[bookmark: _Hlk123652548]Inventaris van de bijlagen bij de brief met het verzoek om machtiging (uitleg)

1. Inleiding 
Om sneller te kunnen beslissen wordt voorgesteld dat de inventaris van de bijlagen bij de brief met het verzoek om machtiging sjabloon van deel 2 volgt. 

Omdat deze inventaris zal worden aangevuld door het BIPT om het administratieve dossier van het besluit samen te stellen, wordt de verzoeker uitgenodigd om: 
· de inventaris ten minste in het CSV-formaat (Excel of andere spreadsheet) aan het BIPT te verstrekken; 
· de eerste 3 rijen van de inventaris niet in te vullen, want die zullen later door het BIPT als volgt worden ingevuld: (1) e-mail(s) voor verzending van de brief naar het BIPT, (2) brief van de verzoeker, (3) inventaris van de bijlagen bij de brief. 

2. Zesde kolom: onderwerp  
Wat de fiches betreft, vermeldt de verzoeker het versienummer van de fiche achter het onderwerp (bijv. v1). Bij wijziging van een fiche, krijgt die een nieuw versienummer. 

3. Zevende kolom: “wijziging van een vorig verzoek”
Deze kolom hoeft maar te worden ingevuld als de verzoeker aan het BIPT een verzoek om machtiging voorlegt dat een voorgaand verzoek om machtiging wijzigt. De kolom hoeft dus maar te worden ingevuld om de geconsolideerde versie van de inventaris te maken (zie uitleg in het document met betrekking tot de indiening). De kolom hoeft dus niet te worden ingevuld voor het eerste verzoek gericht aan het BIPT, noch voor de inventaris van een nieuw dossier. 

De verzoeker vermeldt in deze kolom of de oorspronkelijke fiche is gewijzigd, vervangen dan wel of het om een nieuwe fiche gaat. 

In geval van opeenvolgende wijzigingen van een verzoek moet de informatie die voordien al in deze kolom ingevuld zou zijn, gewist worden voordat nieuwe informatie wordt ingevuld, zodat het BIPT alleen de wijzigingen kan zien ten opzichte van het voorgaande verzoek (en niet alle wijzigingen ten opzichte van het initiële verzoek). 

4. Achtste kolom: “bestandsnaam” 
De bestandsnaam die in deze kolom vermeld wordt, moet exact overeenstemmen met de naam van het elektronische bestand, waaraan de extensie (bijv. .pdf of .msg) van het bestand moet worden toegevoegd. 
De naam van de bestanden is als volgt gestructureerd:
NNN-YY.MM.DD-XXXX-ONDERWERP-WWW-vZZ
Waarbij 
· NNN: nummer in de inventaris
· YY.MM.DD: omgekeerde datum, bijvoorbeeld 23.07.18
· XXXX: de eerste 4 letters van de naam van de verzoeker
· Onderwerp van het document: voorbeeld POC voor aanspreekpunt, fiche, aandeelhouderschap  
· WWW: nummer van de fiche (indien fiche of document in verband met een fiche); 000 als het geen fiche is
· vZZ: de versie van het document (bijv.: v01)
De bestanden moeten genummerd zijn zoals in de eerste kolom van de inventaris. 

Voorbeeld: voor stuk nr. 10 zou de bestandsnaam kunnen zijn: “010-23.05.18-OPER-fiche antennes-001-v01”. 
5. Zevende kolom: “hyperlink”  
Het geleverde Excel-bestand bevat een formule waarmee het document toegankelijk is door op de link te klikken. 

Die functie moet niet door de verzoeker worden ingevuld; het BIPT zal dat doen. 
6. Vertrouwelijkheid 
De verzoeker moet aangeven of het stuk vertrouwelijk is. Let erop dat de vertrouwelijke aard van het stuk niet belet dat een betrokken ministerieel kabinet het stuk kan inkijken. 
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