Gebruikershandleiding voor de
toepassing “DECLAR” —
Fouten melden
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1. Algemeen
1.1 Inleiding

«DECLAR» (Fouten melden) is een toepassing waarmee u aangifte kan doen van een fout(en) met betrekking
tot de informatiegegevens in het Rijksregister betreffende een in een gemeente ingeschreven persoon, of van
(een) verschil(len) tussen deze gegevens en de gegevens die zijn opgenomen in de bevolkingsregisters.

De preciseringen betreffende de fouten worden geregistreerd in de databank ad hoc bij het Rijksregister; de
toepassing «DECLAR» biedt de gemeenten de mogelijkheid de details van de fouten te raadplegen.

Voorafgaande vereisten om verbinding te maken met de toepassing

- Houder zijn van een elektronische identiteitskaart uitgereikt door de Belgische Staat.

- Beschikken over een PC met een elektronische kaartlezer.

- De middleware elektronische identiteitskaart op de PC geinstalleerd hebben
(http://eid.belgium.be/nl/je_eid_gebruiken/de_eid-middleware_installeren/).

- Over een internetverbinding beschikken.

- Een internetbrowser hebben (liefst Internet Explorer).

- Ingeschreven zijn in de databank als gemeentelijk ambtenaar.



- Steek uw elektronische identiteitskaart in de kaartlezer.

Eerste verbinding, registratie en verwerving van de rechten in «Fouten melden»

- Als het de eerste keer is dat u uw kaart in de lezer van deze computer steekt om toegang te krijgen tot
de toepassing, verschijnt het volgende bericht; het wijst erop dat u de certificaten (authentificatie en
handtekening) die op de chip van uw identiteitskaart staan, moet registreren.

Het bericht «Certificaten geregistreerd» bevestigt dat deze operatie uitgevoerd werd.

- Geef onderstaand internetadres in en klik op de knop “Toepassing opstarten”
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%, Reaqistreer de certificaten
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1) Certificaten geregistreerd

verbinding tot stand komt tussen u en het Rijksregister.

http://www.ibz.rrn.fgov.be/index.php?id=1269&L=0
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- Daarna zal gevraagd worden om een certificaat te selecteren. Selecteer uw authentificatiecertificaat
dat u voordien op uw PC geregistreerd hebt.

C tigen
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- Geef uw PIN-code in.

#A |dentiteit [EI

| I Stoppen |

- Aanvaard het certificaat dat van het Rijksregister komt.

Beveiligingswaarschuwing E|

) Informatie die u met deze website uitwisselt, kan niet door anderen
S worden weergegeven of aangepast. Er is echter sprake van een
probleem met het beveiligingscertificaat van de website.

& Het beveiligingscertificaat is uitgegeven door een bediiff dat
u hiet als vertrouwd hebt aangemerkt. Geef het certificaat
weer als u wilt vaststellen of u de certificeringsinstantie wilt
vertrouwen.

o De datum van het beveiligingscertificaat is geldig.

& De naam op het beveiligingscertificaat komt niet overeen
met de naam van de website.

Wilt u doorgaan?

Ja ] [ Nee l [ Certificaat weergeven

- Voer uw beroepsgegevens in; er moet verplicht een geldig e-mailadres geregistreerd worden, opdat u
de mails betreffende de ingediende aanvragen zou kunnen ontvangen.
- Klik dan op de knop “Uw profiel wijzigen” en u ontvangt een bericht ter bevestiging.



ngifte - Louis - Declarant

s Wijziging van het profiel
Col_ [Naam Louis |
Uw profiel wizigen Voornaam [JAGrA me Emmanuel |
| dentifi van het Rijksregi: 79040516316
Taal [Wedertands v|
[Adres
Tel.
[Fax
E-mail ierome louis@rm fgov.be
Uw profiel wijzigen

- Zodra het technische aspect van de inschrijving voor de toepassing «DECLAR» uitgevoerd is, moet u,
bij beslissing van het College van Burgemeester en Schepenen, specifiek aangewezen worden om
toegang te krijgen tot de aangiften die door de burgers of de overheidsinstellingen werden ingediend.
Het document op de volgende pagina moet per mail, fax of brief verzonden worden naar het
Callcenter van het Rijksregister teneinde de toekomstige gebruikers de rechten toe te kennen.

