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1. Inleiding 

Elke melding heeft personen en/of ondernemingen die betrokken zijn. In deze handleiding gaan we 

toelichten wie kan optreden als betrokken partijen en onder welke hoedanigheid. We leggen uit hoe 

we deze betrokken partijen aan onze melding kunnen toevoegen of deze kunnen nakijken en 

bewerken. 

Een betrokken partij is steeds 1 van onderstaande types: 

- Persoon  

- Onderneming 

- Bevoegde instantie 

De schermen, die de gegevens van deze betrokken partijen tonen, zijn specifiek aan dit type. Zo zal 

bij een persoon het veld ‘Rijksregisternummer’ worden getoond, terwijl bij een onderneming wordt 

gesproken van een ‘Ondernemingsnummer’. 

Een betrokken partij kan verschillende hoedanigheden aannemen: 

- Melder 

- Vermoedelijke overtreder 

- Overige (vb. bouwfirma aanwezig bij het plaatsbezoek) 

Per type melding kunnen de hoedanigheden en de types als volgt gecombineerd of aangeduid 

worden: 

Type Melding Hoedanigheden & Types 

Klacht  Melder: Persoon en/of Onderneming 

Vermoedelijke overtreder: Persoon en/of Onderneming 

Overige betrokkene: Persoon, Onderneming en/of Bevoegde instantie 

Melding dienst  Melder: Bevoegde instantie 

Vermoedelijke overtreder: Persoon en/of Onderneming 

Overige betrokkene: Persoon, Onderneming en/of Bevoegde instantie 

Proactieve controle Melder: Bevoegde instantie 

Vermoedelijke overtreder: Persoon en/of Onderneming 
Overige betrokkene: Persoon, Onderneming en/of Bevoegde instantie 
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2. Betrokkenen in een melding/dossier 

Betrokkenen worden getoond in een melding of een dossier in de linker kolom, onder ‘Algemeen’, bij 

het onderdeel ‘Betrokken partijen’. Zijn er nog geen betrokkenen aanwezig in de melding, wordt in de 

linker kolom niets getoond met betrekking tot betrokkenen, dus ook niet de hoofdtitel. 

 

De toegevoegde betrokkenen worden opgesomd onder deze hoofdtitel in de linker kolom. Ze worden 

gesorteerd op type en naam. 

Wanneer je de hoofdtitel ‘Betrokken partijen’ aanklikt, krijg je in het rechterscherm een overzicht van 

de betrokken partijen, met hun hoedanigheid(en) en rol(len).  

Elke partij wordt aangeduid met een specifiek icoon per type en bij dit icoon een specifieke aanduiding 

per hoedanigheid, vb. 

 

Melder (tekstballon) 

Persoon (blauw icoon) 

 

Vermoedelijke overtreder (rode gevarendriehoek) 
Persoon (blauw icoon) 

 

Overige betrokkene (geen bijkomend icoon) 
Persoon (blauw icoon) 

 
Melder (tekstballon) 
Onderneming (icoon bedrijf) 

 

Vermoedelijke overtreder (rode gevarendriehoek) 
Onderneming (icoon bedrijf) 

 

Overige betrokkene (geen bijkomend icoon) 

Onderneming (icoon bedrijf) 

 

Overige betrokkene (geen bijkomend icoon) 
Bevoegde instantie (wereldbol) 

 

Melder (tekstballon) 
Bevoegde instantie (wereldbol) 

Contactpersoon binnen onderneming (blauw icoon als sub-weergave) 

 

De rol(len) die aan de betrokkene zijn toegekend, worden achteraan opgesomd. 
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Wanneer je in de linker kolom een betrokkene aanklikt, krijg je aan de rechterkant alle gegevens te 

zien van deze betrokkene. (Wanneer je in het rechtergedeelte met het overzicht van de betrokken 

partijen klikt op deze betrokkene, dan krijg je ditzelfde scherm te zien.) 

 

 

2.1 Persoon 

Een persoon kan aan een melding gekoppeld/toegevoegd worden als melder, vermoedelijke 

overtreder of als overige betrokkene.  

