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1. Nieuwe zaak aanmaken

Klik op de “Koffer” om een nieuwe zaak aan te maken.
Daarna krijg je onderstaande scherm te zien.
4+ De rode velden zijn verplicht.
4+ Vulin bij zaakomschrijving: naam inrichting — straatnaam + huisnummer in plaatsnaam +
Witte velden zijn optioneel, indien ze aanwezig zijn vul deze in.
+ Wijzig de startdatum indien de zaak officieel al eerder is gestart bij Bevoegd Gezag.

B> KIS Q_ Nieuw zaak - _)l

Ll Zaak
@ Bevoegd gezag
‘ Gemeente Wierden o~ ‘ E‘
o) Zaaknummer Extern zaaknummer OLO nummer
| pre-bassiaae-288b-45b-8fac-cAS0cIEbTe Il Il |
Producttype Product variant
Q | Bodem toezicht v ‘ % || Bodem toesicht % ‘ ]|
[El veene Spoed Bestuurlijk gevoelig
[ Nee -l || Nee -]
Status
Zaakstatus (ZTC)
\ ]
Algemeen
Zaakomschrijving
‘ naam inrichting — straatnaam + huisnummer in plaatsnaam invullen! ‘
Toelichting
test-zaak thy handleiding
4
Planning
Startdatum Einddatum (afsluitdatum dossier)
‘ 15-06-2021 ] H dag-maand-jaar ] ‘

Resultaat
Resultaat ZTC)
\ -]

Resultaat toslichting

Klik vervolgens op “ B “ . Zodra je daarop klikt wordt de zaak officieel aangemaakt en ga je verder met de
stappen.

Onder in het scherm vind je de stappen die je moet volgen. Power Browser helpt je automatisch door
deze stappen wanneer je een zaak aanmaakt.

O

Zaak initiator Gemachtigden Overigen Contactperscnen Zaakobjecten Medewerkers

Uitzondering: stel je klikt op diskette, in plaats van het pijltie naar rechts, dan wordt de zaak officieel
aangemaakt maar krijg je bovenstaande stappen niet. Volg hier voor hoofdstuk 2.



Stap 1. Voeg zaak initiator toe

+

Klik op “

” om de zaak initiator toe te voegen.

Je hebt nu een keuze uit: Bedrijf en Organisatie of Persoon.

> | Nk

+ 1.Betrokiene

g oot en Organte B
2 peen +

Q

- Door te klikken op kan je zoeken naar de zaak initiator die al eerder is opgevoerd.

- LET OP! Géén nieuwe = Bedrijf en Organisatie aanmaken.

Zoeken naar Bedrijf en Organisatie
Bij het zoeken naar een Bedrijf of Organisatie kan onderstaande zoekformulier worden gebruikt.

e E B g e ok ¢ XQ

Snelzoek

snelzogkterm

Bronnen

intern zoeken (OD Twente) X Zoek in Kk (ODT Algemeen) X Zoek in NHR (ODT Algemeen) X

Exact zosken

Max 100

HA28&Q0C 2

A Zoskinsteliingen herstelien  YZoekformulier leegmaken

Bedrijf en Organisatie

Data eigenaar

7l
Statutaire naam

&
KvK nummer

&
Vestigingsnummer

71

Probeer op diverse manieren te zoeken om zeker te zijn van een zoekresultaat.

e In het veld ‘Snelzoek’ kan worden gezocht door de straatnaam en nummer of de naam van
de inrichting te vermelden.

e Een andere manier van zoeken is door niet het veld ‘Snelzoek’ te gebruiken, maar te zoeken
op statutaire naam/ KvK nummer/ vestigingsnummer. Activeer in het veld ‘Bronnen’ de
endpoints, door het veld aan te klikken en vervolgens te klikken op Intern zoeken, NHR en
KvK. Zoek vervolgens naar een bedrijf of organisatie middels ﬂ . Vink vervolgens het

resultaat aan en klik op “E# ” om het te koppelen aan de zaak.