Call center RRN
Koloniénstraat 11
1000 Brussel

callcenter.rrn@rrn.fgov.be

Fax: 02 518 26 31
Tel.: 02518 21 31
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Aanwijzing van de ambtenaar (ambtenaren) gemachtigd om de aangiften van
verschillen vastgesteld tussen het Rijksregister en de reqisters bedoeld in

artikel 2 van de wet van 8 augustus 1983 tot regeling van een Rijksreqgister van
de natuurlijke personen, te raadplegen en te verwerken.

Het College van Burgemeester en Schepenen van
......................................................................... gaat over tot de aanwijzing van
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E-mailadres waarop de mededelingen moeten toekomen (*):

om

- mededeling te krijgen van de aangiften ingediend om één/meerdere fouten of verschillen te
melden betreffende één of meerdere informatiegegevens van het Rijksregister;

- de databank te raadplegen waarin deze aangiften geregistreerd worden en om in deze
databank de informatie betreffende de controles en desbetreffende verwerkingen te
registreren.

Door het College

De Burgemeester De Secretaris

(*) Opgelet: Gelieve één uniek e-mailadres te vermelden.
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3. Gebruik van «DECLAR»

De toepassing biedt u de mogelijkheid om de aangiften die u reeds ingevoerd hebt als gewone declarant te
visualiseren en om bovendien de te verwerken en de door uw gemeente verwerkte aangiften te zien.

Pasdpleey us I asrepio

Uw aangiften

Een asigie et en
U et wizigen dentncatie vande | oo oy | Nationast nummer dat gecontroteard [ oo | aches
. moet worden
IIII. I ’ a0 0a3812 1 warl]  Raadplager
: I]-' .__‘_I"J' 7 (43 WO Raadplogor T
1
Acties
E Raadplogen
21K =13 = i
. 04381 VOB
" ] —_—
e | mrwETh ]
Raadploger
200E8.05.1 =
13:09 4% M43 are B
S | VErwerk an ]

Verwerkte aangifte(n)

Geen aangifte
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3.1 Raadpleging van de status en het detail van de aangiften

- Klik op «Raadpleeg uw X aangifte» in het linkermenu.

Uw profiel wijzigen

- U komt terecht op een pagina die de lijst weergeeft van alle aangiften die u ingegeven hebt, alsook
hun status, en een lijst met alle te verwerken en door uw gemeente verwerkte aangiften.

- U kan de aangiften sorteren door op één van de kolomhoofdingen van de lijst te klikken.

Uw aangiften

Identificatie van de - Nationaal nummer dat gecontroleerd moet A
' e e ] |Datum creatle] ( eh Acties

2008-05-13

2 79040438122 Ingevoerd| Raadplegen

13.09:45 %

Om de details van een aangifte te raadplegen, moet u klikken op de knop «Raadplegen» van die aangifte.

atus Acties

l Raadplegen

Raadplegen

| “Yerwerken

Moerd

- Dan verschijnt er in uw Internet Explorer een nieuw venster met de detailweergave van deze aangifte.
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Aangifte van verschil ingegeven door

Naam ||

Voornaam II

Identificatienummer van het Rijksregistar

Taal

Adras

Tel

Fax

E-mail I

Organisme

Functie

Adres organisme |

Tel. organisme |

10

Detall van de elektronische aangifte n°2

Datum creatie II

Datum lastste wijziging

Identificatienummer van het Rijksregioter

Status

Geameeante van inschrijving

Deze detailweergave bevat de volgende gegevens:

- wie de aangifte heeft ingediend;

- wie er betrokken is bij de aangifte (de natuurlijke persoon die een fout/verschil heeft
vastgesteld en de gemeente die het dossier zal verwerken);

- de lijst van aangegeven fouten/verschillen en de acties die de gemeente ondernomen heeft
indien uw aangifte de status «Verwerkt» heeft.

- de historiek, d.w.z. wanneer de aangifte werd ingevoerd en verwerkt.

Indien u een printer heeft, kan u dit detailscherm afprinten door te klikken op de knop “Afdrukken”.

Sluiten
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- Om het venster te sluiten, klikt u, zoals gewoonlijk, op het kruisje in de rechterbovenhoek of op de
knop “Sluiten”.

