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Goedkeuring .
Versie Wijzigingen ten opzichte van eerdere versie
datum
Aanpassen lay-out voorschrift, aanpassen handtekening en wijzigi
05 12-08-2016 P & 5 e waEgREe
door migratie naar Word 2010
Het ondertekenen van de aanbiedingsbrief en het ondertekenen van de
04 21-08-2014 e
beschikking.
Het ondertekenen van de aanbiedingsbrief en het ondertekenen van de
03 08-01-2014 _
beschikking.
Wijzigen van de handtekening en het printen van de brieven volgens
02 01-12-2013
huisstijl.
Bi 13-5-2013 Het voorschrift beschrijft een stappenplan om Beschikkingen vanuit ISI om
te zetten in Word en de verdere afhandeling van hiervan.
1 Onderwerp
Het voorschrift beschrijft de werkwijze voor het omzetten van Beschikkingen uit de ICT
applicatie ISI en het versturen van het document om deze te laten accorderen door de
inspecteur en om de beschikking naar de ondernemer te versturen.
2 Begrippen
2.1 BS:
Afkorting voor een Beschikking.
Een Beschikking is een besluit in de zin van de Algemene Wet bestuursrecht. Algemene
regels voor het opstellen van een dergelijk besluit zijn opgenomen in de instructie ALG04-
WV-001 met als titel “"Opstellen van een besluit in de zin van Awb”
2.2 ISI:
' Informatie Systeem voor Inspectie NVWA; het automatiseringssysteem dat een groot deel
van de toezichtactiviteiten ondersteunt.
3 Werkwijze
3.1 Het omzetten van de beschikkingen van ISI naar Word.
3.1.1 Ga naar Start, en open via Alle programma’s de map Bedrijfsapps. Open de map ISI en

start de applicatie ISI 7 op.

LET OP: Nadat eenmalig de bedrijfsapplicatie is opgestart, is er via de Start knop een

snelkoppeling van de applicatie beschikbaar.

Bron: NVWA. Ongeregistreerde kopie. Een actuele versie is via intranet beschikbaar
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| 54.2

3.1.3

3.1.4

, Bedrijfsapps
, Adobe Illustrator CS2
, Client Export Productie
. Connect Zoek
., FaTijDec 80
, GBA-V (MinLNV-A)
g ISI

., QDBC g

Het scherm zoals hieronder is aangegeven wordt getoond.
Voer in dit scherm de code van de Gebruiker voor de betreffende regio in en het
overeenkomstige Password.

voedsel en waren autoriteit

tesswra : ] :

[ e E|

Selecteer achtereenvolgens de hieronder aangegeven nummers door op het nummer te
klikken:

1. Hoofdmenu administratie

2. Vervaardigen documenten

3. Naar Inspectielocatie

2. Beschikkingen

Heofdmenu Adninistratie
Huufumes bultenniensl
Maorumenu Laboratoriun
Wijzigen password

Dpnieuw inloggen in het systeen

Inschrijven binnengekomen post
Uervaardlgen documenten
Maatreqeitraject

Mijzigen ¢ verwijderen pegevens
Relierv reginale alipl T
overzichten

Haar inspeeticlokatic

Haar Openbaar Ministerie

Haar anlere vrganisaliv

Maar gemeenten

IS EDGA L

Nesehildiingrn

Ranzegging proces verbanl
MHennisgeving Doeterzpport
Verplichte rapportage Inspectielijst
Happortage Digitale llerinspectie
“#ricven Upenpaarmakinggegevens

bEFEERE EEEE EEREEE EEEEE

Het scherm met het overzicht van de te genereren Beschikkingen wordt getoond.

Vink het vakje aan wat vo6r het maatregelnummer is aangegeven en druk op F-7.

