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1. Inleiding 

OPA ondersteunt de uitvoering van gevelisolatiewerkzaamheden op woningniveau. Per woning 

worden de relevante gegevens in één objectdossier bijgehouden. In OPA worden onder meer 

werkzaamheden, afwijkingen, documenten, foto’s en akkoordverklaringen vastgelegd, zodat 

betrokken gebruikers de voortgang en gemaakte afspraken op een vaste plek kunnen 

terugvinden. 

Deze handleiding beschrijft de handelingen waarvoor op dit moment voldoende informatie 

beschikbaar is. Waar de bediening duidelijk is, zijn de stappen zo praktisch mogelijk 

uitgewerkt. Onderdelen waarvoor alleen het doel bekend is, zijn op hoofdlijnen beschreven. 

De inhoudelijke beoordeling van gegevens, de besluitvorming en de uitvoering van de 

werkzaamheden blijven de verantwoordelijkheid van de betrokken gebruikers. 

1.1 Hoofdonderdelen 

• Algemeen 

• Afwijkingsformulier 

• Registratie bouwtijd 

• Logboek 

• Meerwerk eigenaar 

• Meer en minder 

• Oplevering 

• Verklaring eigenaar 

• Bijlagen 

• Schetsboek 

• Tekening 

• Naslag 

2. Een object zoeken en openen 

Na het openen van OPA ziet de gebruiker een overzicht van de objecten waaraan die 

gebruiker is gekoppeld. Objecten waarvoor de gebruiker geen toegang heeft, worden niet in 

deze lijst getoond. Als de lijst groter is, kan binnen de aanwezige velden worden gezocht om 

het juiste object sneller te vinden. 

Controleer aan de hand van de getoonde gegevens of het juiste object is gevonden. Open het 

object vervolgens door op de betreffende regel te dubbelklikken. Op een aanraakscherm kan 

de regel worden aangetikt. 
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Afbeelding 1. Startscherm met de objecten die voor de gebruiker beschikbaar zijn. 

3. Werken vanuit het detailscherm 

Na het openen van een object verschijnt bovenaan het adres, zodat zichtbaar blijft voor 

welke woning de registratie wordt uitgevoerd. Vanuit de menubalk zijn de twaalf onderdelen 

van het dossier bereikbaar. Kies het gewenste onderdeel door de naam aan te klikken of aan 

te tikken. De beschikbare gegevens en invoervelden worden daarna in het scherm van dat 

onderdeel getoond. 
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4. Registratie bouwtijd 

De opzichter legt de start en afronding van de werkzaamheden afzonderlijk vast. Daarmee is 

in het objectdossier zichtbaar wanneer de uitvoering daadwerkelijk is begonnen en wanneer 

deze gereed is gemeld. Voor beide registraties wordt een datum gekozen, een handtekening 

geplaatst en eventueel een omschrijving toegevoegd. Gebruik de omschrijving alleen 

wanneer aanvullende uitleg nodig is. 

4.1 Start werkzaamheden registreren 

• Kies Registratie bouwtijd. 

• Selecteer bij Datum start de werkelijke startdatum. 

• Plaats de paraaf of handtekening van de opzichter. 

• Vul zo nodig een omschrijving in. 

• Kies Verzenden. 

4.2 Gereedmelding registreren 

• Selecteer bij Datum gereed de datum waarop de werkzaamheden gereed zijn. 

• Plaats de paraaf of handtekening van de opzichter. 

• Vul zo nodig een omschrijving in. 

• Kies Verzenden. 

 

Afbeelding 2. Registratie van startmelding en gereedmelding van de werkzaamheden. 
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5. Afwijkingsformulier 

Het afwijkingsformulier wordt gebruikt om geconstateerde afwijkingen bij een object vast te 

leggen. Beschrijf een afwijking zo concreet mogelijk, zodat voor de betrokken partijen 

duidelijk is wat is geconstateerd. Iedere afwijking wordt in een eigen tekstregel beschreven. 

Hierdoor blijven afzonderlijke afwijkingen herkenbaar en kunnen ze apart worden beoordeeld. 

• Kies Afwijkingsformulier. 

• Kies Nieuwe regel toevoegen. 

• Beschrijf één afwijking per tekstregel. 

• Voeg zo nodig meer regels toe. 

• Laat de betrokken partijen akkoord geven met een handtekening. 

Het scherm bevat afzonderlijke akkoordvelden voor de opzichter, de aannemer, de eigenaar of 

iemand namens de eigenaar en de directie UAV. Daarmee kan per betrokken partij worden 

vastgelegd dat de geregistreerde afwijking is gezien en akkoord is bevonden. Een 

handtekening kan rechtstreeks op het scherm worden gezet. Het scherm toont daarnaast de 

mogelijkheid Via mail. Gebruik deze mogelijkheid wanneer een handtekening niet direct op 

het scherm kan worden geplaatst. 