 

In het scherm van elke betrokken persoon worden volgende velden getoond:  

- Rijksregisternummer 

- Aanspreking 

- Beroep 

- Hoedanigheid (in deze melding) 

- Type (persoon, onderneming of bevoegde instantie) 

- Status 

- Naam en Voornaam 

- Geslacht 

- Adres: Land, postcode, gemeente, straat, huisnummer, busnummer en appartementsnummer 

- Telefoonnummer/Faxnummer/Gsm-nummer 
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- E-mail 

- Rekeningnummer 

- Rol (Rol van de betrokkene met betrekking tot de locatie uit de melding) 

In het lint zijn volgende knoppen aanwezig met betrekking tot het scherm van de betrokkene: 

  

- Toevoegen: hiermee kan een nieuwe betrokkene worden toegevoegd aan de betrokken 

partijen. 

- Verwijderen: hiermee kan u de geselecteerde betrokkene verwijderen uit de melding/dossier. 

- Bijwerken vanuit Rijksregister: deze knop licht enkel op bij aanwezigheid van een 

rijksregisternummer en kan gebruikt worden om de gegevens van de betrokkene te updaten 

met de meest recente gegevens uit het rijksregister. Ook bij het aanmaken van de 

betrokkene, krijg je deze mogelijkheid (zie onderstaande afbeelding).  

 
 

Gelukt: Niet gelukt: 
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- Rollen – Toevoegen: Hiermee kan je rollen toevoegen aan de betrokkene waardoor de 

betrokken partij duidelijker benoemd wordt met zijn rol in deze melding.  

 

Voorbeeld 1(vermoedelijke 

overtreder) 

 

 

 

 

 

 

 

Voorbeeld 2 (melder) 

 

 

 

 

 

 

De rollen die kunnen toegevoegd worden, worden beheerd bij ‘Beheer Algemeen – Rollen’ en 

zijn afhankelijk van de hoedanigheid van de persoon.  

Beheer Rollen: 

 
Welke rollen voor welke 

hoedanigheden van toepassing 

zijn, hangt af van de instellingen 

in dit beheer: 

 

 Er zijn 3 mogelijkheden: 

- Van toepassing: wordt 

getoond in de menu van 

mogelijke rollen. 

- Niet van toepassing: wordt 

niet getoond in de menu van 

mogelijke rollen. 

- Standaard van toepassing: 

wordt toegekend bij aanmaak 

van de persoon. 
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(Meer informatie over het beheer van de rollen: zie handleiding 5.1. Beheer algemeen – 

Rollen). 

 

Een rol verwijderen kan simpelweg door op het kruisje aan de rol te klikken. 

 
 

- Hoedanigheid wijzigen: Hiermee kan de hoedanigheid van de betrokkene aangepast worden 

naar 1 van de andere mogelijke hoedanigheden. In het voorbeeld hieronder is de betrokkene 

aangemaakt als ‘Vermoedelijke overtreder’. De hoedanigheid kan dus aangepast worden naar 

‘Melder’ of ‘Overige betrokkene’.

 
De toepassing geeft dan de melding of u zeker bent dat u de hoedanigheid wil wijzigen:

 
Indien je hier bevestigend op antwoord, wordt de hoedanigheid van de betrokkene 

aangepast. 
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2.2 Onderneming 

Een onderneming kan aan een melding gekoppeld/toegevoegd worden als melder, vermoedelijke 

overtreder of als overige betrokkene.  

 

In het scherm van elke betrokken onderneming worden volgende velden getoond: 

- Ondernemingsnummer 

- Niscode 

- Entiteitscode 

- Hoedanigheid (in deze melding) 

- Type (persoon, onderneming of bevoegde instantie) 

- Status 

- Maatschappelijke naam 

- Rechtsvorm 

- Soort 

- Status 

- Aanspreking 

- Naam en Voornaam 

- Adres: Land, postcode, gemeente, straat, huisnummer, busnummer en appartementsnummer 

- Telefoonnummer/Faxnummer/Gsm-nummer 

- E-mail 

- Rekeningnummer 

- Contactpersonen en hun gegevens (overzicht) 

- Rol (Rol van de betrokkene met betrekking tot de locatie uit de melding) 

In het lint zijn volgende knoppen aanwezig met betrekking tot het scherm van de betrokkene: 
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- Toevoegen: hiermee kan een nieuwe betrokkene worden toegevoegd aan de betrokken 

partijen. 