Afdrulkken

11
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4. Verwerking van een aangifte van een fout/verschil

- Klik op de knop «Verwerken» bij een aangifte die in de lijst met de te verwerken aangiften staat.

Status Acties
Raadplegen
gevoerd

Verwerken

aadplegen

gevoerd

Werwerken | |

- Erverschijnt dan een nieuw venster waarin u de door de gemeente ondernomen acties kan invoeren.

Aangifte van verschil ingegeven door

L I

W Oarn&am

Identificatienumemer van het Rigsiegister

=-mall

Organisme

Funetis

Aclres organiame

Detail van de papieren aangifte n®3

Tk ebrmimssr

@by cra abie

Diabum |aatshe wiiziging

Hafiomaal numemaer van de declarans

dentificatienasmmer van het Bijksregister

Status
: lnfarimatin in hal Ifarmatkia in aen Coarmscta Actias gedaan if da
et Rijkesregister ANeief register infonmatie Bawijsetuk I pemeenie
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- Voor elk(e) fout/verschil moet u de door de gemeente ondernomen acties invoeren.

Correcte . Acties gedaan in de
. . Bewijsstuk
informatie gemeente

- Om te stoppen, klikt u op de knop “Afsluiten”.

- Indien de declarant een e-mailadres heeft, zal hij/zij een e-mail krijgen om hem/haar te informeren
over de verwerking van de aangifte; er zal een kopie van die mail gestuurd worden naar het Callcenter
en naar de provinciale delegatie van het Rijksregister.

13



5. Wijziging van uw profiel

Om toegang te krijgen tot deze functie, klikt u ofwel op «Uw profiel wijzigen» in het linkermenu, ofwel op «Uw
profiel wijzigen» bij de eerste stap van de invoering van een nieuwe aangifte.

Raadpleeg uw 0 aangifte

L

rganisme’ |
anisme’ |
natie om een aangifte in te voeren betreffel

[ Uw profiel wijzigen ]

- U komt dan terecht op de pagina waarop u die wijziging kan aanbrengen.

o [N oE

v
Aangifte - Heyman - Gemeentelijke ambtenaar Anderlecht

Wijziging van het profiel

Eei aangine Muoes en Maam

Raasdlpleeq s I wangims

Heyman

Wi i ofiel wifzigen [Voornaam Clauds Georges

dentificatienummer
[van het FH0404331 22
[Rijk sragister
[Taal Mad erlands v
Jacres
Tel.

IFax

E-rmiail claude. heymanzdnmm. fyo. be
[Organisme”
Functie”

JAdres organisme’
[Tel. erganisme’
("1 Mooczakelijlze informate om een aangifts in te voeren berefiands esn andsare burger

: Ll it | ] zigen

@ SFF IntEnaur- Regitie Katonal: 19082008 | Brsger | BEEEd
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- De informatiegegevens betreffende uw identiteit werden van uw elektronische identiteitskaart
overgenomen en kunnen dus niet gewijzigd worden.

Wijziging van het profiel

MNaam

Heyman

\Voornaam

Claude Georges

van het
Rijksregister

Identificatienummer

Toar

Nederlands ¥4

Acdree

- De gekozen taal zal gebruikt worden voor de weergave van de toepassing en voor het versturen van de

e-mails.

Identificatienummer
van het
Rijksregister

[Taal

Nederlands %

Adres

Tel.

Frans

Duits

Fax

= mnail

- Uw e-mailadres is verplicht om een aangifte in te voeren; anders kan u geen e-mail ontvangen ter
bevestiging van de invoering van de aangifte en ter afsluiting ervan.

- De vier informatiegegevens betreffende een instelling zijn noodzakelijk als u aangiften van verschillen
wil invoeren voor iemand anders dan uzelf.

15

Fax

Eraail ot @it
(Organisme” RRER

Functie’ Dievelapper

Adres organisme’

11 Kaloriestraat 1000 Eru

[Tel. organisme”

0252012345

(M) Noodzakelijke informatie om 2en sangifte in te voeren betreffends een andere burger

Uhey profiel wijzigen

- Zodra de wijzigingen uitgevoerd zijn, klikt u op de knop «Uw profiel wijzigen».

ne’ ||J;-5:t 12348

€ 0m een aangifte in te voeren betr

|| Uw profiel wizigen ||




