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1 Inleiding

Vreemdelingen, het vreemdelingenregister, als volledig geintegreerd systeem "op maat van het
bestuur", registreert de opvolging van de procedures voor vreemdelingen. Vreemdelingen die voor een
periode langer dan 10 werkdagen in Belgié wensen te verblijven, dienen zich aan te melden op de
gemeente waar ze zullen verblijven. Afhankelijk van de reden en de duur van het verblijf kan de
vreemdeling bepaalde attesten aanvragen, om bijvoorbeeld een verblijfsrecht of een attest van
aanmelding te verkrijgen. Voor de verschillende redenen van verblijf gelden er specifieke regels en
dienen er andere attesten afgeleverd te worden. Het doel van Vreemdelingen is om de gemeenten een
softwaretool aan te bieden om deze registratie en opvolging te automatiseren. De toepassing zal de
gebruiker leiden bij het ingeven van een verblijfsaanvraag, door een logische volgorde te voorzien, die
moet worden doorlopen bij elke procedure. Via deze handleiding krijgt de gebruiker een globaal inzicht
in de mogelijkheden van Vreemdelingen om vervolgens efficiént en centraal een verblijfsaanvraag voor
een vreemdeling te registreren en op te volgen.

Deze handleiding is bijgewerkt tot versie 2.06.2.19

S

Pagina 6 van 203



Opleidingsgids Vreemdelingenzaken

2 Algemeen

In dit hoofdstuk tonen we u hoe u de toepassing opstart en afsluit.
Gebruikers die verbinding met het Rijksregister moeten hebben, kunnen de toepassing starten door aan

te melden met de eID. Gebruikers die enkel lokale opvragingen moeten doen, kunnen aanmelden met
een gebruikersnaam en paswoord.

2.1 De toepassing starten

Het pakket Vreemdelingen wordt op de volgende manier gestart:

Open de internetbrowser Firefox, Chrome of Edge en dan surft u naar
https://portaalmenu.cipal.be/porta/menu.

< C @ portaalmenu.cipalbe/porta/porta-sso/chooseTenantAction.do?method=show8url=962Fmenug2Findex sp * B » 8 :

CIPAL
SCHAUBROECK

Kies uw bestuur

— Aanmelden

Versie : 4.2.5- 1 - 03-09-2020

In het eerste scherm dat verschijnt, dient u de naam van uw bestuur in te vullen in het veld
Bestuurscode (in principe zal dit al ingevuld zijn).

Klik dan op Aanmelden.
Vervolgens moet u zich aanmelden. Dit kan op twee manieren:
e Aanmelden met uw gebruikersnaam en wachtwoord

e Aanmelden met uw identiteitskaart

Indien u uw wachtwoord vergeten bent, klik op de knop Wachtwoord vergeten? U ontvangt dan van
ons een e-mail met een link om een nieuw wachtwoord te activeren.

Wilt u uw wachtwoord wijzigen, klik op de knop Wachtwoord wijzigen.

Om in te loggen bij een andere entiteit, klik op Kies een ander bestuur.
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2.1.1 Aanmelden met uw gebruikersnaam en wachtwoord

Gebruikers die enkel lokale gegevens mogen opvragen en ingeven in Vreemdelingen, kunnen zich
aanmelden met een gebruikersnaam en een paswoord. U zal dus geen Rijkregister-connectie hebben.

CIPAL
SCHAUBROECK

Aanmelden bij
bestuur BURGOPL

Gebruiker id :

Paswoord :

.
i Aanmelden

M Aanmelden met elD

Wachtwoord resetten

Wachtwoord wijzigen

Kies een ander bestuur

In het veld Gebruiker id voert u uw gebruikersnaam in.

In het veld Paswoord voert u uw wachtwoord in.
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Klik vervolgens op Aanmelden. U komt nu terecht in het hoofdscherm van Porta.

2.1.2 Uw wachtwoord wijzigen

Om uw wachtwoord te wijzigen, voer de volgende stappen uit:

1. In het inlogscherm, klik op de knop Wachtwoord wijzigen. Er verschijnt een nieuw pop-up
scherm.

CIPAL
SCHAUBROECK

Aanmelden bij
bestuur BURGOPL

Gebruiker id :

Paswoord :

2 Aanmelden

H Aanmelden metelD

Wachtwoord resetten

Wachtwoord wijzigen

Kies een ander bestuur

i

2. In het veld Gebruiker Id, voert u uw gebruiker ID in.
3. In het veld Huidig paswoord, voert u uw wachtwoord in.
4. In het veld Nieuw paswoord, voert u uw nieuw wachtwoord in.

5. In het veld Nieuw paswoord (opnieuw), herhaalt u uw nieuw wachtwoord.
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6. Klik op Bewaar.
Uw nieuw wachtwoord is nu opgeslagen.

2.1.3 Aanmelden met uw identiteitskaart

Gebruikers die verbinding met het Rijksregister moeten hebben, dienen zich aan te melden met hun
identiteitskaart.

Werkwijze:

1. Open uw applicatie, zoals hierboven beschreven.

2. Steek uw identiteitskaart in de lezer.

3. Klik op de knop . Er wordt u gevraagd een certificaat goed

te keuren.

4. Selecteer uw certificaat.

Windows-beveiliging hd

Een certificaat selecteren

Site eid.cipal.be heeft uw referenties nodig:

Sofie Geys (Authentication)
Verlener: Citizen CA

Geldig vanaf: 7/09/2017 t/m 5/09/2027

Certificaateigenschappen weergeven

Meer keuzes

L

R SE———— . e e e )

S
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5. Klik op OK. Het scherm Identiteit verschijnt.

6. In het veld PIN, voer uw PIN-code in.

Windows-beveiliging >

Smartcard

Geef uw PIMN in

|—“i-1-::-:le

Klik hier voor meer informatie

oK Annuleren

7. Klik op OK.

8. Afhankelijk van welke programma’s u mag/kan gebruiken, wordt het PORTA-menu opgevuld.
Zo kunnen er gebruikers zijn die meer icoontjes te zien krijgen dan andere. Het aanmelden via
het CIPAL-menu biedt als voordeel dat u zich voor geen enkel ander programma nog apart
moet aanmelden. Dit noemt men singlesign-on. Wanneer u in het CIPAL-menu aangelogd bent,
klikt u op de link naar Vreemdelingen.

9. Selecteer Vreemdelingen (HOSPES).

' Porta Menu - welkom LA 4 / SCiAuBroEck

@ ‘Welkom Sofie Geys (BURGOFL - Algemene zone)

Uw IGEPGSSIHQ‘E?” Selecreer fone| Algemene zone ¥ registreer eid kaart

. Hera
Bevolking

10. OPGELET: Als u toegang heeft tot meerdere zones, kunt u deze selecteren in het uitklapmenu
‘Selecteer zone'.

11. U kan nu werken in Vreemdelingen.

N
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2.2 De knoppen

We geven u een overzicht van alle knoppen die u tijdens het werken in Vreemdelingen kan tegenkomen
met hun omschrijving en eventueel hun snelcode:

(Deze knoppen zijn interactief aanwezig, dus enkel zichtbaar binnen een menu als u ze effectief kan
gebruiken.)

Porta

Login gebruiker

P Toevoegen aan favorieten
Login eID

Ingelogd met e-ID

Afmelden

Vreemdelingen

o Nieuw venster
9 Help
Info
@ Copyright (hier kan u ook het
versienummer
raadplegen)

Geeft de totale sessie tijd weer

S
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Vreemdelingen

e Vreemdeling zoeken

Zoeken

Vreemdeling aanmaken

Vreemdeling aanmaken vanuit
Bevolking/Rijksregister

e Vreemdeling - Persoonsgegevens

o

Ingave speciale tekens ( Alt+ k)

Bewaren

Online authenticatie van documenten

e Vreemdeling - Adresgegevens

o]

Verwijderen

e Buitenlandse documenten

X

Annuleer

S
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Sleep hierin een bestand
Of klik om de verkenner te openen.

Procedure status

Samenvatting

Voor te leggen documenten

attachment toevoegen

Wijzig / selecteer

Preview

Bijlage downloaden

Bijlage opladen

Verwijder bijlage

Overzicht stappenplan

Meerdere documenten
aanpassen

Genereer voor te leggen
documenten overzicht
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4

Bewerken

Document uit standaard
set

Nieuw

Importeer vanuit
Bevolking.net

Verzend mail

o Af te leveren document

Ontdooi

e Vreemdeling inladen vanuit Bevolking.net of vanuit het Rijksregister
Nieuwe procedure starten

Overzicht alle openstaande
taken

Vreemdeling verwijderen [}

Verwijderen van een
vreemdeling

Printen

Connectie Bevolking.net/Rijksregister

Collecte en bijwerking naar
RR

S
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[ Bijwerken &

Selectieknoppen achter invulvelden

Selectie datum

Zoeken naar gegevens van
Invulveld in database

Selectiefilter

Oplopend sorteren

Aflopend sorteren

Drop down box van
Selectiemenu

Geavanceerd zoeken

& & # &

Sla de nieuwe zoekopdracht op

Voeg aantal rijen toe

Toon geavanceerde opties

Nieuwe Query

Verwijder de opgeslagen zoekopdracht

2.3 De sessietijd

De standaard sessietijd is 120 minuten
Wanneer u een tijd de Vreemdelingen-toepassing niet meer hebt gebruikt, zal u zien dat het

bolletje niet meer rond is

2

Bijwerking naar RR

in overzichtsscherm

in overzichtsscherm

in overzichtsscherm

(At+a)
(Alt+v)
(Alt +k)

(At +c)

(Alt + e)
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Als de sessietijd op zijn einde loopt, krijgt u volgend scherm. Wanneer u op OK klikt, kan u gewoon
verder werken.

Uw sessie is bijna vervallen, u heeft nog
10% percent resterend!

Als u op ok drukt wordt de sessie

vernieuwwd.
Daarna zal ze vervallen binnen 120 min.

Bent u niet op tijd dan wordt u afgemeld in Vreemdelingen en zal u alle niet opgeslagen data verloren
gaan. Dit is een ingebouwde veiligheidsmaatregel.