Bron: NVWA. Ongeregistreerde kopie. Een actuele versie is via intranet beschikbaar
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3.2
3.2.1

3.2.2

3.2.3

De Beschikking wordt vanuit ISI automatisch omgezet en als Word document opgeslagen
onder de volgende padnaam: V:\VWA\ISI_ZuidWest\isi16\document\BESCHIKKING

5] Mlie speastasnde 85-mastreseien markeren o wmi1 )
Daten Bersproms  Inspectielokatis s
r

_m-qr-:mmuum nmmu.. mmmmr
213 esm o Jove

Het achterhalen van de naam van de inspecteur.
Ga in ISI terug naar het scherm Hoofdmenu Informatiesysteem Inspectie.
Klik, indien nodig, meerdere keren op 0.

J _g__f Terug naar het vorige menu

Selecteer achtereenvolgens de hieronder aangegeven nummers door op het nummer te
klikken:

1. Hoofdmenu Administratie

3. Maatregeltraject

6. Status maatregel

Hoofdmenu Administratie
 HooFgnenu buitendienst

Mdnlu Lluﬂtlrlﬂ
wijzigen pun-rd

Opnieuw inloggen in et sy:m-n

Inschrijuen linnug!n-n post
'M'Uﬂl"ﬂ.!!l mmtu o
Haatregeltraject

‘Wijzigen / verwijderen gegevens
Beberen regionale tabellen
Overzichten

Hoofdschern aoministratie Hir-trajer)
lulanm nglnlrmu M
Hegistreren ummll ]
‘Werifieren. wﬂm;ﬁr j
Controle gegevens verdachte -

“Status mastregel

wijzigen / verwijderen maatregel

I:l:l:kttt %-_Iithht EEEEt

Het scherm zoals hieronder is aangegeven wordt getoond.
Voer het maatregelnummer (3.1.4) in en druk op F2 (of TAB) om de gegevens op te halen.

=loix
Dkog Yoerd Vorg Wergost Zosk Hep
: ( tue  m
for- Wan Sta- Wre  Wr.l WrCo
Wmwer  Srt spr. dast us  med  med  med  Inspectielec. _m

Jimms 0 O L i ]
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3.2.4 Klik op het vakje wat voor het maatregelnummer is aangegeven.
B G114 = Sebalern iaaliege] AT © alolx

{ 1 i)

. Ger- Van Sta- Wte  Htr.T Wir.C y

Mummer - Srt spr.dest us  med ned med  Inspectieloc.  Eindverdacnte
LR <

C Rl an

[ Esvermasg F i) Ewirees Twisol

>

3.2.5 Noteer de naam van de inspecteur op de lijst (3.1.4) bij het betreffende maatregelnummer.
De naam staat in de regel vastgesteld door aangegeven.

laloix

Mtr-nuseer 3 7RO 0989
varsprong ¢ ] Inspectie
‘Soort / Type  : SW
Betr. Insp.lok.: CHIKEES INDISCH RESTAURANT HIEUM PEKING
1 profien VOENSELSE MARKT 27

5612 CR EINDHOVEN
Vastgest. door I R. ten Hopee vastgesteld op : 23-jan-2013
Vervaardigd op : By-Feb-2013
Intrekreden 3

3.3 Het aanpassen van de brief en de beschikking.
3.3.1 Ga naar Start - verkenner en open het volgende pad:
V:\VWA\ISI_ZuidWest\isi16\document\BESCHIKKING
Selecteer het document met het maatregelnummer die vanuit ISI is omgezet in Word.
Pas de brief en de beschikking aan zoals hieronder is aangegeven:
- Haal de data in de brieven (aanbiedingsbrief en de brief met hierbij de Beschikking)
NIET weqg.
- Laat de contactpersoon, aangegeven achter t.a.v., in de brief staan.
- Vermeld het kenmerk zoals in de beschikking, onder Onze referentie(), is aangegeven
eveneens in de aanbiedingsbrief.
(MIn het kenmerk is het maatregelnummer /het ISI nummer van de inspecteur
aangegeven. Indien meerdere beschikkingen zijn aangemaakt, wordt in de
aanbiedingsbrief de serie beschikkingen vermeld (voorbeeld: 28000356 t/m
28000360\[ISI nummer inspecteur).

