inloggen

1. U kunt uw gebruikersnaam en de link naar de applicatie vinden in de uitnodiging die u
ontvangen heeft. Uw wachtwoord is u in een aparte e-mail toegestuurd.

2. Met het toegestuurde wachtwoord kunt u de eerste keer inloggen.
Om zeker te weten dat u het juiste wachtwoord overneemt, kunt u het vanuit de e-mail
kopiéren naar het inlogscherm. Dit kunt u doen door-het wachtwoord met de muis te
selecteren, met de rechtermuisknop klikt u vervolgens op de geselecteerde tekst en kiest u
voor kopiéren {copy). In het viak waar het wachtwoord ingevuld dient te worden klikt u
vervolgens weer op de rechtermuisknop en klikt u op plakken (paste).

Na het inloggen, wordt u gevraagd een nieuw wachtwoord aan te maken.
Let op: om bij het inlogscherm van het vakje “User name” naar “Password” te gaan, dient u
uw “Tab”-knop of uw muis te gebruiken. Door “Enter” verspringt de cursor niet naar het

volgende vakije.

Tz

1 Windows Security s

The server invisiondeloittent at imvision.deloittend requires 2 username
and password.

3. Bij de eerste keer inloggen, verschijnt onderstaand scherm.

GePessword

U dient een nieuw wachtwoord aan te maken. Voer uw gebruikersnaam in, uw oude
wachtwoord en vervolgens uw nieuwe wachtwoord (tweemaal).



Uw nieuwe wachtwoord moet aan de volgende voorwaarden voldoen:

Minimaal 8 karakters en maximaal 14 karakters lang zijn.

Er moet minimaal 1 hoofdletter in voorkomen.

Er moet minimaal 1 kleine letter in voorkomen.

Er moet minimaal 1 cijfer in voorkomen.

Er moet minimaal 1 speciaal teken in voorkomen, bijvoorbeeld |, @, # of $.
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Elk wachtwoord is maximaal 35 dagen geldig. Als u na deze datum inlogt zult u opnieuw het
wachtwoord moeten wijzigen.

4. Na het aanmaken van uw nieuwe wachtwoord, sluit u Internet Explorer volledig af (alle
openstaande pagina’s en tabbladen) en gaat u opnieuw naar de applicatie door op de link
te klikken in de uitnodigingsmail. U kunt vanaf nu inloggen met uw nieuwe wachtwoord.

Vervolgstappen

1. Na het opnieuw inloggen met het nieuwe wachiwoord, moeten de basisgegevens van de
gemeente gecontroleerd worden.Dit is na het inloggen de eerste informatie die u ziet in
het beginscherm.

! Algemensg gegevens bestuursergaan TEST

TEST

Gemeente

iMasse 7

fraworeraantat 28275

2. Als u naar beneden scrolt in het beginscherm, kunt u de gegevens van de politieke
ambtsdragers invullen. In onderstaand schema kan voor elke politieke ambtsdrager een
dossier aangemaakt worden.

Wanneer met de muis in het ;Nitte viak wordt geklikt kan de geboortedatum ingetypt
worden. Let hierbij wel op het vereiste format: jjjj/mm/dd

3. Wanneer er meerdere politieke ambtsdragers zijn dient er voor elke ambtsdrager een
regel ingevuld te worden. Dit kan door na het invullen van de regel op de knop “Dossiers
aanmaken” te drukken. Ook kunnen er regels worden toegevoegd aan het'schema. Dit
kan door met de rechtermuisknop op het icoontje helemaal links te klikken:



Kies vervolgens voor de optie Rij Toevoegen Na.
Wanneer de gegevens zijn ingevuld worden de dossiers aangemaakt door op de knop
“Dossiers aanmaken” te drukken.

4. De aangemaakte dossiers verschijnen links in beeld, onder de naam van de gemeente,
de provincie of het waterschap. Wanneer enkel het BSN verschijnt in plaats van de naam
en het BSN, moet het scherm ververst worden. Dit kan door op de F5 toets te drukken of
door de ververs knop te gebruiken links boven in beeld.

5. U klikt op de naam van de ambtsdrager om het dossier te openen. In dit scherm kunnen
de basisgegevens van de ambtsdrager aangepast worden.
Let op: de aangemaakte dossiers gegevens verschijnen normaal gesproken direct aan de
linkerkant van het scherm. Echter kan het gebeuren dat het mapje van uw
bestuursorgaan wordt gesloten. U zult in dit geval links van de naam van uw orgaan een
“+” zien staan. Als u hier op klikt wordt het mapje geopend en ziet u de door u
aangemaakte dossiers staan.