Lhw sessie is vervallen, bij de volgende
interactie met de server zal u opnieuw
moeten inloggen.

Hierdoor zal alle niet opgeslagen data
verloren gaan.

2.4 Help

Het is mogelijk om via een eenvoudige klik een up-to-date handleiding van Vreemdelingen

op te vragen. Hiervoor gebruikt u de blauwe smartie met het vraagteken . 9
U komt dan terecht in de online handleiding van Vreemdelingen.

Met een klik op de knop, komt u automatisch in het juiste deel in de handleiding. Bijvoorbeeld wanneer
u zich in Vreemdelingen in het item Afstamming bevindt en u klikt op help, zal de help informatie
verschijnen over het item Afstamming (B110).

Aan de linkerzijde van de Help-pagina kan u eveneens doorklikken in de verschillende menu's van de
handleiding.

S
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2.5 Versienummer

Wanneer u problemen heeft in Vreemdelingen, kan u altijd bellen naar de Helpdesk Burgerzaken op
het nummer 016/44.29.86 of kan u altijd mailen naar burgerzaken@remmicom.be.

Om het probleem te situeren is het mogelijk dat er gevraagd wordt naar het versienummer van

®

Vreemdelingen. Deze vindt u bij Copyright (groene smartie bovenaan).

Legal info

Welkom

Versie : 2.01.2.04 - 131d0&f - 16-10-2015
Wersie CipalCommen : 4.04.2.00
Versie CipalCommenResources © 4.04.2.00

De toepassing voor het beheer van vreemdelingen en hun procedures.

Vveemdel irggn
N\

! remmicom

Alle rechien woor behosden

‘Waarschuwing : Dit computerprogramma is auteursrechitelijk beschermd. Onrechtmatige verveelvoudiging of distributie
wvan dit programma of een gedeelte ervan is verboden en strafbaar, en zal met alle beschikbare rechtzmiddelen worden

bestredan.

Copyright & 19759-2019 Remmicom nv Alle rechiten voorbehouden.

Copyright 2019 Remmicom nv

2.6 De toepassing afsluiten

Wanneer u zich in Vreemdelingen wilt afmelden, dient u op de afmeldknop te klikken (rode

]
Smartie 0 bovenaan).

OA0000 0
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2.7 Internet Explorer

Hier bespreken we enkele instellingen in Internet Explorer die effect hebben op Vreemdelingen.

2.7.1 Downloadblokkering Internet Explorer

Wanneer u voor het eerst documenten gaat samenvoegen, is de kans groot dat u volgende
beveiligingswaarschuwing krijgt.

Beveiligingswaarschuwing X

De huidige beveiligingsinstellingen staan niet toe dat dit
i I_'h bestand wordt gedownload.

Om er voor te zorgen dat u deze waarschuwing niet meer krijgt, moet u een instelling aanpassen in
Internet Explorer:
1. Open Internet Explorer.
2. Kies boven in de standaardwerkbalk voor Extra, Internetopties.
3. In het tabblad Beveiliging klikt u op de knop Aangepast niveau. Onder het item
Gedownloade elementen moet u bij het onderdeel Automatisch vragen bij het
downloaden van bestanden het keuzebolletje zetten bij Inschakelen.

S
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Beveiligingsinstellingen - Internetzone

Instelingen

@ Vragen

(® Inschakelen
() Uitschakelen
O Vragen

() Inschakelen
(® Uitschakelen
|| Windows Defender SmartScreen gebruiken
(® Inschakelen
() Uitschakelen
e Gedownloade elementen
.g-ﬁ Bestand downloaden
(® Inschakelen
() Vitschakelen

=
ot | attartme drsslasdan

L4

Websites in minder bevoegde zones voor webinhoud kunnen

| | Websites mogen vensters zonder adres- of statusbalk opene

]

“Wordt van kracht nadat u de computer opnieuw hebt opgestart

Aangepaste instelingen opnieuw instellen
Instellen op: | Mormaal-hoog (standaard) ~

Cpnieuw instellen. ..

Annuleren

4. Vervolgens klikt u op OK en wordt de vraag gesteld “Weet u zeker dat u de instellingen voor
deze zone wilt wijzigen?”. Hier kiest u uiteraard voor JA.

Waarschuwing

Weet u zeker dat u de instelingen voor deze zone wilt

wijzigen?

b

5. Daarna klikt u op OK. Daarna zou het probleem opgelost moeten zijn.

2.7.2 Kop- en voettekst bij afdrukken

Wanneer u documenten wenst af te drukken kan het zijn dat er onderaan op uw blad de internetpagina
en de datum wordt afgedrukt. Als u dit niet wenst kan u dit aanpassen via bestand, pagina-
instellingen de kop- en voettekst verwijderen. Dit doet u door overal te kiezen voor leeg.

2
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| Pagina-instelling x|
Papieropties Marges (milimeters)
Paginaformaat: Links: |19.05
Ad L

e
o
Onder:

(®) Staand {J Liggend

Achtergrondkleuren en -afbeeldingen afdrukken

Tekst passend maken inschakelen

Kop- en voetteksten |

Koptelkst: Yoettelkst -

_Leeg_ a _Leeg_ LY

_Leeg_ L -Leeg- L

_Leeg_ W _Leeg_ et
Lettertype wijzigen

Annuleren

2.7.3 Op nieuwe pagina controleren

Om vlot met de toepassing te werken en telkens lege pagina's te krijgen is het belangrijk dat u instelt
dat er elke keer op een nieuwe pagina gecontroleerd wordt. Anders zal Internet Explorer de recent
bezochte pagina's weergeven in plaats van een lege pagina zoals eigenlijk gewenst.

1. Open Internet Explorer.

2. Kies boven in de standaardwerkbalk voor Internetopties.

3. In het tabblad Algemeen vindt u de titel Browsegeschiedenis. Hier vindt u de knop
Instellingen.

S
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Instellingen voor websitegegevens ? ot

Tijdelijke internetbestanden  Geschiedeniz  Caches en databases

Internet Explorer slaat kopieén van webpagina's, atbeeldingen en media op voor
sneller weergeven op een later tijdstip,

Wanneer moet er naar nieuwe versies van pagina's worden gezocht:
(®) Elke keer als ik de webpagina bezoek
() Elke keer als ik Internet Explorer start
() Automatisch

() Mooit

Te gebruiken schijfruimte (8-1024 ME): aap L2
{(Aanbevalen: 50-250 ME) I:

Huidige locatie:
C:\Users\sofieg\AppDataLocal\MicrosoftiWindows\INetCache',

Map verplaatsen. .. Objecten weergeven Bestanden weergeven

Annuleren

S
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3 Navigatie

Binnen Vreemdelingen zijn er 5 hoofdmenu's, nl. Vreemdeling, Zoeken, Agenda, Beheer en Recent
geraadpleegd. U opent een hoofdmenu door een simpele klik. Vervolgens selecteert u het gewenste
item.

m Vreemdelingen pashboard - eigen taken OS0000 0

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer ¥ Development ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Zoeken
Rifksregistemummer Rijksregisternummer  § Naam  § Voomaam 4 Nationaliteit § Status § Typeprocedure § Soortprocedure ¢ Redendossieropvolging ¢ Gebruiker § Alarmdatum

Naam Geen resultaten gevonden

Q Zoeken

3= Alle taken
= Procedures

I Statistiek

Figuur 1 : Dashboard : 5 hoofdmenu's

3.1 Dashboard

In de volgende hoofdstukjes gaan we dieper in op de verschillende onderdelen van het dashboard.

Wanneer u in een dossier aan het werken bent, en u wilt opnieuw naar dit dashboard gaan, dan kan u

(A

hiervoor klikken op de gele smartie .

S

Pagina 23 van 203



Opleidingsgids Vreemdelingenzaken

3.1.1 Zoeken

Links bovenaan vindt u in het dashboard zoeken terug:

Zoeken

Rijksregisternummer

Naam
Voornaam
Geboortedatum

Figuur 2 : Zoekveld dashboard

3.1.1.1.1 Zoeken op naam

In dit onderdeel kunt u versneld een persoon zoeken of deze persoon al gekend is binnen
Vreemdelingen/Bevolking.net en/of binnen Rijksregister.

Als u dan op zoeken klikt, wordt het Resultaat Vreemdeling/Bevolking en/of Resultaat
Rijksregister getoond alsof er via Vreemdeling > Aanmaken / Zoeken genavigeerd zou worden.

3.1.1.1.2 Zoeken op rijksregisternummer

Een vreemdeling kan vanaf nu ook opgezocht worden op basis van een rijksregisternummer. Deze
opzoeking kan gebeuren op het dashboard via Zoeken > Rijksregisternummer, alsook via de menu
Vreemdeling > Aanmaken/Zoeken a.d.h.v. een extra zoekveld Rijksregisternummer.

Het zoeken gebeurt zoals steeds in de toepassing Vreemdelingen, bevolkingstoepassing en het
Rijksregister.

S
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Vreemdeling zoeken

*Rijksregisternummer :

*Naam: = Geboortedatum : 12

Voornaam = Geslacht selecteer v

Voornaam2 : = Niscode Q
Fanetisch zoeken binnen @

Vreemdelingen/Bevolking :

‘ Q, Zoeken H + Nieuwe vreemdeling ‘

‘ Resultaat Vreemdelingen/Bevolking ‘ Resultaat Rijksregister

Type 4 Rijksregisternummer $ postit Foto Naam 4 Voornaam 4 Geboortedatum 4 Straat 4§ Gemeente 4§ Nationaliteit § Registervaninschrilving 4 Aard 4 Dossiernummers §

‘ Geen resultaten gevonden

Figuur 3 : Zoekscherm Vreemdeling aanmaken/zoeken

3.1.1.1.3 Foto vreemdeling in zoekresultaten

In het zoekresultatenscherm van een zoekopdracht via Dashboard > Zoeken of via de menu
Vreemdeling > Aanmaken/Zoeken is een extra kolom zichtbaar, nl. de kolom Foto. Als er een foto is

opgeladen in de feedbackzone van de vreemdeling, zal deze foto via een klik op het &-icoon
geraadpleegd kunnen worden in het zoekresultatenscherm.