- Verwijderen: hiermee kan u de geselecteerde betrokkene verwijderen uit de melding. 

- Bijwerken vanuit VKBO: deze knop licht enkel op bij aanwezigheid van een 

ondernemingsnummer en kan gebruikt worden om de gegevens van de betrokkene te 

updaten met de meest recente gegevens uit het VKBO. 

 
- Contactpersoon – toevoegen en verwijderen: hiermee kan je een contactpersoon toevoegen 

aan de betrokken onderneming. 

Het toevoegen van een contactpersoon kan via de knop in het lint ‘Toevoegen’, waarna zich 

een scherm opent met de gekende contactpersonen binnen deze onderneming (vanuit 

ROL.net). Hieruit selecteer je de gewenste persoon en klikt op ‘OK’. 

 
Deze persoon verschijnt dan in het scherm van de betrokken partij, dus bij deze 

onderneming: 

 
 

Een contactpersoon verwijderen doe je door de gewenste lijn van de contactpersoon te 

selecteren in de lijst en te klikken op de knop ‘Verwijderen’ in het lint.  
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- Rollen – Toevoegen: Hiermee kan je rollen toevoegen aan de betrokkene.  

 

Voorbeeld 1 (melder) 

 

 

 

 

 

 

 

Voorbeeld 2 (vermoedelijke 

overtreder) 

 

 

 

 

 

 

De rollen die kunnen toegevoegd worden, worden beheerd bij ‘Beheer Algemeen – Rollen’ en 

zijn afhankelijk van de hoedanigheid van de onderneming.  

 

Beheer Rollen: 

 
Welke rollen voor welke hoedanigheden van de onderneming van toepassing zijn, hangt af 

van de instellingen in dit beheer: 
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 Er zijn 3 mogelijkheden: 

- Van toepassing: wordt 

getoond in de menu van mogelijke 

rollen. 

- Niet van toepassing: wordt 

niet getoond in de menu van 

mogelijke rollen. 

- Standaard van toepassing: 

wordt toegekend bij aanmaak van 

de persoon. 

 

(Meer informatie over het beheer van de rollen: zie handleiding 5.1. Beheer algemeen – 

Rollen). 

 

Een rol verwijderen kan simpelweg door op het kruisje aan de rol te klikken. 

 
 

- Hoedanigheid wijzigen: Hiermee kan de hoedanigheid van de betrokkene aangepast worden 

naar 1 van de andere twee mogelijkheden. In het voorbeeld hieronder is de betrokkene 

aangemaakt als ‘Melder’. De hoedanigheid kan dus aangepast worden naar ‘Vermoedelijke 

Overtreder’ of ‘Overige betrokkene’. 
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De toepassing geeft dan de melding of u zeker bent dat u de hoedanigheid wil wijzigen:

 
Indien je hier bevestigend op antwoord, wordt de hoedanigheid van de betrokkene 

aangepast. 

 

2.3 Instantie 

Een bevoegde instantie kan aan een melding gekoppeld/toegevoegd worden als melder bij een 

melding dienst of een proactieve controle, of als bevoegde instantie.  

 

In het scherm van elke betrokken instantie worden volgende velden getoond:  

- Naam van de instantie 

- Adresgegevens van de instantie 
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- Hoedanigheid (in deze melding) 

- Type (persoon, onderneming of bevoegde instantie) 

- Status 

- Contactgegevens van de instantie (telefoonnummer en e-mailadres) 

- Contactpersonen en hun gegevens (overzicht) 

- Rol (Rol van de betrokkene met betrekking tot de locatie uit de melding) 

 

In het lint zijn volgende knoppen aanwezig met betrekking tot het scherm van de betrokkene: 

  

- Toevoegen: hiermee kan een nieuwe betrokkene worden toegevoegd aan de betrokken 

partijen. 