= &> B Py gy VeuwEk <X P
Pl B v Naam i Bronsysteem i Dataeigenaar i  Statutsirenaam i KvKnummer i Vestigingsnum.. i  Authentiek i Bezoekadres i Correspondent.. I  Soortvestiging i  Recordidentifier i  Archic
(&) 5 5 Y 5 s i i 5 5 N A lan
G D Autocenter Bol {BEDRUFSNUMMER} Zoek in Kvk ODT Algemeen Autocenter Bol 02039203 000006763596 Ja Industrieweg 9 99. Industrieweg 9 99... Hoofdvestiging
[m] Bolle Landbouw {BEDRUFSNUMME...  Zoek in Kvk ODT Algemeen Bolle Landbouw 70591555 000015662853 Ja Lage . lage
olle ek in Kil jemeen olle 36 a eve . 7.
@ Bolle (BEDRUFSNUMMER Zoek in Kvk ODT Alg: Boll 67722369 000036226823 ) p 73 73
olle ek in Kil gemeen olle 7 a . .
& Bolle (BEDRUFSNUMMER] Zoek in Kvk ODT Al Boll 80579604 000046926526 J 1 1
EQ
olletie B.V. ntern zoeken Fwente olletje B. ee urfkade .
Bolletje B.V. [ ke oD T Bolletje B.V. N Turfkade 9 7602P. 2
V] olletje B.V. , Turfkade ntem zoeken gemeen olletje B.V. a urfkade . urfkade . oof 081
Bolletje B.V. 06079823, Turfkade 9 I k ODT Al Bolletje B.V. 06079823 000016728661 J Turfkade 9 7602P. Turfkade 9 7602P. Hoofd 1081324
Bolletje Winkel & Koffieschenkerij .. Intern zoeken ODT Algemeen Bolletje Winkel & .. 63301067 000032231032 Ja Grotestraat 182 76...  Grotestraat 182 76..  Hoofd 1082247
f i g ]
[m] Bolt VOF {BEDRUFSNUMMER) Zoek in Kvk ODT Algemeen Bolt VOF 60431393 000029628563 Ja Buitenstvallaat 15 Buitenstvallaat 15 Hoofdvestiging
Bolt {BEDRFSNUMMER) Zoek in Kvk ODT Algemeen Bolt 70691142 000038935856 Ja WA, Scholtenstra..  W.A. Scholtenstra Hoofdvestigin
g ging
[m] Bolt (BEDRLFSNUMMER} Zoek in Kvk ODT Algemeen Bolt 68796870 000037204521 Ja Verlengde J A Feit..  Verlengde J A Feit..  Hoofdvestiging




Aanmaken nieuwe Persoon

Wanneer de persoon niet in het systeem staat, moet deze worden aangemaakt. Doe dit volgens
onderstaande procedure.

Klik op “ + - om het onderstaande te zien. Vul de rode en witte velden in en klik op “ D ” om het op te slaan.

PERSOON

Gesiacrsanecy

TELEFOON

Teietoon movie

In het onderstaande scherm is de toegevoegde zaak initiator te zien. Klik op het ‘prullenbak’ icoontje om deze te
verwijderen. Klik op B4 om door te gaan.

2 +

Stap 2. Voeg de Gemachtigden toe

Door te klikken op het bolletje ‘Gemachtigden” of op “Volgende” verschijnt het keuzemenu om een
persoon te zoeken. Door te klikken op het ‘plusje’ kan men een ‘Betrokkene’, Persoon, toevoegen als
gemachtigde op de zaak. Een ‘betrokkene’ bedrijf of organisatie kan alleen gezocht worden en niet

worden aangemaakt.
— ™ <>
.
Geen resultaten gevonden.
- X

E2XQOC2I

a

~ 1. Betrokkene
m Bedrijf en Organisatie +
® oo +

Door te klikken op “ = verschijnt onderstaande scherm. Omdat we hier de gemachtigde toevoegen

wordt het kenmerk “Gemachtigde” automatisch geselecteerd.
D

E2E&QOCRI

Klik op “ B ” om het bedrijf of persoon vervolgens te zoeken of toe te voegen zoals bij stap 1.



Stap 3. Voeg de Overigen toe
Hier kunnen overige betrokkenen aan een zaak worden toegevoegd. Als er geen overige betrokkenen

zijn kan doorgeklikt worden naar de volgende stap via“ i ”.

Stap 4. Voeg de Contactpersonen toe.
Voeg hier de contactpersonen toe van de zaak.

Contactpersonen
Geen resuitaten gevonden,

Door te klikken op “het plusje” kom je in het volgende scherm.

Betrokkene Persoon

- Zoeken naar persoon die eerder is aangemaakt door te klikken op “ =
- Een ‘nieuw’ persoon aanmaken door te klikken op “het plusje”

Door te klikken op “ R 7 of het “plusje” verschijnt het onderstaande scherm. Omdat hier de
contactpersoon wordt toegevoegd, wordt het kenmerk “Contactpersoon” automatisch geselecteerd.

Kenmerk
Aanvrager

[[] Belanghebbende

! Deel zaak

] Derde belanghebbende
Gemachtigde
Gerelateerde zaak

[ Hoofd zaak
Vervolg zaak

Zaak initiator

Na het aanmaken/zoeken van de betreffende contactpersoon koppel je deze door te klikken op “ .