Vreemdeling zoeken

*Rijksregisternummer :

*Naam : TEST [-) Geboortedatum : =]
Voornaam : = Geslacht : Selecteer v
Voornaam? : = Niscode : %

Fonetisch zoeken binnen
vreemdelingen/Bevolking : ™

Q Zoeken H + Nieuwe vreemdeling

Resultaat Vreemdelingen/Bevolking Resultaat Rijksregister

‘oon 1 tot 3 van 3 records

Type & Rijksregisternummer 4 Post-it Foto Naam 4 Voornaam 4 Geboortedatum 4 Straat 4 Gemeente 4 Nationaliteit § Registervaninschrijving 4 Aard $ Dossiernummer|

W.R.- EU-Burger, die een
verklaring van inschrijving heeft
aangevraagd

Inschrijving op 2950 Kapellen
verklaring 0 {Antw.)

Griekenland

Figuur 4 : Zoekresultaten - Foto vreemdeling
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3.1.2 Eigen taken

Dit onderdeel bestaat uit alle items die u zelf in het tabblad dossieropvolging op procedureniveau
toevoegde, waarvan de alarmdatum reeds verstreken is, of die bijna gaat verstrijken:

[T vreemdelingen pashboard -eigen aken VA 00000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer v Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Zoeken
Toon 1 tot 6 van 6 records.
Naam
Voornaam
Geboortedatum Rijksregisternummer  § Naam 4 Voornaam  § Nationaliteit  § Status 4 Typeprocedure § Soortprocedure 4 Redendossieropvolging § Gebruiker 4 Alarmdatum  §
‘ Q, Zoeken I e Gezinshereniging,
L A ommsso Geys Safle Griekenland ndelon ANG Verbilf samenwoonst, adoptie en VR - Verslag opmaken sg 0z/12/2019
bena andere familieleden
Luxemburg (Groot-  Te " - .
A\ 90101010400 Vermeulen  josefien Hertogdom) benandelen,  Lana verbilf smerweorst, a:enmm POL 59 12/12/2019
= Alle taken =
95050521219 Geys Maria Denemarken ¢ ndelen |29 verbilf Werknemer OVZ- dossier avergemaake 59 31122019
= Procedures e Gezinshereniging,
06080800215 Janssens LouiseDominique  Spanje pehandelen,  |ana verbiif adoptie en  POL - Ider g 31/12/2019
andere familieleden
. . Gezinshereniging,
06060600215 Janssens LoulseDominique  Spanje behandelen 210 verblif adoptieen  DVZ- Instru i g 03/03/2020
andere famlieleden
e Gezinshereniging,
99090914578 Janssens Dominiquelouise  Portugal Lang verblljf adoptie en  DVZ - dossler 55 02/09/2020

behandele
anacten andere fanlieleden

U kan in het beheer van het dashboard zelf aanduiden hoeveel dagen op voorhand u van taken
verwittigd wil worden. Dit stelt u in bij Beheer > Algemeen > Gebruiker.

m Vreemdelingen pashboard -eigen taken OE000060

Vreemdeling ¥ Zosken v Agenda v ICNR Development ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Taal |
-
= - -
- —
Voornssm (Samen woonstcontrok. »
GADOMTEIATUM ] 5 plon » & veornasm + Navonalreic ¢ Staws & Type procedure ¢ Scort procedure 4 Reden dossieropvoiging ¢ Gebrusker ¢ Marmdatum []
Q zoeken
L
sore [ Tebonamdeen  Langvetit SH O] B ORI i e msnors
»
— —
Queries. »
2 Alle taken
.
—
< >

Indien er meerdere taken zijn, dan verschijnt er aan de rechterzijde van dit raster een schuifbalk. De
records worden standaard gesorteerd op alarmdatum in opgaande lijn.

Wanneer u dubbelklikt op een record komt u onmiddellijk op het tabblad dossieropvolging van de
specifieke procedure van een vreemdeling terecht. Op die manier kan u dadelijk zien welk item
behandeling nodig heeft.

Wanneer er geen eigen taken meer te behandelen zijn, verschijnt er naast de titel ‘geen acties vereist”:
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Zoals u ziet is de titel Dossieropvolging — Eigen taken een hyperlink. Wanneer u hierop klikt komt
u in het scherm terecht alsof u zou navigeren naar Agenda > Takenlijst en daar vervolgens filtert op
eigen taken.

3.1.3 Alle taken

Dit onderdeel bestaat uit alle items die alle gebruikers in het tabblad dossieropvolging op
procedureniveau toevoegden, waarvan de alarmdatum reeds verstreken is, of die bijna gaat verstrijken.

Vreemdelingen Dashboard - ase taker Oo&500000@

S
Haarm
vearnasm
Gebaoredsum o Rysregutemummer  § Naam 4 veornsam 4 wanenamerr & s 4 Type procedure & mecenaomicropvoigng  §  Genrumer & mormastam +
Az
A tosiasszn res Arien Aararaiit In bebmndeling [resm—— Crm i - rr— R
A Smeers Chiseel Beigie In behandein g Kortverbiff Comtroe wagnst herstl i
= Eganakan
A saosososans Dubois Laureme Frankije I behandeing Lang et Comrale wasnst w 1212016
Fp— s o P —— . -
= Procecures A Cotemi Waricina i In behandeing Lang veraist CuInTeTI SIS SN\ eerse gesprek an w207
A sz Kawaiski Peter Poen [ Bep. ) Tebenandeien Kort verbif Kot vertif Comrale wasst gn 30/04{2018
e Sustisiek
. Geanshereniging samenwoonst agoptieen
A i arvanio - Teberangemn  Lang eriyt =2k VR acpran msken » s
nnnnnnnn audic el e e iy (AIRERENGING. EATMAROONET J00pCie raad
A [o— cava e [— [— oy | [P — . P,
X — Gesinshereniging samenwoons:. adoptie en
A - Ganua e e — S [ra— o T
A eoansassss Kowaiski peter Posen (Rep.) Te benancesen Kartverbie Kort et Controle wanst nera Bfosi018
- . Gesirsherenigng tamenwoonst adaptie en ; .
A soorzassis Sanai Fegarica Teaiie Te benancesen Lang vernigr e OVZ - Ingtructies onpvangen  avn Z7/osi2018
. S Geznanerenigng samemwoenz, asaptie en .
A s oo i rate e Gearaperenges [ — o —
. Gesinsherenigng tamenwoonst adoptieen
o Brancuardi Aangeio T T Derancesen Lang vernigt ek VR - AfSprak maken n 5/06i2018
A eress v T T — CemrEnng TSN IOBE N s asen » aosons
v
A po— s P— P—— doptie en e . P
< >

Ook voor dit onderdeel kan u bij Beheer > Algemeen > Gebruiker aanduiden hoeveel dagen op
voorhand u van taken verwittigd wil worden.

Vreemdelingen Beheer - ceonker OEO09000@

Weemdeling ¥ Zocken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Development ¥ BeheerAdmin ¥ Recentgeaadleed

Indien er meerdere taken zijn, dan verschijnt er aan de rechterzijde van dit raster een schuifbalk. De
records worden standaard gesorteerd op alarmdatum in opgaande lijn.

Wanneer er geen taken meer te behandelen zijn, verschijnt er naast de titel 'geen acties vereist'.
Zoals u ziet is de titel Dossieropvolging — Alle taken een hyperlink. Wanneer u hierop klikt komt u

in het scherm terecht alsof u zou navigeren naar Agenda > Takenlijst en daar vervolgens filtert op
alle taken.
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3.1.4 Procedures

In dit onderdeel vindt u een overzicht van alle personen binnen een (lopende) procedure waarvan de
limietdatum (bijna) zal verstrijken, of al verstreken is.

[f] vreemdelingen pashboard -srocesures OVE00000

Vreemdeling ¥ Zosken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Development ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraa

Zncken
-
o &
az
B121324364. Kowaiski Peter Polen { Rep. ) Kort verbif Kort verbiiff Dessiercpuolging Comrole woarst 300472018 A
i - - e f— G e O T iy sk wsaoa
arg " Tamilieleden - o Dossiercpvoiging VR~ ATSRrIaK makan 02/05/2018
= e taken
— GGG T U I iy gk wsaoa
== T
pr—— cunutio s Lang vertir = " o Dessieropwoiging R - Atsprask maken ojosime
s A ——
e - . - f— G I ORI iy sk —
soo3n0INzI Caregri Gancano mae Lang versijr = T2 leggen gocument aize ojosfzoe
J— o wn - p— GG TG KRy s g —
Branauard angen i Lang vertir RN BMATMOME MRS Dosserpoigng R - Atsprask maken 25/o6f2018
e et - — GG TS SR TI iny psks —
Barzom s tang versiye RN, BMATIOME MR NI oossempigng - Atspras maken osi0afz008
omptaes oo - — GG ST KR iy sk -
o o o o o e——— F— N
< [ >
1 istiek
3.1.5 Statistie
. .
In dit onderdeel worden 2 diagrammen getoond:
Statistiek
Aantal openstaande dossiers per type procedure Aantal geopende/afgesioten dossiers per maand
‘ a5
8 H 8 H 5 s 5 3 s H 3
H & ] 8 H 2 2 H 2 2 $ g 2
1 Kort verbiiif I Lang Verbiiif Il Pré-aanvraag I Instructies DVZ/Exira 1 Geopende |l Afgesioten

Het linker diagram geeft het aantal dossiers per type procedure weer. Wilt u een bepaald type niet mee
opnemen in het diagram, dan klikt u hierop in de legende onder het diagram.

Het rechterdiagram geeft het aantal geopende versus afgesloten dossiers weer. De weergave hiervan
gebeurt op maandbasis tot en met 1 jaar geleden.

S
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3.2 Vreemdeling

Om een vreemdeling op te zoeken op het Resultaat Vreemdelingen/Bevolking, Resultaat Rijksregister,
selecteert u in het hoofdmenu Vreemdeling en vervolgens Aanmaken / Zoeken.

