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Vebedo®

Werkinstructie

VOG proces

van aanvraag, tot voorschot tot uitbetaling tot VOG opslaanin
dossier.

Dit proces wordt gestart door de leidinggevende.

Verder hebben de personeelsadministratie, de

salarisadministratie, de medewerker en de gemeente
acties in dit proces.



G VOG voor nieuwe
. medewerker

1. Tijdens het invullen van de
indiensttredingsgegevens kom je vanzelf
de optie tegen om een VOG aan te
vragen.

Beweeg het schuifje “VOG benodigd”
naar rechts

Na het afronden van de indiensttreding,
ontvang je als leidinggevende een taak in
je takenoverzicht om daadwerkelijk een
VOG aan te vragen.

Org. eenheid/functie

Extra informatie
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VOG voor bestaande
medewerker

1. Ga naar Mijn Medewerkers

2. Zoek de medewerker op waarvoor je de
VOG wilt aanvragen

3. Klik op de regel van de medewerker el BT DT et —

VOG aanvragen
Extra gegevens

4. Ga naar het kopje Arbeidsverhouding

5. Klik op VOG aanvragen S

jan Plguw SEharT W e e

6. Je komt dan in dit scherm
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e VOG aanvragen

VOG aanvragen
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Extra gegevens

1. Wanneer een VOG voor een specifieke
branche nodig is, zoals bv kinderopvang

of onderwijs of financiéle sector, dan vul

je de code van het screeningsprofiel in
bij “afwijkend screeningsprofiel” .

01 Infogfatie

HIernaaSt een OverZICht met de [T] 11 Bevoegdheid hebben tot het raadplegen en/of bewerken
specifieke screeningsprofielen en van systemen

.. [] 12 Met gevoelige/vertrouwelijke informatie omgaan
bijoehorende codes. sevoeli j -

[ 13 Kennis dragen van veiligheidssystemen,
controlemechanismen en verificatieprocessen

Bij een standaard VOG aanvraag, sla je 04 Diensten
Stap 1 over en ga Je dlrect naar Stap 2 [] 41 Het verlenen van diensten (advies, beveiliging,

schoonmaak, catering, onderhoud, etc.)

[ ] 43 Het verlenen van diensten in de persoonlijke
leefomgeving

06 Proces

2 . Kl | k O p d e kn O p a a n ma ken [_] 61 Het onderhouden/ombouwen/bedienen van

(productie)machines en/of apparaten, voertuigen en/of
luchtvaartuigen

"] 62 (Rijdend) vervoer waarbij goederen, producten, post en
pakketten worden getransporteerd en/of bezorgd, anders
dan het intern transport binnen een bedrijf

[] 63 (Rijdend) vervoer waarbij personen worden vervoerd

Toelichting
Kilii higronder op

07 Aansturen organisatie

[] 71 Personen die vanuit hun functie mensen en/of een
organisatie (of een deel daarvan) aansturen

08 Personen

["] 84 Belast zijn met de zorg voor minderjarigen

[ ] 85 Belast zijn met de zorg voor (hulpbehoevende) personen,
zoals ouderen en gehandicapten

|| 86 Kinderopvang (alleen aanvinken in combinatie met andere
functieaspecten)



Q Taak voor de
. leidinggevende

Voor het vervolg van het proces heb jij
als leidinggevende een taak ontvangen.
Deze vind je terug bij “Mijn taken”

Het onderwerp van deze taak is VOG

Klik op de regel om de taak te openen

3.

4.

Je komt nu in dit scherm

Hier geef je aan of de
personeelsadministratie een papieren of
een digitaal VOG aanvraag proces moet
starten voor de medewerker. Ook kun je
hier de VOG aanvraag nog intrekken of
aanpassen voor een specifiek
screenprofiel

Goedemorgen @
Op deze pagina vind je al jouw openstaande taken en - ’
de status van de door jou ingestuurde taken. Met de knoppen -
aan de rechterkant kun je snel aan de slag.
Mijn loonstroken Mijn dossier
Mijn taken
Ingestuurd 1 Type dossieritem Status Betreft medewerk
15-08-2023 10:0§  VOG Taak voor Leidinggevende c—
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Aanvraag VOG verwerken

Taak

Bestemming
Persoon

Rol




Taken bij de
Personeelsadministratie

De Personeelsadministratie heeft nu 2 taken
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Home » Aanvraag VOG verwerken

Aanvraag VOG verwerken

@ Afhandelen

¥ Maak mij
Taak Toelichting

verantwoordelijk
Status Personeelsadministratie Deze medewerker komt binnenkort in dienst. Bij de indiensttreding is door de

#) Maak iemand anders
Laatst gewijzigd 15-08-2023 10:21 leidinggevende aangegeven dat deze medewerker over een VOG dient te beschikken.