Stap 5. Voeg zaakobject toe

Toevoegen van het adres met betrekking tot zaak. Klik op “het plusje” rechtsboven.

= Nieuwe zaak

Zaakobjecten

Klik vervolgens op “ R ” 6m een adres te zoeken.

* 3.Zaakobject

£ Acres

Daarna kom je weer in het kenmerk menu terecht. Hier wordt “Adres m.b.t. zaak” automatisch
geselecteerd zoals ook in het eerdere voorbeeld.

Kenmerk
Adres mbt zaak
Correspondentieadres
Deel zazk
] Gerelateerde zaak
Hoofd zask
Verblijfadres
] Vervolg zaak

Vestigingsadres

Daarna verschijnt onderstaande scherm waar op adres gezocht kan worden. Activeer in het veld

‘Bronnen’ eerst de endpoints door het veld aan te klikken en vervolgens Intern zoeken en PDOK
zoeken te selecteren.

Er kan op twee manieren worden gezocht naar een adres:

e Snelzoeken door straatnaam, nummer en plaatsnaam in te voeren. Als niks gevonden
wordt, zoek op straatnaam en nummer. Indien sprake van letters of toevoegingen bij het
nummer, laat dit weg in het veld ‘Snelzoek’ en zoek op straatnaam en nummer.

o Gedetailleerd zoeken is het zoeken op bijvoorbeeld huisnummer inclusief letter en of
toevoeging.

5 I — L]
Snelzoek

zoekterm|

intem zoeken (OD Twente) X PDOK zoeken (Gedeeld) X

] Exact zoeken
2 Max 100

A Zoekinstellingen herstellen  YZoekformulier leegmaken
|Adres
Strast;amschrijving

Toevoeging
J— & Tl

k3
Nummer

P =
Woonplaats

Het zoek resultaat verschijnt zoals hieronder weergegeven. Vink het hokje aan en klik op “ Gl ” om te
koppelen.

B> i Nieuwe zaak

< X &P



Stap 6. Voeg Medewerkers toe

Geef uzelf als medewerker op.

/\ Let op: Vergeet u dit, dan wordt automatisch binnen 10 minuten gekoppeld aan dit formulier.
Niet op naam van OD Twente medewerker zetten!

B> E= q_ Nieuw zaak o

A\ Letop: Als u geen behandelaar koppelt wordt u zelf binnenkort automatisch gekoppeld aan dit formulier

Medewerkers

Geen resultaten gevonden.

@
@
(0]
Q
B

U kunt vervolgens klikken op het vergrootglas om te zoeken naar een medewerker.

Omsehrijiing

~ 1. Betrokkene

58, Medeuwerker

In de lijst van kenmerken, is automatisch ‘Behandelaar’ aangevinkt, klik op pijltje rechtsboven om naar het
zoekformulier te gaan.

= Nieuw zaak
i _ -
Kenmerk
T
m] Administratiet medewerker
m] Adviseur
Behandelaar

|

Collegiale tostser
Deel zaak

Gemandatearde

Ooo0oD0O0oo0oOo

Gerelateerde zaak
Hoofd zaak
Vervolg zaak

m} Werkverdeler

E> K Q@

Bronnen

[ Exact zoeken

& Max 100

#
U]
G
3
Q
&

AZoekinstellingen herstellen  Y<Zoekformulier leegmaken

Medewerker
Roepnaam Voorletters Voornamen voluit
% & | %
Voorvoegsels Achternaam
% &

Nadat u uw naam hebt aangevinkt moet u als behandelaar aan de zaak worden gekoppeld, klik rechtsboven op
het icoontje om te koppelen.

= 15004 Y gy 220k 72021-0DT-000064 naam inrchting ~ straatnaam + huisnummer in plaatsnzam inv...
_ Naam ! Bronsysteem I Geslachtsaand.. !  Voorletters® f Voorvoegsels* ! Achternaam* I Voomamen f Em. ! Authentiek P Ti T i Recordidentifier I  Archief
=3 57 T T T T T T T T S ARG =57
@ de heer N.Niels. B.. Intern zoeken Man N.Niels Borst nielsbo, Nee Oe... 1.080.479
N de heer N. Baswin..  Intern zogken Man N. Boswinkel Niels nielsho..  Nee 500
* O de heer N. Broekh Intern zoeken Man M. Broekhuis niels@. Nee 05 1.076.697

(ml de heer N. Buijvo.. Intern zoeken Man N Buijvoets nielsb. Nee 05 06-... 1.076.872



Stap 7. Zaak opslaan en documenten toevoegen

Na alle stappen te zijn doorlopen kan de zaak worden opgeslagen. Na het opslaan van de zaak krijg
verschijnt het volgende scherm, waar een overzicht wordt gegeven van de ingevulde zaakgegevens:

Q ﬁ Zaak: 72021-ODT-000064 naam inrichting — straatnaam + huisnummer in plaatsnaam invullen! 15-06-20...