- Verwijderen: hiermee kan u de geselecteerde betrokkene verwijderen uit de melding. 

- Contactpersoon – toevoegen en verwijderen: hiermee kan je een contactpersoon toevoegen 

aan de betrokken instantie. 

Het toevoegen van een contactpersoon kan via de knop in het lint ‘Toevoegen’, waarna zich 

een scherm opent met de gekende contactpersonen binnen deze instantie. Hieruit selecteer je 

de gewenste persoon en klikt op ‘OK’. 

 
Deze persoon verschijnt in het scherm van de betrokken partij, dus bij deze instantie: 



 T&H: Meldingen - Betrokkenen 

 

 

  

 Pagina 14 van 32 

 

 
 

Een contactpersoon verwijderen doe je door de gewenste lijn van de contactpersoon te 

selecteren in de lijst en te klikken op de knop ‘Verwijderen’ in het lint. 

 
     

- Rollen – Toevoegen: Hiermee kan je rollen toevoegen aan de betrokkene.  

 

Voorbeeld 

 

 

 

 

 

 

De rollen die kunnen toegevoegd worden, worden beheerd bij ‘Beheer Algemeen – Rollen’ en 

zijn afhankelijk van de hoedanigheid van de instantie.  

Beheer Rollen: 
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Welke rollen voor welke hoedanigheden 

van de instantie van toepassing zijn, 

hangt af van de instellingen in dit 

beheer: 

 

 Er zijn 3 mogelijkheden: 

- Van toepassing: wordt getoond in de 

menu van mogelijke rollen. 

- Niet van toepassing: wordt niet 

getoond in de menu van mogelijke 

rollen. 

- Standaard van toepassing: wordt 

toegekend bij aanmaak van de 

persoon. 

 

(Meer informatie over het beheer van de rollen: zie handleiding 5.1. Beheer algemeen – 

Rollen). 

 

Een rol verwijderen kan simpelweg door op het kruisje aan de rol te klikken. 
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3. Nieuwe betrokkene toevoegen  

In dit onderdeel van de handleiding lichten we toe hoe je een persoon, een onderneming of een 

instantie kan toevoegen aan een melding. 

3.1 Persoon toevoegen 

Een persoon kan aan een melding gekoppeld/toegevoegd worden als melder, vermoedelijke 

overtreder of als overige betrokkene. Dit doe je via de knop ‘Toevoegen – betrokkene’. 

 

Via deze menu bepaal je of je de persoon gaat aanmaken als melder, vermoedelijke overtreder of 

overige betrokkene. De schermen (wizard) die hierop volgen voor de aanmaak van de persoon, zijn 

voor alle drie dezelfde. Enkel bij het scherm voor de keuze van de rollen zal een onderscheid zijn 

naargelang de rollen die voor deze hoedanigheid zijn toegewezen. 

 

Melder toevoegen 

 

 

 

Vermoedelijke overtreder toevoegen 

 

 

 

Overige betrokkene toevoegen 
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3.1.1 Persoon opzoeken 

Je kan een persoon opzoeken aan de hand van volgende velden in de wizard: 

 

- Rijksregisternummer 

- Naam en/of Voornaam 

- Land 

- Woonplaats (postcode en/of gemeente) 

- Straat 

- Huisnr. en Busnr. 

- Functie 

 

Via de knop ‘Zoeken’ kan je de ingevulde criteria toepassen en een lijst bekomen van gevonden 

personen. Er wordt gezocht in Omgeving.net en/of via het rijksregister (indien de RR-nummer gekend 

is.) 

Via de knop ‘Criteria wissen’, kan je de ingevulde velden leegmaken en nieuwe criteria ingeven. 

Hoe meer criteria, hoe fijner het zoekresultaat: 

 

Het resultaat van deze 3 letters bij de 

naam, geeft een vrij lange lijst.  