1. Voeg de gewenste parameters in. Enkel het veld naam is een verplicht veld.

Q, Zoeken

2. Klik op het vergrootglas Zoeken

7] vreemdelingen intake -vrering ocken 0VH00000

= Procedure sonss

i >

o Indien er gezocht wordt en er zijn geen vreemdelingen die aan de zoekcriteria voldoen in het
Resultaat Vreemdelingen/Bevolking, krijgt u onderstaande melding :

Waarschuwing

Er ziin geen personen gevonden in
Vreemdelingen en in Bevolking

o Indien er gezocht wordt en er zijn geen vreemdelingen die aan de zoekcriteria voldoen in het
Resultaat Rijksregister, krijgt u onderstaande melding :

Waarschuwing

A Rijksregister melding - Niemand beantwoordt
aan de gestelde criteria.

N
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e Leverde de zoekopdracht geen resultaat op, dan krijgt u onderstaande meldingen :

Waarschuwing

Er ziin geen personen gevonden in
Vreemdelingen en in Bevolking

Waarschuwing

Rijksregister melding : Niemand beantwoordt
aan de gestelde criteria.

(URAR-R- 0 RCleg-]

Waarschuwing

Rifeseegister melding - Niemand beantwoord!
2an de gesteide cileria

- Gesiacht Seleczrer v

De resultaten van de zoekcriteria zijn dus ruimer dan het vreemdelingenregister alleen. Dit is omdat
Vreemdelingen verbonden is met Bevolking.net en nakijkt of de persoon die u opzoekt niet reeds
aanwezig is in Bevolking.net en het dus gaat over een reeds gecollecteerde vreemdeling.

3.2.1 Parameters

Bij een opvraging zijn de velden Naam en/of Rijksregisternummer de enige verplichte velden. Indien
deze velden niet zijn ingevuld, krijgt u een foutmelding.

[0} vreemdelingen intake -vrearmseion rossen 500000

F procedure e

N B —— o ¢ . ‘ . & swnmc Fpr— ¢ & Megiser van inschwiving  § Ased

Lpe——
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Het resultatenscherm kan maximum 300 records per keer weergeven. (200 vanuit Vreemdelingen en
100 vanuit Bevolking.net) Er wordt aangeraden om parameters in te vullen om uw zoekopdracht te
verfijnen. Wanneer u toch meer gegevens opzoekt zal u dan ook de melding krijgen dat de zoekopdracht
te veel resultaten oplevert.

m Vreemdelingen intake -ureemieling sacken OA00000 3

Vreemdeling ¥ Zoeken  Agenda ¥ Beheer ¥ eheerAdmin ¥ Recent geraadplesgd

Naam : Voornsem : Geboortedatum - Rijhsregisternummer :

i T
FiN e cerse 100
------ .
Q Vreemaing maeken
p— :
& sermasnsgegevens Vocrmasmz = Nicace a
Foneuscn zosken binnan
B Adresgegevers Veeemdelingen [Bevolking ~
Qz + i
5 apamming
Resultaa Vreemdelingen Bevelking | Resutaa Sssregister
B sunanionase accumentn
Toon 1104 25 van 104 recards varge

F procecure ype

+ Gemeemte 4 Nationsleit 4 Register van inschrijing

22 procesture soros

v .
- Janssens Theo ormf1se0 Beessanz 2470 Reve reemaeingenregeer 2003/000 N
v 5072617143 Janssens August 25071845 SUPBSSRLTT 2470 Rete Begie Bevolkingsregater
w os072530271 Janssens Janne 572005, Hoatmoman s 2470 Rese B Bevolkingsregster
w 37070308565 Jenssens Joseptus s Turhoutsebasn 83 2470 Retie Bege Bevalkingsregater
R~ EL-Burger. e een verkaring van
W To0r0152351 Janssens s ompg sberg 27 2470 Rave Heceriang (e
ssens o . R EU-Burger. die een verkiaring van
w Janssens Joharaes o Aoergsa 52 2470 Resie Hederiand inschijing heef sangerrasgd
v Janssens o aofoz/aons.
o 20081510388 Janssens Eduorcus 1581520 Bossai a2 Retie 2070 Bege Bevalkingsregater o
B oe1z2824201 Janssens pamyre 281201906, :.,4..,: B awepenzio  oege Bevolkingsregster °
B Hosisse Janssens Jostphus wafrjon Prpersiram § Resie 2470 Beigie Bevalkingsregister o
o 26071813850 Jarsazns ) v

Jesepruss 87158, Basveia o4 Mo 2600 Beigie Bevelkingaregeser

~
v

Fonetisch zoeken - zoeken op klank:

| Vreemdeling zoeken

*Naam =) Geboortedatum - )

Voornaa m = Geslacht: Selecteer v

Voornaam2 : = Niscode : Q
netisch zoeken binnen

rmtmde\ ingen/Bevolking [ I

[ Q Zoeken H + Nieuwe vreemdeling

Nationaliteit 4 Registervaninschrijving 4 Aard

Fonetisch zoeken op haam en voornaam, wordt gebruikt wanneer de exacte spelling niet gekend is. Een
bevraging levert dan een lijst op van alle gelijkluidende termen. (Op het Rijksregister wordt er standaard
fonetisch gezocht).

Hieronder enkele voorbeelden:

e Zoeken op Smet levert ook Smidt op
o Zoeken op Desmet levert ook De Smedt op
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3.2.2 Resultaat Vreemdelingen/bevolking

In het tabblad Resultaat Vreemdelingen/Bevolking wordt een resultatenscherm getoond met zowel
personen gekend in Vreemdelingen als personen gekend in Bevolking.net. Men kan een persoon binnen
Vreemdelingen openen door op een rij te dubbelklikken.

Vreemdelingen Intake -vreemdeling msken OA00000 D@

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Nam : Woornaam : Gebaortedarum Bijksregisternummer |
“hzzm: Pesters - Geboortedatum - B
o = Gesiachn [o——
- Niscade aQ
% +
ST o
Type  § Rifkaregisternummer % Postat & Naam 4 Voornasm 4 Geboortedetim & Strast 4 Gemeente 4 Nationsliteit 4 Register van inschrijving 4 Aaea 4 Dossienummers &
w e Peeters Katrien, 1811963 Horseienaze 2470 Recie Beigie. Bevoikingsregister A
v seos1atees peeters sorve Tansss Gessebasn 108 2470 Retie Beigie Bevalingsregiter
v peterson pater 18N Tumhousenainze 2470 Recie Lo qae ST yreamoningercegiser iz
v 101047358 Peeters Lodewie 100/1550 Vinkeniaan 10 2470 Ree Nederland Bevolkingsregiter
va Pieters Frank 01)81/1560 Tumhauesebaan 2470 Retie
R EL Burger, e een verkisrng van
w peers o 01372000 Nederiand
1/ Inschrijving heeft sangewasgd
o rioe1sase Pesters gustinas oamsny Huselsrast12  Rete 2470 Beige Bevckingsregiter °
B cavstErzse Foeers Hendiik 181902 Tandsraas 22 Resie 2470 Beigie Bevolkingsregiter o
v ososcazsse Feeters Joaer cafussos. Horasiend 3 Recie 2470 seigie Bevolkingsregister a
B oaoTizzs Peeters Waria Taio02 Tumbausebaen 120 Retie 2470 Beigie Bevelkingsregiter o
B 2418877 Peeters Maria 24/14/1504. Vrijheid 100 Arendank 2370 Beigie Bevolkingsregister o
™ oa0steTasT Peeters Catharma o4f0s/1503 Gracnesarsa: 2 Retie 2470 Begie Bevoikingsregister o &
< >

e Het resultaat via Vreemdeling, Aanmaken/Zoeken is zowel beperkt op het resultatenscherm als
in de query tot:

o Max 200 records uit Vreemdelingen
o Max 100 records uit Bevolking.net

o Dubbelklikt u op een persoon die in Vreemdelingen aanwezig is, dan opent het overzichtscherm
van de vreemdeling.

o Dubbelklikt u op een persoon die in Vreemdelingen en Bevolking.net aanwezig is, dan opent
eveneens het overzichtscherm van de vreemdeling in Vreemdelingen. (De persoon zal maar één
keer weergegeven worden in de resultatenlijst met Type 'Vreemdelingen' maar bijkomend zal
de aard een asterisk (*) zijn.)

o Dubbelklikt u op een persoon die enkel in Bevolking.net aanwezig is, dan opent eerst de A61-
fiche van deze persoon.

Aftest : 42061413479 %

Peeters,Maria Magdalena Ludovica Alina
14.06.1842 Retie Rkte nr : 0000

031 (NRT)

001 (GEM)
020 (ADR)
070 (BER)
110 (AFS)

120(B.5)
121(ECH)

522.808 022.04%9 021.708 V.I.

14.06.15842 Belg

16.05.1964 Retie
01.01.1971 2470/1760/Looiend, 3
16.05.1964 91102/8/Huisvrouw
14.06.1942 00/Eind van : Peeters, Cornelius Joseph
Aloysius/19.03.1%20/ en van : Vos, Martha Maria Catharina
Josepha/01.00.1800/
16.05.1964 20/Gehuwd met De Witte, Lec Joseph/28.04.1938/ te Retie
16.05.1964 Retie v

ArF AE AMra A im_ta o s m_ mmiii_  T__ w____1dimn na anand

Maak vreemdelingen dossier aan
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3.2.3 Resultaat Rijksregister

In het tabblad Resultaat Rijksregister vindt u als zoekresultaat eerst de 5 rijksregisternummers met
naam en adres van de personen die het meest overeenstemmen met de zoekopdracht, met daaronder
andere rijksregisternummers die voldoen aan de zoekopdracht. Deze gegevens komen rechtstreeks van
het Rijksregister.

Vreemdelingen Intake -vraemdsiing rosken va00000m

Vreemdeling ¥ Zosken ¥ Agenda W  Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadplesgd

Haam : Veornaam : Geboortedatum Rijhsregisternummer |

*Neam : fermeden - GADGOTEIATUM
Q Vreamosing oeken i ]

o - Geslacttc Selecienr ¥

Miscoe Q

ResumatVraemOorngen Bewaing | Resultast RyKsregister

28.11.2019 10:13:58
BOD10139796 ve:
Rerkhofstzast,12 2470 Retie

B0DZ1537583 Vermeulen Jos Gaston Leo
Turnhoutsebsan, 52 2140 Aatwespea

Meer informatie over een persoon kan opgevraagd worden door een klik op het rijksregisternummer.
Hierdoor wordt de R25-fiche van de persoon opgevraagd en getoond in een pop-up venster.