L oceaure ) @a :

B> 5

Overzicht Formulier®  Koppelingen (7)  Wizard|

A Zaak
Basis
A Zaak initiator +

A N test-persoon-handleiding (Zaak initiator)

o [

A Correspondentieadres

A Gemachtigden

@
(U]
(0]
Q
B

- [

A N. test-persoon-handleiding (Gemachtigde)
A Correspondentieadres

Overigen

Contactpersonen

Zaakobjecten

ok F

Eektestraat 10 7575AP Oldenzaal (Adres mbt zaak)

Medewerkers

- [

Behandelsar de heer Niels Vinke, tel
Documenten (0)
Besluiten
Gerelateerde zaken

A Procedures

A

A 72021-0DT-000064 naam inrichting — straatnaam + huisnummer in plaatsnaam invullen! 15-06-2021 Centrole uitvoeren Bodem toezicht Nieuwe structuur

Door te klikken op het tabblad ‘Documenten’ komt u in het volgende scherm waar u de documenten kunt
toevoegen aan deze zaak.

. &> BN i Zaak: 72021-ODT-000064 naam inrichting — straatnaam + huisnummer in plaatsnaam invullen! 15-06-20...

Overzicht Formulier?  Koppelingen (7) Wizard Documenten Procedure (1) @D H
Sleep een kolomtitel in dit vak om de kolom te groeperen.

O|~ B. %  Omschrijving i Archief status i Statusdocument I  Data eigenaar i Adviseur i Behandelaar i Gekoppeld aan i Versienummer i Datumaanmazk i = @ a Acti..

Geen resultaten gevonden.

De documenten kunnen ook hierheen worden gesleept. Nadat alle documenten aan de zaak zijn
toegevoegd, kan worden geklikt op het tabblad ‘overzicht’ om terug te keren.



2. Nieuwe zaak aanvullen

Vervolg hoofdstuk 1: als de nieuwe zaak via de diskette rechtsboven bewaard wordt in
plaats van pijltje naar rechts, verschijnt het volgende scherm:

E < X Q ﬁ Zaak: 72021-0DT-000064 naam inrichting - straatnaam + hui... i- @ Algemeen ¥ Documenten ¥ Querig ¥
@ . Overzicht Formulier §  Koppelingen (13) Wizard Memo Maps Documenten Taken (5) Checklists Procedure (1) Publicaties  Geschiedenis @
Gl 72021-ODT-000064 - B I
@ [ P\ i Zaak
ot B
@ W 5 Record |dentifier Datum aanmaak Datum wijziging Archief status
% 735 744,315 15-08-2021 14:12 15-06-2021 14:45 Dynamisch ‘
N
L] Data sigenaar tevoegd gezag
* , : 0D Twente Gemeente Wierden |
s 3
e
E Uitvoerende instantie
)
(] Omgevingsdienst Twente |
9 Soort Zaaknummer* Extern zaaknummer OLO nummer
Behandelaar ‘
7 Hoofdzaak 72021-0DT-000064
fo de heer Niels Vinke, tel s B
Zaaktype* Producttype Subproduct
@ Adres mbt zaak Controle uitvoeren Bodem toezicht Bodem toezicht ‘
- (4l
& Eekiestraat 10 7575AP Oldenzasl Mate van openbaarheid® Meerwerk opdracht buiten DVO Bestuurlijk gevoelig overleg noadzakelijk
3 Zaak initiator Nee Nee ‘
5 o (4l
N. test-persoon-handleiding Status
Zaaknummer Status Zaakstatus (ZTC)* Aanhouden zaak
22021-0DT-000064 Controle geinitieerd Controle geinitieerd ‘
Omschrijving
naam inrichting - straatnaam + huisnummer in plaatsnaam invull.. Algemeen
Taelichting Zaakomschrijving*
test-zaak thy handeiding naam inrichting + huisnummer in imvllen! |
Toelichting*
Zaaktype test-zaak thy handleiding
Controle uitvoeren
Producttype Spoed
Bodem toezicht
e \
Subproduct
Bodem toezicht .
. Planning
alledigheid Startdatum* Einddatum (afsluitdatum dossier)*

Wanneer u niet het bovenstaande scherm krijgt wanneer u de zaak heeft opgeslagen zal er op de ‘drie-puntjes’
worden geklikt rechtsboven in. Hier krijgt u dan de optie om de ‘Cockpit’ aan te zetten, waardoor u de cockpit-
view krijgt zoals links in bovenstaande afbeelding.