- Verwijder de regio Zuid-West die in de colofon van de brief is aangegeven.
3.3.2 Maak een digitale dossiermap aan op de V-schijf (padnaam
VAVWANISI_ZuidWest\isi16\document\BESCHIKKING\ <naam inspecteur\< naam

bedrijf>\<maatregelnummer >

Sla de aangepaste brief en beschikking (3.3.1) als één document op in deze digitale
dossiermap van de maatregel (3.3.2) o.v.v. <maatregelnummer>-BS.

Bron: NVWA. Ongeregistreerde kopie. Een actuele versie is via intranet beschikbaar
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3:3:.3

3.3.4

3.4
3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.5

3.5.1

3.5.2

Verplaats de ruwe van het document op de V-schijf, onder de padnaam
VAVWANISI_ZuidWest\isil6\document\BESCHIKKING naar de map [jaargang], padnaam:
V:\VWA\ISI_ZuidWest\isi16\document\BESCHIKKING\[jaargang]

Neem het maatregelnummer in het Excel overzicht BS, onder Openstaande Beschikkingen,

op en vul de ontbrekende gegevens in zoals in het overzicht zijn vermeld.

Het versturen van de Beschikking naar de inspecteur.

Verstuur het aangepaste Word document (aanbiedingsbrief + brief met de beschikking)
(3.3.1) per mail vanuit de postbus NVWA pb KCD Maatregelen TA naar de inspecteur
(3.2.5) o.v.v. het maatregelnummer en de afkorting van de Beschikking (bijv. 280011344 -
BS)

Archiveer de verzonden mail (3.4.1) door deze te slepen naar de postbus:

NVWA pb KCD Maatregelen TA\Zwijndrecht productveiligheid\Beschikkingen.

Verwerk de gegevens in het Excel overzicht Overzicht BS (3.3.4). Het overzicht is
gearchiveerd op de V-schijf, padnaam: :\VWA\ISI_ZuidWest\isil6\document\BESCHIKKING

Het opstellen van de Beschikking door de inspecteur, het ondertekenen van de
aanbiedingsbrief en beschikking en de controle.

De inspecteur past het aangeleverde document aan (zie opmerking) en stuurt het Word
document (aanbiedingsbrief + brief met de beschikking) (3.4.1) naar postbus:

NVWA pb KCD Maatregelen TA o.v.v. het maatregelnummer + BS

(bijv.: 280004568~ BS).De inspecteur heeft het document:

- volledig aangepast (zie opmerking).

- foto’s toegevoegd.

Opmerking:

In ISI is nog verouderde wetgeving opgenomen en deze wordt niet meer in de applicatie
aangepast. De aanpassing van de juiste wetgeving wordt door de inspecteur in de
aangeleverde beschikking verwerkt.

Voeg in het retour ontvangen document, met hierin opgenomen de aanbiedingsbrief en de
beschikking(en), de digitale handtekening van het afdelingshoofd toe (zie bijlage 2) en
controleer nogmaals het kenmerk zoals in de beschikking, onder Onze referentie is
aangegeven eveneens in de aanbiedingsbrief. (zie opmerking).

Stuur het document ter controle door naar de teamleider van het Team Toezicht PV Midden.

Opmerking:

In het kenmerk is het maatregelnummer /het ISI nummer van de inspecteur aangegeven.
Indien meerdere beschikkingen zijn aangemaakt, wordt in de aanbiedingsbrief de serie
beschikkingen vermeld (voorbeeld: 28000356 t/m 28000360\[ISI nummer inspecteur).