Attest : 80021537593

28.11.2018 10:17:02
N.N./80.02.15 375-93 WETTELIJKE INFORMATIES

001(GEM) 02.06.2006 Antwerpen (2140)

Q10 (MM) 15.02.1980 vVermeulen,Jos Gaston Leo

020 (RDR) 02.0&.2006 2140/1300/Turnhoutsebaan, 52

031(NRT) 15.02.10980 Frankrijk

100{EPL) 15.02.1980 /05854/ Parijs/Frankrijk

101{(GBD) 15.02.1980 15.02.1980 00/Uittreksel uit de gebcorteakte
110{aFS) 15.02.19280 06/Vondeling

120(B.s} 15.02.1980 10/0Ongehuwd

Maak vreemdelingen dossier aan

3.3 Zoeken

In het hoofdmenu Zoeken kunt u vervolgens de volgende submenu’s Procedures, Vreemdelingen,
woonstcontroles of Stappenplan of Digitale Woonstcontrole selecteren.

S
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3.3.1 Zoeken op vreemdeling
Het zoekscherm opent u vanuit het hoofdmenu : Zoeken, Vreemdelingen.

[0 vreemdelingen oashhoard -cgenaian V500000

Vreemdeling v TSR Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

§I1 Vreemdelingen zoeken -vieemsing rosken O&a00000@

1% Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent gera:

EE——"—"—"—"—"—"—"——
B | [Noom+ geb dorum fow & &
Sewssrquery [Noam + geb dotum [@ | O cpsiquery O pruoce query ] Standaard query
eia Operatar Wearde
[aam (3 [
[Gencoreaarum = [l =

Hier heeft u de mogelijkheid om een opzoeking te doen op een aantal persoonsgegevensvelden of
combinaties ervan.

m Vreemdelingen zoeken - vieemdeiing zoeken

vaoeeeOm®

B | [ | [Neam-geodaumizw) ME@#

Bewsarquery  [Naam + geidatum | |4 | Dl cpsigueyy ) erivanequery [ stancaseo query
veia Gperator Wanrde

™= ™[ =

Wipsregermummer ™[ =]

Gebocrredanum [][setecieer [+

s [][setecieer [w][

e [setecteer [v]]

NI
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U heeft bijkomend de mogelijkheid tot volgende operatoren :

Vreemdelingen zoeker e OHA0000 E3

Het resultaat via Zoeken, Procedures of Zoeken, Vreemdelingen is zowel beperkt op het
resultatenscherm als in de query tot max 200 records uit Vreemdelingen.

Query's aanmaken :
Afhankelijk van welke operator u kiest, is dat wat u zoekt hoofdlettergevoelig.

e Als u zoekt naar straat groenstraat met de operator = moet de benaming Groenstraat met een
hoofdletter staan.

e Weet u niet precies hoe het in de tabellen weergegeven is, dan kan u de operator zoals
gebruiken, deze operator is niet hoofdlettergevoelig. Om op het vorige voorbeeld terug te
komen zou u in deze situatie de straatnaam wel met een kleine letter nl. groenstraat kunnen
ingeven

e Gebruikt u de operator !=, dan wordt er gezocht naar alle straten verschillend van de
Groenstraat

Een zoekopdracht met meerdere parameters kan u maken door eerst op de knop om meerdere rijen

+
toevoegen te klikken. Voor geavanceerde query's kan u dan bijkomend gebruik maken van de

knop m .

Er zijn verschillende soorten query’s:
1. Private query: enkel de gebruiker die de query heeft aangemaakt kan deze query gebruiken;
2. Standaard query: elke gebruiker van hetzelfde bestuur kan deze query gebruiken;
3. Cipal query: deze query wordt aangemaakt door Cipal en kan gebruikt worden door alle
besturen die met Vreemdelingen werken.

Query's opslaan en verwijderen :

Wanneer u een zoekopdracht hebt die u regelmatig moet uitvoeren, kan u deze opslaan. Geef de

zoekopdracht een naam en klik op het knopje met de diskette E .
Vervolgens zal in het drop down-menu de naam verschijnen die u aan de query hebt gegeven. Achter
de naam komt tussen haakjes de naam van de gebruiker die de query heeft gemaakt.

Als u de query nadien terug nodig heeft, selecteert u hem in het drop down-menu en vervolgens wordt
de query geladen.
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Wanneer u de query wil verwijderen, selecteert u deze in het drop down-menu en klikt op het knopje

“query verwijderen”

Als je met geavanceerd zoeken werkt, wordt de laatste zoekopdracht onthouden. Om dit in één

handeling leeg te maken klik je op het knopje “Nieuwe query”

3.3.2 Zoeken op procedure

Het zoekscherm opent u vanuit het hoofdmenu Zoeken, Procedures.

OVH00000@m

Vreemdelingen zoeken - procedures zosken

ng ¥ Zowken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

|

Selecteer |
® Kotwbit O Lnguertf O frisswasg O bsnhesDvZiEbws O Cenrasiibet O Nieuwkomers
[mpr—
uuuuuuuuu
O eversan uwiang
Datum ssnmelding : M@= [ @
Mask gemanczerce queny an
Vonrgeseerisera oeven | Gemarere Toeke |
[@ | B | [seeee ~ 5 & A
[r— @ | Ocpuauery & omacequery [ stanasara query
Enlot Haakje el Operstor Wasrde Haskje
Seeciee[ ] [seeuer (] [seecesr ] [Gueaesr]v]
Seiecteer [] [seiecuser | w] [seieceer [] [seecmeer (][ Seieceer|v]

Op dit scherm kan men een eenvoudige opzoeking op procedures doen volgens verschillende
parameters. Dit kan op basis van de status van de procedure, type procedure, soort procedure en de

datum van aanmelding.

Het soort procedure is afhankelijk van het gekozen type van verblijf. Zo kan u als kort verblijf is
aangeduid verder een soort en eventuele subsoort selecteren:

Vreemdelingen zoeken - procsdures zosken LVHA00000E

Vreemdeling ¥ Zocken ¥ Agenda ¥ Beheer W  Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd
" e

[Seeceer[ ] [Seceer

[Socaeer ] [Seecser[ ] [Seicieer

S
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Heeft u lang verblijf aangevinkt dan gelden dezelfde principes:

7] Vreemdelingen zoeken -procedures sosken OA00000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Behoer ¥ Beheer Admin W Recent geraadpleegd

Status procedure

“Type procedure Certrastiokee Niewnkomers
Soort procedre
[ Gesmunereniging met cen nies Europeaan - Ascendant
0 a & Descendant
0 meteen Beig)of
o een ia) Ascendant
[ Geainsnereniging met een Europeaan (behaive een Beig) of met een Zwiser - Descendant
] meteen g
o .
] met een Beig) et in art 4001532 P i e E-burge (An471. 3
0 meteen
o - Aacendare
m) Descendant
0
u}
m)
0
u}
m)
0
u}
m)
o e EU-Durger st benoeven
u}
m] Ascendant
o Descendant
v O e
9 O Regu
+ O wenn
» 0
+ O
.0 [N

ooo

U kan dus bijvoorbeeld op een eenvoudige manier zoeken naar alle openstaande gezinsherenigingen
met een Europeaan of Zwitser.

Heeft u pré-aanvraag aangevinkt dan krijgt u wederom andere keuzemogelijkheden:

Vreemdelingen zoeken -rrocsdurss zosken OE00000 D@

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agends ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Lo

Sotus procedure [Seiecteer ]
“Type procedure O Komvetlif O langvenif ® Présamraag O InswucvesDVZBara O Cenwaalloker O Hiewnkomers
Sao procesure
e <O s
Byage 41
« O aikel 12005
Oanum sanmeiding I B o= B
Mask gesvorcrerde query san
Veorgedefineerd zosken | Gemanceerd sosken
@ | [F | [seearer o E#E ~
Bemssr query | I8 | O opsiquery # Provacequery L1 Stancisara query
Enfot Hoakje veid Operatar Waarde Maskje
[Setecees ] [Seecmeer <] [eecreer ][ [seeaenls]
[Sevecreer[<] [seteceer ] [secreer ] [Seieceer [][ [seecen ]
v

Bij instructies DVZ/Extra, Centraal loket en Nieuwkomers is er geen submenu. Nadat u alle

gegevens heeft ingegeven waarop u wenst te zoeken, klikt u op het vergrootglas links bovenaan.

S
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Vreemdelingen zoeken -procedures meken OA00000 D