@A

Cockpit

U kunt hier klikken op de tabbladen of in de ‘cockpit’ om de zaak aan te passen of iets toe te voegen of juist te
ontkoppelen.

— = Zaak: 72021-0DT-000064 naam inrichting - straatnaam + huisnummer in...
—] E kY
Overzicht Koppelingen [ locumenten  Procedure (1) JatE
Ll 72021-0DT-000064 -
o] - L A
G T Basie
Zask initiator ]
a— ~ . -~ A Zaak initistor e
L] Gemachtigden o A N. test-persoon-handleiding (Zask initiator)
a e e e, e .
.\ Overigen » -
_ ) Jiekr o A Gemachigéen +
E\ Contactpersonen ] A N. test-persoon-handleiding (Gemachtigde)
o ot O Vg
Co ndenticadres
. Zzskobjecten 2] s +
Zashooecen arresg. Overigen +*
Medewerkers ] Contactpersonen B
e
Documenten (0) o Zaakobjecten
s Eektestraat 1 AP Oldenzaal (Adres mbt zaak)
Besluiten el
T T — = Medewerkers
) Gerelateerde zaken K] Behandelaar de heer Niels Vinke. tel: :
e Decumenten (0) -
Procedures ]
‘Gegevens ontbroken ¥ Neet atgeromd Besluiten +
Gerelateerde zaken +
A Procedures +

A 72021-0D7-000064 nasm inrichting - strastnaam + huisnummer in platsnsam invullen 15-06-2021 Controle uitvoeren Bodem toezicht Nieuwe structuur
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3. Zaken zoeken in OD Portaal

Door te klikken op “vergrootglas” ﬂ boven in de menubalk kom je in het zoekscherm. Zodra je
begint te typen in het zoekveld zal Power Browser automatisch snelzoeken. Er kan ook gedetailleerd
worden gezocht door te klikken op “Uitgebreid zoeken” aan de rechterkant na een zoekopdracht.

Ll Snelzoeken - 10 resultaten

0 Uitgebreid zoeken

@ Ml 72021-0DT-000058 test termijnen Melding activiteit behandelen
@ Wl 72021-ODT-000053 Test 2-9-2019 t.b.v. ODT - Nummer 3 Aanvraag beschikking regulier behandelen

©  WW72021-0DT-000052 Test PB velden
©  WW72021-ODT-000047 test
©  EW72021-0DT-000042 test Controk uivosren

Bij ‘Uitgebreid zoeken’ verschijnt het onderstaande scherm.
Hier kan gedetailleerd gezocht worden naar een zaak, adres, persoon etc. door bijvoorbeeld alleen
op één zaaktype, externe nummer of op welk veld dan ook.

= e ° —
LA U |tgeb reid zoeken - 0 resultaten IQsz“IIL.szewmmmer \eegmakenl
@ Zaak
[(G) | &z Record Identifier ym Datum aanmaak t/m Datum wijziging m
v |& | % dagmaandjearu. B & dag-maandjoaru. B @  dag-maandjearu. B | @ | dag-maandjearu. & &
Nl » Doso
Archief status
e % Adres @z &
@ @ Bedriff en Organisatie Data eigenaar Bevoegd gezag
52 Medewerker @& &) &
9 2 Persoon Uitvoerende instantie
" | &
Gl > #Objecten
soort Zaaknummer* Extern zaaknummer OLO nummer
@ P ® Aanyvraag/Melding M4 & & G 173
] i
Gl * ¥ Advies Zasktype* Producttype Subproduct
7y [ Klacht en melding O & )& LR
b @ Toericht of Handhaving Verw.aantal toeschouwers
vz
LS
Mate van openbaarheid” Meerwerk opdracht buiten DVO Bestuurlijk gevoelig overleg noodzakeliji
» & Locatie G & v |z v @
» = Genetics checklist

Stel je zoekt op een waarde klik dan vervolgens op “ R Zoeken ” dan verschijnen de zoekresultaten.
Je zoekwaarde wordt ook gelijk opgeslagen, dus als je naar iets anders gaat zoeken of het snelzoek
veld wilt gebruiken, klik dan eerst op “Zoekformulier leegmaken”.
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4. Rapportage

In het OD Portaal worden er vier standaard rapportages beschikbaar gesteld.
Alle zaken

Alle klachten

Openstaande controles

Vergunning en Advies zaken

+ 4+ ++

Alle rapportages hebben een aantal opties om te filteren.
4+ Zaak status
4+ Startdatum
4+ Einddatum

4.1 Rapportage als homepagina instellen

Let op: Deze wordt niet automatisch uitgevoerd.