Bron: NVWA. Ongeregistreerde kopie. Een actuele versie is via intranet beschikbaar
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3.5.3 Voer nadat de aanbiedingsbrief en de beschikking(en) is(zijn) gecontroleerd eventueel de
aangegeven wijzigingen door. Kies hiertoe in Word voor het tabblad Controleren en klik per
aangegeven wijziging op Accepteren
Start HNVWA Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld
i), onderzoex ¥ T x & g =h <3 Definitief: matkeringen weergeven - > [ By #}vorige
'_y 5 Synoniemeniijst a$ “’ ‘—J *'J —‘J *J ;2? 2] Markeringen weesgeven * . 2} Vaigende j
u;;all;nu-m o i ven'a'&m T:'al Nieuwe Verwijdere orige ge wr,-zlgmger_lEgm"“mm” ;u:p_lcr:n eg'ertﬂ \.'uglvluken Auteur
2 alcuonuou'_:'d: Taal s Opmerkingen e Sijhouden Wigzigingen Vergeijien v
3.5.4 Archiveer de verzonden en retour ontvangen mails (3.5.2 en 3.5.3) door deze te slepen
naar de postbus: NVWA pb KCD Maatregelen TA\Zwijndrecht
productveiligheid\Beschikkingen
3.6 Het printen en versturen van de aanbiedingsbrief en de beschikking.
3.6.1 Print de gecontroleerde brief en de Beschikking enkelzijdig uit (zie opmerking 1). Print

uitsluitend de 1© pagina van de brief en de beschikking uit op briefpapier en de overige

pagina’s, inclusief de eventuele bijlage, uit op blanco papier (zie opmerking 2 voor het

instellen van de printer).

Sla het retour ontvangen en ondertekende bestand (3.5.3) , bestaande uit de brief en de

beschikking, als pdf bestand op in het digitale dossier van de maatregel (3.3.2) o.v.v.

<maatregelnummer>-BS en verstuur het pdf bestand naar de inspecteur die de beschikking

heeft opgesteld (3.2.5).

Opmerking:

1 De datum in de brief wordt automatisch aangepast nadat de printopdracht is gegeven.

Controleer of de datum in de brief overeenkomt met de verzenddatum.

Voeg bij een onjuiste datum, of het niet vermelden hiervan, de datum toe in het

briefhoofd van de brief en de beschikking.

2 Het instellen van de printer.

Selecteer de volledige tekst van de aanbiedingsbrief.

Ga via Bestand naar Afdrukken en klik op de button Printereigenschappen

- St WA Fwoegen
Id opsian
[l opstasnats @
5 openen At
d Switen HE=EEE
Info Printer

9
Recent

VWA

Instellingen

Paginr's:

Afdrukken
Aantal 1

i Kleur op LNV-DCA-PRN-D35 Invintern
. Geted: 1documentin de wachtsj

% Alle pagina’s afdrukken
X Hetvolledige document afdrutken

Prntegeizenizhippen

Paginaindeling  Verwizingen  Vemenddistn  Controleren

Selecteer het tabblad Afwerking en kies onder Afdrukstijl voor de optie Enkelzijdig

afdrukken.

Bron: NVWA. Ongeregistreerde kopie. Een actuele versie is via intranet beschikbaar
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Mimchirguteist | - Seardemdmsaden hevaben |
3 R |
Selecteer het tabblad Papierbron en kies onder Papierselectie voor de optie Verschillend
voor eerste, overige en laatste pagina’s.
Selecteer in de regel Eerste pagina de lade van de printer met hierin het briefpapier.
Selecteer in de regel Overige pagina’s en laatste pagina de lade van de printer met
hierin blanco papier.
k]
Pt reling| Amobing Pepisben | s |
s RN | 1] e[S 3]
o S S
; .= |
§ I:JJ SR p—— '
= Eeote g Radete === s
Mdbe) oo 3
I e e
I = |
Herhaal, voor het afdrukken van de beschikking, de werkwijze zoals onder punt 2 (Het
instellen van de printer) is beschreven.

3.6.2 Archiveer het digitale dossier van de maatregel van de V-schijf (3.3.2) op de T-schijf in de
map: T:\nvwa\KD_Maatregelen_TA_Archief\PRODUCTVEILIGHEID\BESCHIKKINGEN
<jaar>\<naam inspecteur>\ <naam bedrijf\ .

Het dossier bestaat tenminste uit:
- een pdf bestand van de BS
- Word document van de BS

3.6.3 Archiveer alle mailwisseling die betrekking hebben op de maatregel vanuit de postbus
NVWA pb KCD Maatregelen TA\Zwijndrecht productveiligheid\Beschikkingen naar postbus:
NVWA pb KCD Archief TA- Postvak UIT “JZ in behandeling” (jaargang).