 

Afbeelding 3. Afwijkingen per tekstregel en akkoordvelden voor de betrokken partijen. 
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6. Meerwerk eigenaar 

Meerwerk eigenaar betreft aanvullende werkzaamheden die de eigenaar wil laten uitvoeren 

omdat er al aan de woning wordt gewerkt. Het gaat om werkzaamheden die geen onderdeel 

zijn van de gevelisolatieopdracht, maar die praktisch tegelijk kunnen worden uitgevoerd. Een 

voorbeeld is het plaatsen van een nieuw dakraam. 

De overheid betaalt de gevelisolatiewerkzaamheden die binnen de opdracht vallen. De 

eigenaar betaalt de aanvullende werkzaamheden zelf. Het combineren van werkzaamheden 

kan voor de eigenaar voordeliger zijn, omdat bepaalde werkzaamheden en kosten niet op een 

later moment opnieuw hoeven te worden georganiseerd. Denk bijvoorbeeld aan het 

voorkomen van extra voorrijkosten. 

De opzichter vult de registratie van het meerwerk eigenaar in. Daarbij worden de afspraken 

over de aanvullende werkzaamheden bij het juiste object vastgelegd, zodat duidelijk blijft 

welke werkzaamheden buiten de gevelisolatieopdracht vallen. 

 

Afbeelding 4. Beschikbaar OPA-scherm voor registratie rond de uitvoering. 
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7. Bijlagen 

Via Bijlagen kunnen bestanden aan het objectdossier worden toegevoegd. Denk hierbij aan 

documenten of andere bestanden die bij de uitvoering of beoordeling van het object nodig 

zijn. De gebruiker kiest een bestand, geeft het document een herkenbare naam en selecteert 

een passend label. Een duidelijke naam en het juiste label maken het bestand later 

eenvoudiger terug te vinden. 

• Kies Bijlagen. 

• Kies Bestand kiezen en selecteer het juiste bestand. 

• Vul bij Naam document een herkenbare naam in. 

• Selecteer het juiste label. 

• Voeg het bestand toe aan het dossier. 

Het scherm toont aparte overzichten voor interne bijlagen en bijlagen uit ISIS. Controleer 

daarom eerst in welk overzicht het gezochte bestand staat. Bestaande bestanden kunnen 

vanuit het betreffende overzicht worden gedownload en geraadpleegd. 

 

Afbeelding 5. Uploaden, labelen en raadplegen van bijlagen. 
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8. Oplevering en verklaring eigenaar 

8.1 Oplevering 

Oplevering is stap 7 in OPA. De opzichter gebruikt dit onderdeel om de oplevering van de 

werkzaamheden te registreren en het bijbehorende akkoord vast te leggen. Hiermee wordt in 

het objectdossier vastgelegd dat de uitgevoerde werkzaamheden zijn beoordeeld. De 

inhoudelijke handelingen en beoordelingscriteria zijn bekend bij de opzichter. OPA 

ondersteunt hier de formele registratie van de uitkomst. 

8.2 Verklaring eigenaar 

Verklaring eigenaar is stap 8 in OPA. Met dit formulier wordt de reactie of feedback van de 

eigenaar of bewoner bij het object vastgelegd. Ook dit onderdeel wordt gebruikt voor 

registratie en akkoord, zodat de verklaring later als onderdeel van het objectdossier kan 

worden geraadpleegd. 

9. Tekeningen en overige onderdelen 

9.1 Tekening 

Via Tekening kunnen beschikbare tekeningen, foto’s en aanvullende objectinformatie worden 

geraadpleegd. Deze informatie kan worden gebruikt ter voorbereiding van de 

werkzaamheden en tijdens de uitvoering of controle. Controleer altijd of de geopende 

informatie bij het juiste object hoort. 

 

Afbeelding 6. Voorbeeld van informatie die via Tekening kan worden geraadpleegd. 
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9.2 Logboek, Meer en minder, Schetsboek en Naslag 

De onderdelen Logboek, Meer en minder, Schetsboek en Naslag zijn vanuit het detailscherm 

bereikbaar. Over de precieze bediening en de benodigde invoer is op dit moment nog 

onvoldoende informatie beschikbaar voor een betrouwbare stap-voor-stapinstructie. Daarom 

beschrijft deze conceptversie nog geen concrete handelingen voor deze onderdelen. Zodra de 

werkwijze voldoende is vastgesteld, kunnen deze hoofdstukken verder worden aangevuld. 

10. Algemene werkwijze 

• Zoek het object in de lijst met beschikbare objecten. 

• Open het object door te dubbelklikken of aan te tikken. 

• Kies het juiste onderdeel in het detailscherm. 

• Registreer de gegevens en voeg waar nodig een handtekening of bijlage toe. 

• Controleer de invoer voordat de registratie wordt verzonden of geaccordeerd. 