Volgen de onderstaande stappen om dit in te stellen =
- Ganaar je profiel door te klikken op jouw “initialen” linksonder in het scherm. @
- Selecteer in de rij van Homepagina de volgende twee velden zoals hieronder [y
Links: Verkenner Rechts: Rapportage
= Gebruikersinstellingen
Two Factor Authentication ur
Registreer mobiel apparaat . 10pen
Gearchiveerde records tonen ur
Log tonen ur
Wachtwoord Wijzigen L 10pen
Wijzig afbeelding 4 Open
REE e Gebruikersnaam
Email handtekening [ Wijzigen TESTBG
Vooruitkijken s v Naam
Homepagina Links: Verkenner v Rechts: Rapportage v TESTEG
Werk week Start: Maandag v | 08:00 @®© Eind: Vrijdag v | 18:00 C]
Grid instellingen O Herstellen

Ga vervolgens naar de “Rapportage” pagina.

» ® Aswraag/Melding
> ® Advies

B Klacht en melding

= Verkenner
» P
S e +
® » Bopso
Adres
]
@ Bedlriff en Organisatie
* o8 Medewerker
< e +
? R
o
&

» B Toezicht of Handhaving

ALHs +

12




Klik vervolgens op het tabblad ‘Opgeslagen’ en (indien niet uitgeklapt) klap de map ‘Mijn
rapportages’ open om de vier standaard rapportages te zien. Klik vervolgens op het “Pennetje” om
de rapportage die je als homepagina zou willen instellen.

Uitgevoerde

Opgeslagen

v B Mijn rapportages

B Alle klachten ma:w

B Alle zaken o/
B Openstaande Controles m/ <
B Verg en Advies zaken i/ 72 *

v [ Gedeelde rapportages
» O Gedeeld

Wanneer de rechterkant van de pagina geladen is kunt u rechts bovenin onder “Meer” de rapportage
instellen als Homepagina

== Rapportage - Zaak - Alle zaken < )
- 7ok (o) 4+ Nieuw
@@ Bedrijf en Organisatie | | Zaaknummer — Verwijder
4 Adres (] -ODT- i Opslaan
(]
(] Zaak subproduct Zaaktype I Opslaan als
& Teams ml | Aanvraag beschikking regulier behandelen X Aanvraag beschikking uitgebreid behandelen X Advies verst
% Standaard rapport

# Locatie [} Beroep behandelen X Bezwaar behandelen X Controle uitvoeren X Handhavingsbesluit nemen X

Handhavingsverzoek behandelen X Incidentmelding behandelen X  Last onder bestuursdwang ten uitvoer & Instellingen

Last onder dwangsom ten uitvoer leggen X Melding activiteit behandelen X  Project uitvoeren X Strafrelﬁ Rapportage als homepagina l

T

Voorlopige voorziening behandelen X  Vooroverleg voeren / Informeel advies verstrekken X  Zienswijze behandelen X

Producttype
K]
Zaakstatus (ZTC)
|}
Startdatum vanaf Startdatum t/m Startdatum leeg
dag-maand-jaar (i} dag-maand-jaar = ¥
Einddatum (afsluitdatum dossier) vanaf Einddatum (afsluitdatum dossier) t/m Einddatum (afsluitdatum dossier) leeg
dag-maand-jaar B3 || dag-maand-jaar i v

Wanneer je nu inlogt of op de Homepagina klikt komt de standaard rapportage naar voren.

Let op: om deze instellingen te bewaren moet wel op de juiste manier worden uitgelogd. Doe dit door te

klikken op deurtje links onderin ” ”,
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4.2 Het uitvoeren van rapportages

Ga naar Homepagina om een rapportage uit te voeren. Klik hiervoor op het huisje “ ”,

Aan de linkerkant opent een scherm met de reeds uitgevoerde rapportages. Deze zal in eerste
instantie nog leeg zijn.

Rechterzijde opent de rapportage die je als Homepagina hebt ingesteld in 4.1 zoals hieronder. Klik op
“Opgeslagen”.