3.6.4 Verwerk de gegevens in het Excel overzicht Overzicht BS (3.3.4) en verplaats de regel van
Openstaande Beschikking naar Afgehandelde beschikking. Het overzicht is gearchiveerd op
de V-schijf, padnaam: :\VWA\ISI_ZuidWest\isi16\document\BESCHIKKING

4 Arbo, milieu en veiligheid

n.v.t.

Bron: NVWA. Ongeregistreerde kopie. Een actuele versie is via intranet beschikbaar
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5 Divers

n.v.t.
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BIJLAGEN: -
1 Overzicht van de beschikbare handtekeningen
1.1.1 Selecteer de juiste handtekening voor het ondertekenen van de Beschikking (zie
opmerking). Maak gebruik van het overeenkomstige Word bestand waarin de handtekening
is opgenomen. Het Word document is gearchiveerd op de T-schijf o.v.v. handtekeningen
t.b.v. BS (padnaam: T:\nvwa\KD_Maatregelen_TA_Archief\handtekeningen)
Opmerking:
Voor het toevoegen van de handtekening aan het persoonlijke account dient vooraf een
autotekstbestand te worden aangemaakt.
Volg de werkwijze zoals in bijlage 2 onder 2.2 is aangegeven voor het aanmaken van het
autotekstbestand.
Soort document Ondertekenen door: Onder handtekening: | Autotekst-
hoofd [Afdeling] bestand
Aanbiedingsbrief . hoofd afdeling Bi-
§ Productveiligheid Lo
Handtekening
' 1
Beschikking } hoofd afdeling Eﬂ;
T CEE Sle Productveiligheid S
Handtekening
mandaathouder g2
namens het
ministerie van VWS
2 Het maken van een autotekstbestand.
2141 Operi het Word document van de handtekening en klik op het plaatje van de handtekening,
het plaatje wordt omkaderd zoals hieronder is aangegeven.
O | 2]
\ Hoogachtend,
&
A{ eidneel L———-— S
'%e)ﬁ:eke\aar
hoofd afdeling [naam afdeﬁng]
l 2.1.2 Selecteer in de menubalk (Word) achtereenvolgens voor:
Invoegen - Snelonderdelen - Selectie opslaan in galerie Snelonderdelen (zie scherm
hieronder).

Bron: NVWA. Ongeregistreerde kopie. Een actuele versie is via intranet beschikbaar
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2.1.3 Het scherm zoals hieronder is aangegeven wordt getoond.
Geef een naam aan de bouwsteen en druk op OK.
Nieuwe ouwstepn 1akr"n
Naam: |7|7 _ _
Galerie:  [Snelonderdelen =l
Opslaanin:  [Buiding Blocks 2 |
Q:Hﬁ'.s: Alleen inhoud invoegen _~:|
Ok ] : Annuleren I
2.2 Het toevoegen van een digitale handtekening aan de brief.
2.2.1 Open de brief waarin de handtekening moet worden opgenomen en ga naar de plaats waar

de handtekening moet worden geplaatst.

Selecteer in de menubalk (Word) achtereenvolgens voor:

Invoegen - Snelonderdelen.

Selecteer onder Algemeen de gewenste handtekening. De handtekening wordt op de
aangegeven plaats in het document ingevoegd.

_ Stat  NVWA Paginaindeling  Verwizingen  Varmendijsten  Controlersn  Beeld

18 Voorbiag * : “‘; 3K ¥ a 1 @, Hyperiink an j :} A
L L L ﬁ P = “ £ = =
) Lege pagina e e 4 Biadwizer = - L
- Tabel  Arpeeiding Biustratie Vormen SmaAn Grafiek Schermafbesiding | £ Koplekst Voettekst
FaPagina-einde . . ) Krutsverwijning v % e
Pagina's Tavenen Wustraties Koppelingen Koptekst en voettekst

Dit document bevat geen
koppen

Al u navigatiétabbladen
wiit maken, moet u koppen
in uw document maken
door kopstifien tos te
passen.
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