 

 

 

 

 

 

Worden meer letters ingegeven of andere 

velden eveneens ingevuld, wordt het 

resultaat iets gerichter en beperkter. 

 

 

 

 

Klik op ‘volgende’ om verder te gaan. 
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In het volgende scherm krijg je de gegevens van de geselecteerde persoon te zien.  

Hier krijg je een melding waarin je geïnformeerd wordt sinds wanneer deze gegevens gekend zijn en 

kan je indien gewenst de gegevens van de persoon bijwerken om de meest recente gegevens op te 

halen.  

 

Volgende resultaten zijn mogelijk: 

Gelukt: Niet gelukt: 

  
     

Klik op ‘volgende’ om verder te gaan. 

In het scherm dat volgt kunnen reeds de rollen worden gekozen voor deze persoon binnen deze 

melding. Dit is echter niet verplicht. U kan ook onmiddellijk op ‘Toevoegen’ klikken en de rollen al dan 

niet op een later tijdstip toevoegen. 
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De rollen die kunnen toegevoegd worden, worden beheerd bij ‘Beheer Algemeen – Rollen’ en zijn 

afhankelijk van de hoedanigheid van de betrokkene. (Meer informatie over het beheer van de rollen: 

zie handleiding 5.1. Beheer algemeen – Rollen). 

De persoon wordt nu toegevoegd in de melding en verschijnt in de linker kolom bij de betrokken 

partijen. 

Je kan de bestaande gegevens aanpassen door op de naam te klikken in de linker kolom en zo het 

scherm met de velden weer te geven. De gegevens die van het rijksregister komen kunnen niet 

manueel worden aangepast, maar wel worden bijgewerkt via de knop in het lint ‘Bijwerken vanuit het 

Rijksregister’. 

 

OPGELET: 

- Een persoon kan slechts 1 maal toegevoegd worden per hoedanigheid aan een melding. De 

combinatie vermoedelijke overtreder – overige betrokkene is toegelaten, overige combinaties 

niet.  

- Indien er geen persoon wordt gevonden met het ingegeven RR-nummer verschijnt er een 

foutmelding: “Er werden geen personen gevonden met opgegeven rijksregisternummer. Start 

een nieuwe zoekactie of maak manueel een nieuwe persoon aan.” 

- Indien er geen persoon wordt gevonden met de opgegeven gegevens, verschijnt de 

foutmelding: “Er werden geen personen gevonden met opgegeven gegevens. Start een 

nieuwe zoekactie of maak manueel een nieuwe betrokkene aan”. 

- Indien er technische problemen zijn, krijgt men volgende foutmelding: “Door technische 

problemen is het tijdelijk niet mogelijk om persoonsgegevens op te zoeken in het rijksregister. 

Probeer later opnieuw of contacteer de helpdesk”. 

3.1.2 Persoon manueel aanmaken 

Indien de persoon niet kan gevonden worden a.d.h.v. zijn rijksregisternummer of zijn gegevens, kan 

deze persoon manueel aangemaakt worden. Deze gegevens worden dan bewaard in Omgeving.net 

zodat de persoon bij een volgende opzoeking wel gevonden wordt. 
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Wanneer je hiervoor kiest, krijg je eerst de keuze om een persoon of een onderneming aan te maken. 

Nadien wordt in de melding zelf een lege betrokkene aangemaakt en kunnen de velden hierin verder 

worden aangevuld. 

 

 

Bij het ingeven van de naam, wordt de naam links in de kolom automatisch aangemaakt:

 

 

3.2 Onderneming toevoegen 

Een onderneming kan aan een melding gekoppeld/toegevoegd worden als melder, vermoedelijke 

overtreder of als overige betrokkene. Dit doe je via de knop ‘Toevoegen – betrokkene’. 
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Via deze menu bepaal je of je de onderneming gaat aanmaken als melder, vermoedelijke overtreder 

of overige betrokkene. De schermen (wizard) die hierop volgen voor de aanmaak van de 

onderneming, zijn voor alle drie dezelfde. Enkel bij het scherm voor de keuze van de rollen zal een 

onderscheid zijn naargelang de rollen die voor deze hoedanigheid zijn toegewezen. 