Rapporten

Opgeslagen

. Zazk

Uitgevoerde

@ Bedrijf en Organisatie

+ x g
£ Adres | -oor-
% (] Zaak subproduct (] Zaaktype
T
& Teams Ol Aanvraag regulier X Aanvraag uitgebreid X Advies x | &
Geen resultaten gevonden.
# Locatie ] Beroep behandelen X Bezwaar behandelen X Controle uitvoeren X Handhavingsbesluit nemen X

x X Last onder bestuursdwang ten uitvoer leggen X

Last onder dwangsom ten uitvoer leggen X Melding activiteit behandelen X  Project uitvoeren X  Strafrechtelijke handhaving X

Voorlopige voorziening behandelen X  Vooroverleg voeren / Informeel advies verstrekken X  Zienswijze behandelen X

Eroductiype
2

| &
Zaakstatus (ZT0)

T
‘ |&
Startdatum vanaf Startdatum t/m Startdatum leeg
‘ dag-maand-jaar B ‘ dag-maand-jaar B v
Einddatum (afsluitdatum dossier) vanaf Einddatum (afsluitdatum dossier) t/m Einddatum (afsluitdatum dossier) leeg
| dag-maand-jaar B || dag-maand-jaar el v

Klik vervolgens op het “Pennetje” uit de vier standaard rapportages.

Rapporten r E<
Uitgevoerde Opgeslagen

Filter + %
v B Mijn rapportages
B Alle klachten u/ P =
B Alle zaken o/ ¥
B Openstaande Controles m /¥
B Verg en Advies zaken /5
v [ Gedeelde rapportages

» O Gedeeld

Vervolgens krijg je onderstaande velden te zien aan de rechterzijde. Hier kan je rapporteren op
zaakstatus, startdatum vanaf, startdatum t/m, einddatum.

= Rapportage - Zaak - Alle zaken ( )
— Meer v

. Zaak (o]
@ Bedrijf en Organisatie i Zaaknummer
N Adres -0DT-
(] zaak subproduct Zaaktype
& Teams ‘ Aanvraag beschikking regulier behandelen X Aanvraag beschikking uitgebreid behandelen X Advies verstrekken X |Ed]
A Locatie Cl ‘ Beroep behandelen X Bezwaar behandelen X Controle uitvoeren X Handhavingsbesluit nemen X

‘Handhavmgsverzoek behandelen X Incidentmelding behandelen X Last onder bestuursdwang ten uitvoer leggen X
‘Lastcnder dwangsom ten uitvoer leggen X Melding activiteit behandelen X Project uitvoeren X Strafrechtelijke handhaving X

| Voorlopige voorziening behandelen X ' Vooroverleg voeren / Informeel advies verstrekken X  Zienswijze behandelen X

Producttype
‘ &
Zaakstatus (ZTC) —
]
Startdatum leeg
dag-maand-jaar B || dag-maand-jaar i) v ‘
JEinddatum (afsluitdatum dossier) vanaf | | Einddatum (afsluitdatum dossier) t/m | Einddatum (afsluitdatum dossier) leeg
dag-maand-jaar B ‘ dag-maand-jaar (i} v |
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Indien er geen filter is ingesteld, laat het systeem alle klachten zien.
Wanneer je klaar bent met de filters of er geen ingesteld hebt kun je rechts bovenin op het pijltje

Meer v
naar rechts klikken “ ”

Geef de rapportage vervolgens een naam en tijdstip van uitvoeren. Door te klikken op klokje rechts
van tijdstip kan je ervoor kiezen om rapportage gelijk te laten uitvoeren door “Nu” te klikken. Klik

“« ”
vervolgens op .
== Rapportage - Zaak - Alle zaken ( ’
—
RAPPORTAGE OPTIES
Naam rijdstip
rapportage alle klachten 26-2 26-02-2020 B | 20:00 ®
RAPPORTAGE HERHALING 20:00 Nu
ledere Eenheid Aantal Eir
Uur Minuut
+| | Dag v =Nl 17 irminuut ®
18

Vervolgens wordt de rapportage gedraaid op de achtergrond. Aan de linkerkant krijg je de
rapportage en de status te zien. Wacht tot de status voltooid is voordat je de rapportage aanklikt. Als
het klaar is kun je erop klikken en de rapportage zal aan de rechterzijde verschijnen. Je kunt de
rapportage ook exporteren naar Excel of PDF.