Vreemdeling ¥ Zoeken w Agenda w Beheer v Beheer Admin w  Recent geraadpleegd

g
m Postt Aard Woornaam Naam Status Type procedure Soort procedure Detail soort  Datum Dossiernummers
I [tane) T+ | [ I I [ [ I
88051206305 - Thomas Kolak Polen(Rep.)  Afgehandeld  Langverbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin
05031900160 . Arjen i Nederland Lang verblijf  Gezinsherenigin Adoptie o)
EII® - Thomas Polak Folen(Rep.]  Afgehandeld  Languerblf  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 01/10/2012  2012/00001
12060100396 . Jan Polak Polen(Rep.]  Afgehandeld  Languerblif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 2012/00001,
= cibor Kaminski Folen(Rep.]  Afgehandeld  Languerbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 01/02/2013  OV4578
Hikde: Decuyper Spanje Geweigerd  Langverblif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin VAN
") Christel Smeets Belgie Afgehandeld  Lang verbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 24/11/2013 2410
69051446220 - Anita Maex Australie Afgehandeld  Langverblif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 24/11/2013 2410
Yolande Wouters Australié Afgehandeld  Langwerbliiff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 12
2 Ann vanNueten  Italie Afgehandeld  Langverbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin ABCDEFGH,
05072630271 J * Janne Janssens Belgie Afgehandeld  Langverbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin
TE041740968 . Wouter Jansen Belgle Afgehandeld  Langverbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin
60121342742 - Mark Johnson verenigde Afgehandeld  Langverbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin ANIZS
< Julie Johnson Verenigde Afgehandeld  Langverbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin ANz
021365 Joerie Schillebeekx  Nederland Afgehandeld  Langverbllf  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 26/03/2014
12120025 # Zofia Kowalski Polen(Rep.]  Algehandeld  Langverblif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 01/10/2014
62082245054 - Anja Kowalskl Folen(Rep.)  Afgehandeld  Langverblif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 01/10/2014
80120138568 " Piotr i Polen (Rep. | Lang verbliff  Gezinsherenigin Samenwoonst 01/09/2014
sonz132a364 - Peter Kowalski Folen(Rep.]  Afgehandeld  Languerblif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 2019/00005,
88121200225 - Zofia Kowalski Polen(Rep.)  Afgehandeld  Langverblif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin
B8DADA49010 - Maria Polak Polen{Rep.)  Afgehandeld  Langverbliif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 03/03/2015
86121304894 - Ewa Sadowski Polen(Rep.)  Afgehandeld  Langverblif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 09/03/2015
BED50105609 J - Katharina Walega Polen({Rep.)  Afgehandeld  Langwerbliif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 01/03/2015
Alberto camillo Inalie Afgehandeld  Langverbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin OvasTE,
g Alberto Camillo Italie Afgehandeld  Lang verbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin OVa578,
TIOAZISTAET - Dhinny Anggraini Indonesle Afgehandeld  Langverblif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin
82070941915 J * Piotr Sadowski Polen(Rep.)  Afgehandeld  Langverbliif  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 10/08/2015
2 Ann vanNueten  Italie Afgehandeld  Langverbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin ABCDEFGH,
AT . Felipe Rodriguez Spanje Afgehandeld  Langverbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin v
") Chiara Del Piero Ttalie Geweigerd Lang verbliff  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 20/03/2016 2017/01500

Als u een bepaalde procedure wil raadplegen, kan u dit doen door op het gevonden resultaat te
dubbelklikken.

Ga je vanuit een zoekopdracht terug naar het zoekscherm, dan zie je de uitgevoerde zoekopdracht nog
staan. Hierdoor is het eenvoudig om verfijningen uit te voeren op de eerder gekozen zoekopdracht.

Bijkomend kan u ook voor gedefinieerd of geavanceerd zoeken op procedures. Indien u gebruik maakt
van één van deze opties wordt er met de eenvoudige zoekopdracht bovenaan geen rekening gehouden.

3.3.2.1 Voor gedefinieerd zoeken

Via het menu Zoeken, Procedures heeft u eveneens één voor gedefinieerde zoekopdracht 3
maanden verlopen.

Vreemdelingen zoeken - rrocsdures zosken 0O&800000
[ ]
® Kt O Lngvetiy O Présmwmg O TsmciesO/Bme O Cenmasioker O Newwkamers

[ e—

Daturm ssnmelcing [ B = ]
Mank gemmrccerre query aon

oo geoeTtrd Toeken | GRRVBNCRETd ToKen

maangen veriopen

Na het zoeken via deze voor gedefinieerde query wordt een lijst getoond met de procedures die hiermee
overeenkomen.
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[Z] vreemdelingen zoeken -procecurss ken OVa0e000@

vreemdeling ¥ w Agenda ™ Beheer ¥  Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Riksregisoernu Pasidc ard Woomaam  Haam Watonalien S Type procedure. Soon procedure Detalsoers Dt Dossiernummer:
[ Tate] I I I [ [ [ [ [ [ [
a Orarma AMgads Atgranisian  Atgehardeld  Kortverblff  Kortverblf  Elomderdaan  24/10/2013 I
« Hice: Decyper  Spane Gewsigerd  Lengwertiyf  Geznaheremgin Geznheremgin wan
muuos . 2ot Kowalsts Poien(Rep.]  Afgetandeld  Lengwerbif  Gezruherengn Gezesherengn 01/1072014
= Enrce Ross naie Inbehanceing Kolverbif  Korlverbf  EUoncerdasn  08/07/2018
st . anja Kowalst Poien (Rep.]  Afgehardeld  Langwerbijf  Geansherenigin Geznsherenigin 011072014
P . Karive Brockmans  Nedeiand  Afgenandels  Langwerdf  Gesnsheremgin Geznsheremgin 10/03/2017  ABCIZ3
@ Bruns Moresi e Lang vertir osjosfane
= Fate Cantral Nederiand  Inbehanceing Kortverbf  Kertverbf U omderdaan
@ Patrck Cantro Spanye Inbehendelng Languertiyf  Reguiericstie  Art8ter
= Antaria Viveidi et Lang verti . s0aame 2mspongs,
2 Pascuae Barzeki st Lang verti
e . i Renoers Bege Inbenanceing - Lang werosr
wuaa - wark. Janasan Versgos  AGENINOEC  LangwrDf  GaDnsnerengin Gaznnerengin anz
e ] Pater owaiss Pown(Rep.)  OmomANKENK LangwrORf  Wetmemer  Furopesear  01/10/20%  Z019jo000s,
munnen . . e Surbsme  Amenancels  Lsnguert  Gemsneremgin Geesneremgin 21/03/2017  A6CIZ
[T - vietzra Deipers i Atgenancels  Lsnguersit  Gesmsneremigin Gesesneremign 29/05/2017  ABCIZS
& Neal Jnzen Neserisrd  Inbehendeing Lsngueroit  Werimemer  Ewopeseat  12/1072018
sssananon [ e Dubols Pk Afgehandeld  Langverbf  Gesinsherenigin Geginsherenigin 10/1072016
munzy Karoien Marien Indonesé  Afgenandeld  Languertiif  Gesnshererigin Gesnsherenigin 20/02/2017
@ Jahannes  Janssen Mesica Afgenandels  Langwertf  Gesnsheremgin Geznsheremigin 24/01/2018
= Earica Rossi e Lang vertit 15052018
@ Feederic Wilemen  Nederand  Afgenandels  Koriverbf  Koriverbf U onerdaan w0z
Mo . Plers, Amorgeze Tl Atgenandeld  Lsnguertf  Gesmsheremigin Smerwconzt  20/04/2016
P - Sanne Dusas Frarrige Atgenarcels  Lsnguertif  Gesmshereigin Gesmznererigin 02/01/2017
& Marieke. Vermeen  Nederlend Lang vertit 12j00p2018.
& estIoV stV naiie Lang vertit ozjoapans
) » Convral Frankri Inbehandeing Pré-sanrasg  Artkel 3 kel 3
@ Pesra Convral Nederiand  Inehandeing Pré-aamrasg  Arkeld kel 3
@ Wiliam Willams Vererigde Lang veroiyt 17/04f2mna i
@ Claudio Barzot Lang verti 28j06/2008
< >

Om de gevonden procedure te openen, dubbelklikt u op een rij in het resultatenscherm.

[Z vreemdelingen procedure -procesure saeus OB 00000@™

[E— Vearnsam: o [ p—— PP .
(<] 3 © | Procedure status
r——— | o
Teeen sanatcombams: n S
# procedure bpe v
Procedure seiectie
T Procecure STtUs v
Type pracedure - ® Kartvertig? O Lang vertig? O Fréaamrasg O instructies DVZ{Exra
Soon prces ® .
B Buitenlandse documenten - e s

Pracadure seotus

Voorte g cosumenn
L) *Seatus.

In benandzing v
B e veren decumenten Jnacfunignmner 201900883
“Demum ssnmeicing nTas | @ Venasag
@ pren Asnkomstn Schangen e [
Asnkomstin Seig
- e oosa01s | @ venassg
opmartng vt
B Dossieropvoiging
Versif socgestaan tot - 1807205 | @ Vandssg | 470 | 0300 | 3m | g Verdlifsdr-Calutetor
“Ordermisinststing o

3.3.2.2 Geavanceerd zoeken op procedure

Het zoekscherm opent u vanuit het hoofdmenu Zoeken, Procedures.

[ vreemdelingen zoeken -procecures ocien OB00000E

vreemdeling ¥ en ¥ Agenda ¥

*Type procedure . ® keavenlif O largveniif O présanvaag O InuciesDVIEars O Cenaslioket O Nesuwbomers

N —
Korsusert
(R ———

Daturn sareneiding T B = B
Magk geavanceerde Query san
[Foorgeaefinisrs zosken | Gamvancesrd zosben
= [seieceer HE & ~
Bewaar query [@ | Ccpaiquey M promequery 0] Stancasrd query
Enfof Haakje Veld Operator Waarde Haakje
[Seectess 7] [Seecieer o] [ieceer [ =)
Soceer ] [soecees ] [Ssceer o] [seieceer [ =
v
~

»
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Naast deze eenvoudige opzoekingen is er ook een Geavanceerd zoeken.

[Z] vreemdelingen zoeken -procesures rocken OH00000
reemdeling ¥ Zoeken v Agenda v Beheer v BeheerAdmin ¥ Recent geraadplesgd

St proceciure Tr— ]
“Type procesure @ Kot O lnguebit O frissessg O bsrucesOlbus O Covasioksr O Nemtamers

N —
O souwoent
O Bevelvanuiwising

T E =™ | — |

Voosatresed o | Gomemcesrasosan |

=] [setecieer M -
Bewaar query O cipst query B privete query (] Standasrd query.
enler Haskje veta Gperator Wasrde Haskge
seiecien ] Y == || ==l
> procedn

[ ] [ ] re— | ==

3.3.2.3 Geavanceerde query vanuit eenvoudig zoeken

Het zoekscherm opent u vanuit het hoofdmenu Zoeken, Procedures.

[0 vreemdelingen zoeken -procosures osken OH00000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Develapment ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Status procedure [seleceer  [¥]

*Type prosecurs ® totvy O gl O Préwevag O ncos0@ftun O et O Hiemkomes

Soar procesime o
[ [—
O wotswoent
O sevelvenicwieing

Botum sanmeidin g @ B

Maak geavancesrds Query aan

Voorgeduinieerd soaken | Gesvancesrd zosken

B | | [seeaee MEE N

Bewaar query O cipsiquery & privase query [ stanaaara query

lor Haskie [ Opsrator Wasrde Haakie
e— =] e = el
o] [sesceer ] [secr EEETal ]

Naast deze eenvoudige opzoekingen is er ook een Geavanceerd zoeken.