1. Aanvra genvan deVOG Taak Digiale VOG aanvraag ververken ot s s gt ol saen
- Voor het digitale proces vragen zij de VOG aan —— o s
bij Justis. De medewerker krijgt vanuit Justis L e
hier bericht over _e
- Voor het papieren proces vullen zij een
aanvraagformulierin. Deze sturen zij per email

of post naar de medewerker

verantwoordelijk

je ervoor dat de r

werker de kosten van zijn VOG aanvraag als

gt uitbetaald. Dit MyAFAS op de Pagina PA.Je vindt hier de
knop 'Voorschot VOG-kosten' Zoek de medewerker op en open de medewerker

stamkaart. Start hiervandaan de Voorschot worklflow.

Heb je deze twee stappen afgerond? Klik dan rechts op de knop ‘Afhandelen’.

Algemeen

2. Voorschot VOG aanvragen bij de
salarisadministratie. Wekelijks worden de VOG
voorschotten uitbetaald aan de medewerkers

3. De collega van de Personeelsadministratie
klikt op “afhandelen”, zodra de 2 taken gedaan
zijn. De medewerker ontvangt nu een taak in
MyAFAS met informatie over de vervolg
acties.



G Taken voor de
. medewerker

1.

De medewerker ontvangt (na de taken van de
personeelsadministratie) in MyAFAS een
“taak” met het onderwerp VOG

De medewerker ontvangt in het digitale proces
van Justis een email met daarin een link om de

VOG aan te vragen. Vraag de VOG bij je
gemeente aan. Zorg voor een betalingsbewijs!

De medewerker ontvangt in het papieren
proces het aanvraagformulier per email of
post. Met dat aanvraagformulier gaat hij naar
de gemeente om de VOG aan te vragen. Vraag
om een betalingsbewijs!

Wanneer de medewerker de VOG heeft
aangevraagd, klikt de medewerker op “VOG
aangevraagd”

Goedemorgen @l

Op deze pagina vind je al jouw openstaande taken en

de status van de door jou ingestuurde taken. Met de knoppen - '
aan de rechterkant kun je snel aan de slag.

Mijn loonstroken Mijn dossier
Mijn taken @J| Mijn ingestuurde taken @
Ingestuurd 31 Onderwerp Type dossieritem Status Betreft medewerk
15-08-2023 10.{[ VoG I Taak voor Leidinggevende c—
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e » Aaviaag VOG verwerke

Aanvraag VOG verwerken

Taak

Bestemming

Persoon

Rol

Algemeen
tuurdat 15-08-2023 1007



Vervolg...

5. Zodra de VOG is aangevraagd en betaald
(inclusief betaalbewijs), kan de
medewerker de declaratievan de VOG
alvast via het declaratieproces in MyAFAS
invoeren. De VOG hoeft hiervoor nog niet
binnen te zijn.

6. De medewerker ontvangt de VOG van
Justis of de gemeente.

7. De medewerker geeft de originele versie
van de VOG aan deleidinggevende.

8. Als een medewerker de VOG niet krijgt,
dan neemt hij contact op met de
leidinggevende.



@ Monitoren status VOG
. door leidinggevende

1. De leidinggevende kan inzien wat de status

van de VOG aanvraag is bij “Mijn g 3
medewerkers” en dan het tabblad “VOG

aangevraagd”.

Medewerkers

dienst @D H Toekomstig @ || Aflopend contract || it dienst @ || lubilarissen @@ || Verjaardagen @ || Dawum AO @D | IISESEELNEVCENT I




VOG toevoegen aan
dossier - leidinggevende

De leidinggevende voegt het originele VOG
bewijs toe aan het dossier. Ga hiervoor naar
het tabblad “Mijn medewerkers” >> Selecteer
de medewerker

1. Ga naar het tabblad “dossier”

2. Klik op “VOG toevoegen”

3. Je komt dan in dit scherm

4. Voeg bij bijlagen het bestand toe, door op
de pijl naar beneden te klikken naast

bestanden kiezen

5. Klik op de knop “aanmaken”

De VOG is nu geregistreerd in het
personeelsdossier van de medewerker.

5

en aan dossier

onsgegevens ” Functioneren “ Correspo

VOG toevoegen

£ 7 WID check uitvoeren
Upload Brief anders dan
dossieropbouw
Upload Bevestiging
werkoverleg

4 Upload Uitnodiging

< Upload Gespreksversiag

Upload Jaargesprex
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