 

Melder toevoegen 

 

 

 

 

Vermoedelijke overtreder toevoegen 

 

 

 

 

Overige betrokkene toevoegen 

 

 

 

 

3.2.1 Onderneming zoeken 

Je kan een onderneming opzoeken aan de hand van volgende velden in de wizard: 
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- Ondernemingsnummer 

- Maatschappelijke naam 

- Land 

- Woonplaats (postcode en/of 

gemeente) 

- Straat 

- Huisnr. en Busnr. 

- Functie 

- Status 

Opgelet: Bij het zoeken op functie of status worden enkel ondernemingen getoond uit Omgeving.net. 

Laat dit leeg om te zoeken in het VKBO. 

Via de knop ‘Zoeken’ kan je de ingevulde criteria toepassen en een lijst bekomen van gevonden 

ondernemingen. Er wordt gezocht in Omgeving.net en/of in het VKBO. Via de knop ‘Criteria wissen’, 

kan je de ingevulde velden leegmaken en nieuwe criteria ingeven. 

 

 

Hoe meer criteria, hoe fijner het 

zoekresultaat: 

Het resultaat van deze letter bij de 

naam, geeft een vrij lange lijst.  

 

 

 

 

 

 

Worden meer letters ingegeven of 

andere velden eveneens ingevuld, dan 

wordt het resultaat iets gerichter en 

beperkter. 
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Klik op ‘volgende’ om verder te gaan. 

In het volgende scherm krijg je de gegevens van de geselecteerde onderneming te zien.  

 

Men toont ook de gekende contactpersonen waaruit je dan, indien je dit wenst, een contactpersoon 

kan aanduiden. Dit is niet verplicht en kan later ook nog toegevoegd worden.  

Klik op ‘volgende’ om verder te gaan. 

In het scherm dat volgt kunnen reeds de rollen worden gekozen voor deze onderneming binnen deze 

melding. Dit is echter niet verplicht. U kan ook onmiddellijk op ‘Toevoegen’ klikken en de rollen al dan 

niet op een later tijdstip nog toevoegen. 

 

De rollen die kunnen toegevoegd worden, worden beheerd bij ‘Beheer Algemeen – Rollen’ en zijn 

afhankelijk van de hoedanigheid van de betrokkene. (Meer informatie over het beheer van de rollen: 

zie handleiding 5.1. Beheer algemeen – Rollen). 

De onderneming wordt nu toegevoegd in de melding en verschijnt in de linker kolom bij de betrokken 

partijen. 
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Je kan de bestaande gegevens aanpassen door op de naam te klikken in de linker kolom en zo het 

scherm met de velden weer te geven. De gegevens die van het VKBO komen kunnen niet manueel 

worden aangepast, maar wel worden bijgewerkt via de knop in het lint ‘Bijwerken vanuit het VKBO’. 

 

OPGELET: Een onderneming kan slechts 1 maal toegevoegd worden per hoedanigheid aan een 

melding.  

- Als een onderneming niet gevonden wordt in Omgeving.net, wordt er verder gezocht in LAB & 

VKBO. 

- Indien er geen onderneming wordt gevonden met het ingegeven ondernemingsnummer 

verschijnt er een foutmelding: “Er werden geen ondernemingen gevonden met opgegeven 

ondernemingsnummer. Start een nieuwe zoekactie of maak manueel een nieuwe 

onderneming aan.” 

- Indien er geen onderneming wordt gevonden in het VKBO met de opgegeven gegevens, 

verschijnt de foutmelding: “Er werden geen ondernemingen gevonden in VKBO die voldoen 

aan uw zoekcriteria”. 

- Indien er technische problemen zijn, krijgt men volgende foutmelding: “Door technische 

problemen is het tijdelijk niet mogelijk om ondernemingen op te zoeken in het VKBO. Probeer 

later opnieuw of contacteer de helpdesk”. 