In het onderstaande schema staan de jaren die open staan voor het invoeren van de
gegevens. Klik op het jaar om te beginnen:

& Te verrekenen laar
Door ap het opengzands jasrtal te idi
jeler of betrokkene al d

itsdrager de basingegevens in te vuilen &n aan
xordt aan de politieie &




6. Indit scherm dienen een aantal ja/nee vragen beantwoord te worden. Afhankelijk van
de antwoorden op de vragen zijn er twee scenario’s mogelijk.

Scenario 1:

De volgende melding verschijnt:

re neveninkomsten van befrokkene in de periode 20L0/03/ 10 tof on met
203087 12731 homen nigt voor verrekening in sanmearking.

U bent nu klaar en hoeft slechts op “OK” te drukken.

g %i;-a#sis;g&gweas

Na het drukken op de knop zal automatisch een mail gestuurd worden naar de
ambtsdrager met inlog gegevens.

Scenario 2:
Er verschijnt een schema onder in beeld waarin de start- en einddatum van de functie
ingevuld kunnen worden en welk ambt bekleed werd.

Berekening beloningscompanenten in 20410

it in de tabel b
fulftine beklsed v

ter de g& in o contraleer de
wander dat de overgangsregeling var woepas

vizide gegevens, Br dienes alleen gegevens ingevald te 2tin voor {een} perindels} wasrin zen amix
S,

e vesschifends ambien versadid worden of er spra gebrotss’ fulltns perodes disnen sxlrs sijen san o tabel fe worded toageveegd. Kk hervoor met de
vechisrmuiska: oo het fooor aan Bet bagam van o 5} en selectesr de ¢ optis,

Wederom kan de datum ingevuld worden door op het witte vlak te klikken en moet
hetzelfde format worden aangehouden (jjji/mm/dd). Zowel de start- als de einddatum moet
in 2010 zijn. Bijvoorbeeld: als het ambt tot na 2010 is vervuld moet 31 december 2010
ingevuld worden.

Als alles is ingevuld verschijnt de “OK” knop. Druk hierop en u bent klaar.

Heyestiging basisgegevens

¢

Na het drukken op de knop zal automatisch een mail gestuurd worden naar de ambtsdrager
met inlog gegevens.

U kunt het scherm nu afsluiten, de gegevens worden automatisch opgeslagen.



Overig

Herinneringsmail

Mocht de politieke ambtsdrager zijn/haar gegevens nog niet bevestigd hebben, kunt u een
herinneringsmail naar de ambtsdrager sturen. U doet dit door in het dossier van de
ambtsdrager op “Verstuur een herinneringsmail” te drukken. Hierdoor wordt een
herinnering verstuurd naar de ambtsdrager. Let op: de mail bevat geen inloggegevens,

® Stuur een herinneringssy

Verstuur een herinnerngasmail naar de politieks ambdadrager om ziin neveninkamsten op te gaven.,

U vindt deze knop in het dossier van de betreffende ambtsdrager.

Als u wilt controleren of een ambtsdrager zijn of haar gegevens heeft bevestigd kunt u dit
alleen doen door in te loggen en het betreffende dossier te openen. U kunt daar zien of
bevestigd is, zoals in onderstaand voorbeeld. Op de plaats waar in onderstaand voorbeeld
staat: “Deloitte Back Office” zal de naam van de gebruiker staan (Bijv. BZK_Gouda en
BZK_123456789).

Sevestiging Bestuursorgaan  Delnitte Back Office

Basicgsogevens vastooiegd door Sestuursorgaan op  2014/11/25 D907 oor

Jing Politiek
agerdoor

Has ns b tigd door Politiek ambtsdrager

op = 2012/02/20 18:04

Belaitte Back Office

Aanpassen lay-out
Met de knoppen links boven in het scherm kunt u de lay-out van de pagina veranderen
waardoor sommige schema’s beter leeshaar worden

inkomsten



Veel voorkomende problemen

Browsercompatabiliteit

De applicatie werkt op dit moment alleen met (recente versies van) Internet
Explorer. De applicatie werkt derhalve niet op computers van Apple en op tablets en
smartphones.

Tijdelijk geheugen van de browser

Als u de applicatie eerst wel kon bereiken en daarna niet meer, biedt het
onderstaande waarschijnlijk de oplossing:

Sluit alle browservensters. Browsers onthouden namelijk vaak gegeven omtrent sessies etc.
Leeg de cache (tijdelijk geheugen) van de browser. Dit kan gedaan worden via het menu
Extra / Internet Opties / Browsegeschiedenis / verwijderen.

Voorbeeld is in het engels. In de Nederlandse versie staan de onderdelen in dezelfde
volgorde.

Dit zorgt ervoor dat de pagina’s altijd vers van de server worden gehaald en de Browser zelf
niet kan besluiten eventueel verouderde scripts te gebruiken.



3. Open de pagina met de link in de e-mail of toets handmatig de URL {de link) in de adresbaik
in.Vervolgens kunt u inloggen met uw inloggegevens.