S
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Vreemdelingen zoeken -procedures zosken OA00000E
S procesore — =
“Type pracedurs ® Korverbs O Langvewip O Présswssg O srscoesDVZibara O Cemrssiiohst () Nieuwkomers

Sner procesure

Detum sanmelding

Jrpe———o
Voorgeoetmicera Tooken | Cemanceera ke | )
B | B | [seease M E & .\
Bewsarquery | [@ | O opoiquery & pruoesquery [ stantaard query
Enfor Haakge vela Operator wasrde Hoskje
[Setecszer] ] [P R << v [seecear[w]
e o] [ [t e Iz prem)
Loca

De werkmethode om query's aan te maken, te bewaren en te verwijderen vindt u onder geavanceerd
zoeken op vreemdeling.

U zal merken dat i.f.v. de geavanceerde query ook de extra opties (en/of + haakjes) getoond worden.
U kan nu de geavanceerde query bij aanvullen om een nog specifiekere zoekopdracht te krijgen:

Vreemdelingen zoeken - procedures zoeken OA00000

Vreemdsling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Development ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Daturn sarvmeiing

[oorgeaeiieera oeven | Gessanceed woeven |
@ E | [ & E @ ~
Bewer query B | Dopwausy B rmaequery 1 suanosses query

et Heskje vela Operatar Waarde Heakje

[ [ [seeaer 9] [seceer <]
] [Feiecteer ] [seieciner oo
] [Seiectzer ] [Seiecicer
B[O e [seleceer
(<] [eectes ] [seecaes
[+ [ectne ] [seeaesr
7] [setecteer 7] [sevecreer

(TR FRYT

3.3.2.4 Resultatenscherm

Een aantal activiteiten kunnen ook gebeuren vanuit het zoekscherm Zoeken, Procedures of vanuit
het zoekscherm Zoeken, Vreemdelingen.

Vanuit dit scherm kunnen immers vele andere acties ondernomen worden, zoals filteren en sorteren.

Dit scherm bereikt u via de menu Zoeken, Vreemdelingen. Vervolgens komt u in onderstaand
scherm.
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me: delingen zoeken - OB 00000O D™

Het overzichtsscherm kan maximum 200 records per keer weergeven. Wanneer u toch meer gegevens
opzoekt zal u dan ook de melding krijgen dat de zoekopdracht te veel resultaten oplevert.

Waarschuwing

Er ziin meer dan 100 personen gevanden in
Bevolking. Enkel de eerste 100 worden
getoond. Gelieve uw zoekopdracht te
verfijnen.

3.3.2.4.1.1 Sorteren

Door in een resultatenscherm te sorteren, kan u sneller gegevens terugvinden. U kan sorteren op alle
kolommen van de tabel.

Voorbeeld: U wenst alle gegevens op nationaliteit te sorteren:
Manier 1 : Sorteren op kolomtitel
1. U klikt op de kolomnaam nationaliteit en automatisch worden de gegevens oplopend

gesorteerd.
2. Klikt u een 2de keer op de kolomnaam dan worden de gegevens aflopend gesorteerd.

[0 vreemdelingen zoeken - VH00000

Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Development ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

B 39796

anzizmme

b

ervesen  ne 1312198 Merinofsrsar  MMoRene  Zwesen wR-E- . 20zam?

N
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Manier 2 : Sorteren via rechtermuisklik

1. U klikt rechts met de muis in de kolom nationaliteit. In het menu kiest u “Sorteer volgens:
nationaliteit > oplopend".

2. Vervolgens wordt deze gesorteerd van A naar Z.

3. Wilt u sorteren van Z naar A kiest u voor aflopend.

Vreemdelingen zoekes K OA00006 &3

Rijksregisterrum Pest it Naaen

FERIEEE
B0010138798

Tar026200m
37082615398
80021537583

25/0411975

3.3.2.4.1.2 Filteren

U kan per kolom gaan filteren. Boven elke kolom staat een zoekveld. Wanneer u iets intypt en even
wacht zal u zien dat enkel die gegevens uit de lijst gefilterd worden.

Voorbeeld : In onderstaande voorbeelden filteren we op alle personen waarvan de nationaliteit begint
met "Zwe".

Manier 1 : Filter "quick search"

1. Geef in het filter veld van nationaliteit de letters Zwe in.

2. Als u even wacht zal u merken dat er rechts naast de ingetypte tekst een trechter verschijnt.
Deze trechter geeft aan dat er een filter werd ingesteld.

3. Indien u met de muisaanwijzer op de trechter gaat staan (dus u hoeft niet te klikken), krijgt u
een infoscherm dat weergeeft op wat er gefilterd is.

4. Om de filter te wissen maakt u het veld waarin u deze hebt ingevuld terug leeg.

Vreemdelingen zoeker OV&E00000R

Riksregisterruum Postit Haam voarraam Gebooriedatum Strast Germeerne

s Vervecken ine 13121982 Kekhotswasi MM Rese  Zweden WA . nazen

S

Pagina 43 van 203



Opleidingsgids Vreemdelingenzaken

Manier 2 : Positieve selectiefilter

1. Klik rechts op het gegeven dat u wil overhouden, bijvoorbeeld een bepaalde nationaliteit.
2. Kies voor Filter volgens: Nationaliteit.
3. Kies vervolgens voor Sluit enkel deze waarde in.
4. Wanneer u op deze manier filtert, voert u een positieve filter uit. Als resultaat houdt u enkel de
records over die voldoen aan de gekozen selectie.
5. Klik opnieuw rechts, kies Filter volgens: Nationaliteit en vervolgens Verwijder filter om de
oorspronkelijke situatie te bekomen.
Vreemdelingen zoeker K OA00000@

80010133796

82121333019

Manier 3 : Negatieve selectiefilter

Klik rechts op het gegeven dat u niet wil terugvinden in uw resultaat.

Kies voor Filter volgens: Nationaliteit.

Kies vervolgens voor Sluit deze waarde uit.

Klik opnieuw rechts en kies Filter volgens: Nationaliteit, Verwijder filter om de oorspronkelijke
situatie te bekomen.

hWNH

3.3.2.4.1.3 Kolommen wijzigen

U kan de kolommen aanpassen naar eigen wens. Zo kan u de breedte van de kolommen aanpassen
en kolommen toevoegen en verwijderen. De aanpassingen worden bewaard in uw pc-instellingen.
Dus als u de volgende keer inlogt in Vreemdelingen op dezelfde computer, zal het resultatenscherm op
dezelfde manier getoond worden.

3.3.2.4.1.4 De breedte wijzigen
Om de breedte van de kolommen te wijzigen gaat u als volgt te werk:

1. Ga tussen de kolommen staan met de cursor.

2. Houdt uw linkermuisknop ingedrukt en sleep de kolom naar links om te versmallen, en naar
rechts om te verbreden.

3. De nieuwe breedte wordt aangeduid met een blauwe lijn.
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Vreemdelingen zoeken -vreemgeiing zoeken OA00000 2
Wreemdeling ¥ Zosken ¥ Agends ¥ Beheer ¥ Development ¥ Beheer Admin ¥  Recent gersadplesgd
Bipsregternum Pestic Naam Voomasm  Geboariesstum | Swaat Gemeeme Navonaiten  Regstervan  Amg Dessiemnummers
[ [vane) T [ [ [ [ [
P Vemeuen  Warets  mjo1fise Imchegop MMRse  Nedsnd  WAEU-
soronsess Vemeden  Jos ™ Kerkbafiirast  MM0fte  Negesnd  WAEU-
ammne Verwdan e 13i12piom Kerkbotsiast  MM0Ress  Zasden  WROEL o neen
s Vemeusn e 15iczfi080 Turnnoeseban 2180 ok Vresmosiogern
[ Vermeusen  Joske 25/0811975 Tachriwagop 2470Reve T WR-EU-
ez vermeusn 7777 261081937 Begonisisany MTOREte  Baigit Bevokingsregist *
72102620911 1 Vermewen 77 26010ha72 Greramraat23 2470 Retie seige seusikingsreg

De volgende keer dat u in het resultatenscherm komt, zal deze kolom dezelfde breedte aannemen.

3.3.2.4.1.5 Toevoegen of verwijderen

Elke gebruiker kan de kolommen weergeven die hij/zij zelf nodig heeft. Om deze kolommen te verbergen
of te tonen gaat u als volgt te werk:

klik rechts in de tabel.
Kies Verberg/Toon en vervolgens Kies kolom.
Verwijder het vinkje bij kolommen die u niet zichtbaar wil hebben.

Had u een kolom uitgeschakeld, dan kan u deze kolom terug zichtbaar maken door een vinkje
te plaatsen.

pPUNP

Vreemdelingen zoeken -wreemdsing zosken Va0 D™

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Development ¥  Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Riksregisternum Postit Naam Voormasm Geboonedsm  Straat Gemeente

o) ] [ [

) vermeuen  mMaricke onfoises Iracheung op 2470 Retie
s Vermeuen  jx ovfeisen Kerenotstrast 2470 fetie
o Vervecken lne RLUELE -3 Kerkhofstraat 2470 Retie
[ Vermeuien  Jos 1821588 Turnhoutsenaan 2140

w1 Vermeulen  Joske 251041975 Insehrifving op 2470 Retie
o Vermeuien 777777 28081537 Begoniaiaan 2470 Retie
TII0IEIHT - Vermeulen nm 28101972 Grensswaac 23 2470 Retie

S
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Kies kolommen

Rijksregisternummer
Post-it

MNaam

Yoornaam
Geboortedatum

Straat

Gemeente

Mationaliteit

Register van inschrijving
Aard

Dossiernummers

K& &R R R R R R& R

3.3.2.4.1.6 Exporteren

Een handige functionaliteit van het resultatenscherm is dat u de lijst kan exporteren naar een
spreadsheet, een tekstverwerker, PDF, ... Dit kan u gebruiken om lijsten te maken, gegevens te bewaren
en gegevens door te geven aan collega’s, ...

