formulier van toepassing?

Het decreet van 26 maart 2004 betreffende de openbaarheid van bestuur en de omzendbrief van de Vlaamse Regering 2004/26 zijn van toepassing. Dit reglement is beschikbaar op de website onder: bestuur / neem deel aan het beleid / openbaarheid van bestuur. Of bij de dienst interne dienstverlening en protocol.

Hoe moet de aanvraag openbaarheid van bestuur worden ingediend?

Een aanvraag wordt steeds schriftelijk ingediend per brief, fax, e-mail, e-formulier. Telefonische aanvragen worden niet behandeld.

Administratieve gegevens

1 Vul de gegevens van de aanvrager in.
	vereniging/firma
	

	voornaam
	
	naam
	

	straat
	
	nr/bus
	

	postnummer
	
	gemeente
	

	telefoon
	
	GSM
	

	e-mail
	


2 Vraagt u de openbaarheid aan voor een andere persoon?

	(
	ja 
	(
	nee 


Zo ja, vul de gegevens in van de persoon voor wie u de gegevens opvraagt.
	vereniging/firma
	

	voornaam
	
	naam
	

	straat
	
	nr/bus
	

	postnummer
	
	gemeente
	

	telefoon
	
	GSM
	


Omschrijving van de aanvraag

3 Welke bestuursdocumenten wenst u in te zien?

Geef indien mogelijk de correcte titels van de bestuursdocumenten en het dossiernummer. Indien niet gekend: omschrijf zo nauwkeurig mogelijk het voorwerp van de aanvraag.
	· 

	· 

	· 


4 Zijn het documenten van persoonlijke aard, die niet over uzelf gaat?

Informatie van persoonlijke aard is een gedragsbeschrijving of waardeoordeel.

	(
	ja 
	(
	nee 
	(
	onbekend


Zo ja, toon aan welk belang u heeft bij de openbaarmaking van het document.

	

	

	


5 Kruis aan op welke wijze u openbaarheid wenst.
Een combinatie van mogelijkheden mag. 

	(
	inzagerecht

	(
	toelichting (enkel mogelijk op afspraak)

	(
	een kopie van de bestuursdocumenten:
	(
	op papier
	(
	per mail
	(
	CD/DVD


6 Wenst u een kopie van bouwplannen te ontvangen?
Kopies van bouwplannen mogen enkel voor huiselijk gebruik worden opgevraagd.
	(
	ja 
	(
	nee 


Bij te voegen bewijsstukken
7 Kruis de bewijsstukken aan die zijn toegevoegd.

Als de nodige bewijsstukken niet zijn bijgevoegd, zal de stad de aanvraag niet behandelen.
	(
	Bij informatie van persoonlijke aard: 

	
	(
	Voor derden: volmacht van de persoon, rechtspersoon of vereniging, op wie de gevraagde informatie betrekking heeft (niet voor advocaten)

	
	(
	Voor ondernemingen: statuten van de onderneming

	(
	Bij een kopie van bouwplannen van uw eigendom: een kopie van de eigendomsakte.

	(
	Bij een kopie van bouwplannen van een pand dat niet uw eigendom is: 

	
	(
	een volmacht van de eigenaar

	
	(
	een kopie van de identiteitskaart van de eigenaar

	
	(
	een kopie van de eigendomsakte van de eigenaar


De ondertekening

	Is de aanvraag onmiddellijk ter plaatse afgehandeld? 
	(
	ja
	(
	nee


	dag
	
	
	maand
	
	
	jaar
	
	
	
	

	handtekening 

de aanvrager of dossierbehandelaar 
	


Nuttige informatie
Hoe kan je een aanvraag indienen?

Aanvragen moeten schriftelijk worden ingediend. Ophalen en afgifte van formulieren kan in het Huis van de Mechelaar. Een telefonische aanvraag is niet mogelijk.

Wat wordt bedoeld met een “bestuursdocument”?
Onder de term “bestuursdocument” wordt alle informatie verstaan, waarover de stad beschikt. Dit kan zijn: schriftelijke stukken, geluids- en beeldopnamen, gegevens uit databanken, notulen, contracten, overeenkomsten, plannen, …. 

Welke bewijsstukken moet ik bijvoegen?

Omwille van de wet op de privacy moet bij het opvragen van informatie van persoonlijke aard door derden een volmacht van de persoon voor wie de aanvraag wordt gedaan worden toegevoegd (uitgezonderd advocaten). Ondernemingen moeten in dit geval de statuten bijvoegen. 
Bouwplannen zijn auteursrechtelijk beschermd en kopij hiervan kan slechts worden gegeven wanneer deze gevraagd worden voor huiselijk gebruik. Als u plannen wil ontvangen of inzien van een eigen woning voegt u de eigendomsakte toe. 
Indien u bouwplannen opvraagt voor een pand dat niet uw eigendom is voegt u een volmacht van de eigenaar en kopie van het paspoort toe (uitgezonderd advocaten).

Inzage van bouwplannen is wel steeds mogelijk.
Zijn er kosten verbonden aan deze aanvraag?
Inzage en toelichting zijn kosteloos. Voor het afleveren van een afschrift of een kopie kan de stad kosten aanrekenen. Deze tarieven zijn vastgelegd in het retributiereglement op administratieve prestaties. Dit reglement is beschikbaar bij de dienst bestuurlijk beheer en op de website onder: bestuur / neem deel aan het beleid / openbaarheid van bestuur.
Wat gebeurt er met uw aanvraag 

Waar wordt uw aanvraag geregistreerd?
Er wordt onderzocht of de stad het gevraagde bestuursdocument in haar bezit heeft.

Is dit niet het geval, dan stuurt de stad uw vraag door naar de bestuursinstantie die hier wel over beschikt. U wordt van deze doorverwijzing onmiddellijk op de hoogte gebracht.
Wat wordt onderzocht?
Er wordt nagegaan of de bestuursdocumenten geen informatie bevatten die op basis van uitzonderingsgronden niet openbaar mogen gemaakt worden. 

Binnen welke termijn kan u een antwoord verwachten?
De stadssecretaris neemt een beslissing over de aanvraag. U ontvangt dit antwoord binnen de 15 kalenderdagen. De periode gaat in de dag na de registratiedatum. 

De termijn kan met 15 dagen worden verlengd als de opgevraagde informatie moeilijk op korte tijd kan worden verzameld of als de toetsing aan de uitzonderingsgronden een langere termijn vereist. U wordt hiervan op de hoogte gebracht.
Wanneer u verzocht werd om uw vraag nader te omschrijven of te verduidelijken, of er bewijsstukken ontbreken, begint de termijn van 15 dagen te lopen vanaf de ontvangst van uw nieuwe aanvraag.
Kan u beroep aantekenen?
U kan beroep indienen tegen de beslissing van de stadssecretaris om de gewenste bestuursdocumenten niet of slechts gedeeltelijk openbaar te maken. 

Dit moet binnen een termijn van 30 kalenderdagen. De termijn loopt vanaf de dag nadat de beslissing tot weigering of gedeeltelijke weigering werd verzonden.
Het beroep moet ingediend worden bij:

Ministerie van de Vlaamse Gemeenschap
Beroepsinstantie inzake de Openbaarheid van Bestuur

Boudewijnlaan, 30

1000 Brussel