3.2.2 Onderneming manueel aanmaken 

Indien de onderneming niet kan gevonden worden a.d.h.v. het ondernemingsnummer of andere 

gegevens, dan kan deze onderneming manueel aangemaakt worden. Deze gegevens worden dan 

bewaard in Omgeving.net zodat de onderneming bij een volgende opzoeking wel gevonden wordt. 
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Wanneer je hiervoor kiest, krijg je eerst de keuze om een persoon of een onderneming aan te maken. 

Nadien wordt in de melding zelf een lege betrokkene aangemaakt en kunnen de velden hierin verder 

worden aangevuld. 

 

 

Bij het ingeven van de naam, wordt de naam links in de kolom automatisch aangemaakt: 
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3.3 Instantie toevoegen 

Een bevoegde instantie kan toegevoegd worden als bevoegde instantie aan elk type melding of als 

melder aan een proactieve controle of melding dienst. 

Klacht – Overige betrokkene:

 

Melding dienst – Bevoegde instantie:
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Een instantie kan je toevoegen via de knop ‘Betrokkene – Toevoegen’ in het lint:

 

3.3.1 Instantie als overige betrokkene in klacht 

Wanneer je dit doet in een klacht, kan je de bevoegde instantie enkel toevoegen als overige 

betrokkene en krijg je dus onderstaand scherm (2e afbeelding):  
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3.3.2 Instantie toevoegen als melder in melding dienst of proactieve controle 

Wanneer je dit doet in een melding dienst of proactieve controle, dan kan je de bevoegde instantie 

toevoegen als melder en krijg je dus onderstaand scherm: 

  

3.3.3 Instantie wizard 

In beide gevallen dien je dezelfde wizard te doorlopen om de instantie op te zoeken en toe te voegen 

aan de melding.  

Het eerste scherm zal je de zoekcriteria tonen waarmee je een instantie kan opzoeken. In de onderste 

helft van het opzoekscherm wordt reeds de lijst met gekende instanties in Omgeving.net 

weergegeven. 

 

De mogelijke zoekvelden zijn: 

- Naam van de instantie 

- Afdeling van de instantie 

- Land 

- Woonplaats (postcode en/of gemeente) 
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- Straat  

- Huisnr. en Busnr. 

Via de knop ‘Zoeken’ kan je de ingevulde criteria toepassen en een lijst bekomen van gevonden 

instanties. Via de knop ‘Criteria wissen’, kan je de ingevulde velden leegmaken en nieuwe criteria 

ingeven. 

Vervolgens wordt de instantie getoond met zijn gegevens en mogelijke contactpersonen. Hier kan je 

reeds een contactpersoon toevoegen, maar dit kan uiteraard ook in een later stadium via de knop in 

het lint.  

 

Wanneer je op ‘volgende’ klikt, krijg je het scherm te zien om eventueel reeds een rol toe te kennen 

aan de instantie. Ook dit is niet verplicht in dit stadium en kan ook later nog worden toegevoegd. 
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De rollen die kunnen toegevoegd worden, worden beheerd bij ‘Beheer Algemeen – Rollen’ en zijn 

afhankelijk van de hoedanigheid van de betrokkene. (Meer informatie over het beheer van de rollen: 

zie handleiding 5.1. Beheer algemeen – Rollen). 

Bij het klikken op ‘toevoegen’ wordt de instantie aan de melding toegevoegd. 

Instantie als melder:
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Instantie als overige betrokkene:

 

 

3.4 Eigenaars en inwoners toevoegen aan melding 

Eigenaars en inwoners kunnen opgehaald en toegevoegd worden aan de melding door deze op te 

halen uit het kadaster of het Rijksregister. 

Dit kan enkel vanuit de schermen van de locaties indien deze toegevoegd zijn aan de melding, en:  

- Indien het perceel gekend is van de locatie, kunnen de eigenaars opgehaald worden uit het 

kadaster. 

- Indien het adres gekend is van de locatie, kunnen de inwoners opgehaald worden uit het 

Rijksregister. 

 

 

(Dit wordt nog verder uitgebreid besproken in de handleiding ‘D.3. Meldingen – Locaties’.) 
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