Uitgevoerd rapport: rapportage alle klachten 26-2

Rapporten

+ * - 2 Pdf
a
Zaal & Instellingen bewaren
M Bronsysteem H Bevoegd gezag Nummer i Zaaktype i Producttype i Zaskstatus (ZTC) i Zaakomschrivi.. i  Standaty @ Bulk bewerken
262 = B Resultaat verwijderen
S f ) Y T Y S 4 y £ d. o P e

intern zoeken Z2019-0DT-001105  Meiding activiteit Meiding sloop / a Zaak afgerond dakrenovatie woni. 15-10-2019 23-10-2019

Tijdsduur: 0

intern zoeken 22019-0DT-003628  Controle us Periodieke cont Controle geinitieerd  PC Thema - Cogas. 12-2019 09:43

intern zoeken 22020-0DT-000359 Zaak gestart Melding Activiteit

intern zoeken Z2020-0DT-003050 Onderzosk uitgev Melding mbt illeg.

0-0DT-00305 Advie:

Collegiale toetsin

DT-002771  Controle uitvoeren  Hercontrole einitieerd  Hercontrole tankst
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5. Algemene tips

In de cockpit vind je informatie van de zaak dat door jullie is toegevoegd. Door te klikken op
koppelingen kom je in het uitgebreide overzicht van zaak. Hier kun je verder klikken op om te kijken
welke zaak initiator/ belanghebbende is gekoppeld aan de zaak. Verder kun je onder andere; Adres
met betrekking tot de zaak, DMS-documenten die zijn toegevoegd aan de zaak en de zaak status
bekijken. Helemaal links onderin kan in de ‘cockpit-view’ gewisseld worden tussen ‘cockpit’, ‘dossier
en ‘volledigheid’ door te klikken op de tabbladen.

-— =, B Zaak: 22021-ODT-000064 naam inrichting — straatnaam + huisnummer in...
= g B o Y
L8 72021-0DT-000064 - Overzicht Formulier®  Koppelingen (7) Wizard Documenten  Procedure (1) @D H
@ - Soorten koppelingen Actie Relatie H Naam
. 17
e 19
[0} T = E®  Medewerker . 2 7 Adres mbt zaak Eektestraat 10 7575AP Oldenzaal
5 g T Aantal; 1 Q
5 2=
) 2 . 8 rersoon N
@ W Aantal: 3 S @
- £
b b\ N4 Adres
&R LN Aantal: 1 @
e E .
+  Procedure uitvoer ~
Behandelaar Aantal: 1 @
7 O
de heer Niels Vinke, tel: W Zeakstatus
Aantal: 1
Adres mbt zazk
7
Eektestraat 10 7575AP Oldenzaal [
Zaakinitiator
7
N, test-persoon-handleiding k4
Zaaknummer Status
22021-0DT-000064 Controle geinitieerd
Omschrijving

naam inrichting - straatnzam + huisnummer in plaatsnaam invullen!
Toelichting
test-zaak tbv handleiding

Zaaktype

Controle uitvoeren

Producttype

Bodem toezicht

Subproduct

Bodem toezicht

Startdatum Geplande einddatum
15-06-2021 29-06-2021

Bevoegd gezag Monument aanwezig
Gemeente Wierden Nee

Samenwerking aanwezig
Nee

03

Cockpit Dossier Volledigheid

Door te klikken op “Documenten” krijg je het onderstaande overzicht. Documenten met de status
afgehandeld zijn de stukken die gereed staan voor jullie. Om bestanden te downloaden vink je het
vakje aan en klik je rechtsboven op downloaden “ ",

Zocken o Zaak: 72020-QDT-014323 Klachtmelding stankoverlast: Pluko...

PN 2020.00T-014323 B Overticht  Formulier®  Koppelingen (30) Wizard Memo Maps [ Documenten (4) | Taken (15] Checklists Procedure (1) Publicaties Geschiedenis [OLE
g H - e
e = Selecteer Sleep bestanden hierheen
® Sleep een kolomtitel in dit vak om de kolom te groeperen.
] Q B v B § Oms. ! Archi. ! Statu. ! Data.. ! Advis.. I Beha. } Geko.. !  Versi. i Daw. i = @ a Acti...
* ¥, ° Verzoek Dynamis.  Concept QD Twe JosKlein.  deheer).  Zaak 20 29-09-2 > -3
3
=,
@ ", e Bregg <& Verzoek Dynamis.  Concept 0D Twe JosKlein..  deheer).  Zaak 20 29-09-2 + @
B! Weg
v Behandelaar = Via mail .. Dynamis. Afgehan OD Twe... Yunaira ... mevrou. Zaak 1.0 24-09-2.. Ed @
»
[ ] de heer Jos JBH. Kleinsmit, tel: s 2 <> Via mail Dynamis..  Afgehan oD Twe Yunaira mevrou Zaak 10 24-09-2 +> @
@ Adres mbt zaak
o
- Breukersweg 10 74715T Goor K]
EQ
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