Het resultatenscherm exporteren doet u op de volgende manier:

1. klik rechts in de grid met het resultaat.
2. Kies voor Print / Export.
3. Selecteer het gewenste formaat:
e Spreadsheet = Excel wordt geopend en alles wordt ingevuld in aparte cellen
e HTML = een internetscherm wordt geopend met een tabel met de gegevens
e PDF = er wordt een PDF gemaakt met een tabel
e CSV = Excel wordt geopend en de gegevens worden achter elkaar geplaatst
gescheiden door komma’s XML.
4. Het gekozen bestand zal aangeboden worden zodat u dit kan openen.

S
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3.3.3 Zoeken op woonstcontrole

Het zoekscherm opent u vanuit het hoofdmenu Zoeken, Woonstcontroles.

[T1 Vreemdelingen zoeken - woonstcontrole -averzihe

A
OA00000E@E
—_ e

I ———
| [seeai c E &
Bewaar query Cipalquery # Privetequery [ Standaard query
veld | stppenpian waarde
[Setecteesr ] \
[selecteer |

Hier heeft u de mogelijkheid om een opzoeking te doen op een aantal woonstcontrolevelden of
combinaties ervan.

[} Vreemdelingen zoeken -woonsicontole - overaci OS5 00000

Vreemdeling w Zocken v Agenda w Beheer v Development w  Beheer Admin w  Recent geraadpleegd

[+ [ selecteer v = &

Bewiaar query @ Cipalquery ® Privatequery ) Standaard query
veld Operator Waarde

[ selecteer

v [selecteer v

Selecteer v [selecteer v

Woonstcontrole: datum sarvrasg [ selecteer
Woonstcontrole: datum onderzoek
Woonstcontrole: derzoek
Datum ontvangen [ selecteer +
Datum verzonden
Afspragk datum [seeaser v
Afspraak uur
Naam wijkagent
Telefoonnummer
Reden woonstcontrole

[ selecteer +

[ selecteer +

Communicatie aan wijkagent
Communicatie van wijkagent
Resultaat politie

Controle geforceerd?{J/N)
Locatie: aanmaak

Locatie: laatste wijziging

S
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3.3.4 Zoeken op stappenplan

Het zoekscherm opent u vanuit het hoofdmenu Zoeken, Stappenplan.

|, Vreemdelingen zoeken -sisppenpian OA0000 0@

Vresmdeling ¥ Zosken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

|
3

*Type procedure Kart v Lang versiit Pré-asrrasg
*Saurt procedure. .
O Korvvertiif  [Seiecteer =

O Korsnadert

O Bevevan wwgang

Op dit scherm kan men een eenvoudige opzoeking op stappenplannen doen. Dit kan op basis van
type procedure en soort procedure (en eventueel subsoort en aanvrager).

Het soort procedure is afhankelijk van het gekozen type van verblijf. Zo kan u als lang verblijf is
aangeduid verder een soort en eventuele subsoort selecteren:

Vreemdelingen zoeken - stppengion O 00000

o T — [Sectanr U] Asmrager
Selecteer =

st svarsebescrwrming [Seaceer ~

O Aanuraag langdurig ingezetene

O Vertenging

£ Pai
Vor te leggen documenten

Vanuit het weergave venster kan elk stappenplan eenvoudig worden afgeprint.

Nadat u naar het juiste stappenplan bent genavigeerd, kan u op de print knop klikken voor het
afprinten van uw stappenplan.
Het stappenplan wordt zo gevormd dat direct de juiste printer kan gekozen worden om af te drukken.
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@ https;/fopleiding-burgerzaken.cipal.be/HospesWeb/procedure/stappenplan.do?method=show - Internet Explorer - > d= Afdrukken X
& aboutblank & | Agemeen Opties
Info stappenplan Printer selecteren
[Ivp= procedure: |Leng verbliit | = 0neNote .
[Soort procedurs:[Rerknemex | TgP159 ap 16deremmicom
| 8 |Eurcpese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende| [FiVerzenden naar OneNote 16
< >
Stappenplan
Sos Geresd Naarbestand | Vookeusmaeliogen

Rangemeld binnen termijn Locatie: Prirtlokaal Remmicom

r toonttenst ein 12 per ueex) Opmeting:

Voor te leggen documenten
Identiteitsksart - Paspoort

Voor te leggen documenten - binnen 3 maanden Afdrukbereik
Arbeidscontract ® Ales Aantal exemplaren: |1
in ingers (of met d ) Selectie Huidige pagina

Voor te leggen documenten

Identiteitskaart - Taspoors () Pagina's: | Sorteren
HEREE

Voor te leggen documenten - binnen 3 masnden Geef ssn enkel pagnanummer of

ﬁ:;:i:;?:““ paginabereik op. Bijvoorbeeld: 5-12

{lastste 3 meandsn)

Gadetachesrd Aicukken | | Annuleren | | Toepsssen |

Voor te leggen documenten
Identiteitskaart - Paspoorc

% Voor te leggen documenten - binnen 3 maanden
Limosa attest
Al-formulier

Ru-Dair
Voor te leggen documenten
Identiteitskaart - Paspoort
Voor te leggen documenten - binnen 3 maanden
Overeenkomst au-pair

ituatie 1- GEEN eid wr legd
Afgifte bijlage
Bijlage 15gy - Beslissing niet inovervegingmame

itustie 2: alle vereiste voorgelegd
Afgifte bijlage
Bijlage 18 - RZanvraag verklaring inschrijving
Inschrijven wachtregister
1=

3.3.5 Zoeken op Digitale Woonstcontrole

Het zoekscherm opent u vanuit het hoofdmenu Zoeken, Digitale Woonstcontrole.

[l Vreemdelingen zoeken -wasnsiconirte - oversen OA0000O0 D™

Vreemdeling w Zoeken w Agenda w Beheer v Development v Beheer Admin v  Recent geraadpleegd

Q BE & D Laatste synchronisatie: 13/01/2022 om 11:13
Satus Selecteer v

Laatste wijziging van e

Historiek. [m}

Toon 1 tot 13 van 48 records Vorig -

4 Datumadvies § Datum tijd wijziging §

Giel -

O we 20220005051 24707625 Kerkpleins 98021714515 o Nieuw Gemeente 0710412022 07/04/2022 09:23 Lang verbljf hera

O 20221 24701625 Kerkpleins 77070739987 ﬁ;::‘a Mieuw Gemeente o07/0aj2022 07/04/2022 09:21 Manueel hera

O 2024 2470;1625;Kerkplein;6 77070743452 Geys sofie Nieuw Gemaente. 07/04f2022 07/04/2022 09:21 Manueel hera
Geys Safie

O 202z 2470,1625;Kerkpleins 98111824490 WMaria Hieuw Gemeente 07/04/2022 07/04/2022 09:21 Manueel hera
Bianca

O 2020 2470;1625:Kerkplein;é 98050515344 g;‘*” Miguw Gemeente 07/04/2022 07/04/2022 09:21 Manueel hera
De s

O we2022/003811 2470, 07073985 Migun:“ Nieuw Gemeente 16/03/2022 16/03/2022 16:08 Manueel hera

O we2022/00381-1 2470,1310;Duinkerken;54 00000000000 Geys Ade;la Nieww Gemeente 16/03/2022 16/03/2022 16:08 Manueel hera

O wc2o22/00361-1 2470;1310;Duinkerken;54 77070743457 Geys Sofie Nieuw Gemeente. 16/03/2022 16/03/2022 16:08 Manueel hera
Geys Safle

O wc2022/00381-1 2470;1310;Duinkerken;54 98111824490 Maria Nieww Gemeente. 16/03/2022 16/03/2022 16:08 Manueel hera
Rinra

-+ I EE—— 4

Van hieruit kunt u opzoekingen doen op basis van reeds bestaande woonstcontroles. Wanneer u de
gewenste woonstcontrole gevonden hebt, kan u deze openen door erop te dubbelklikken. Het volgende
scherm verschijnt.

»
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[l vreemdelingen zoeken -wosnsiconire e OA0000 0

Vreemdeling w Zoeken w Agenda w Beheer w Development w Beheer Admin w  Recent geraadpleegd

o ENEE

Algemeen

: Aangemaakt door : Gemeente
Reden woonstcontrole : Dessiernummer : WC 2022/00505-1
Extra communicatie naar wijkagent Status : Nieuw

Extra communicatie van wijkagent : Wijkagent :

Adres informatie
Te controferen adres

22/M/2013 - beroepswoning

Adres: Kerkplein 5

Type persoon Benr Naam Geboortedatum Telefoonnr Gsmnr E-malladres Advies
Aanvrager 88021214515 Glelen Robbe 12/0211988 safie geys@remmicom.be

Overzicht vragen

Vraag
2ljn er nog bij aan wil doorgeven?

Is betrakkene aangetroffen?

U ziet het overzichtsscherm van de woonstcontrole. Het is mogelijk om van hieruit bijlagen toe te
voegen.

N

Pagina 50 van 203



Opleidingsgids Vreemdelingenzaken

3.4 Agenda

Als gebruiker van Vreemdelingen wilt u snel en overzichtelijk kunnen zien voor welke dossiers er een
actie moet uitgevoerd worden. Daarom worden de agenda en takenlijst ingevoerd.

De items die de agenda en takenlijst zullen voeden is alles wat u ingeeft op het tabblad dossieropvolging
van een procedure.

3.4.1 Agenda

In Vreemdelingen hebben we een apart beheermenu voorzien om feestdagen in te geven. Op die manier
kan je dagen registreren waar je geen dossieropvolging aan kan koppelen.

Om een nieuwe feestdag in te geven navigeert u naar de nieuwe menu Beheer > Agenda > Feestdagen
(zie verder in de handleiding).

Wanneer u naar de agenda navigeert zal deze worden weergegeven zoals de gebruiker dit bepaald
heeft bij Beheer > Algemeen > Gebruiker.

Een gebruiker die enkel Read Only rechten heeft kan wel de agenda weergave wijzigen, maar zal
standaard de ‘alle taken’ zichtbaar hebben.

In deze weergave worden alle items uit het tabblad dossieropvolging getoond die de status te
behandelen hebben. Eens je de status van een taak aanpast naar in behandeling, zal deze niet meer
in de agenda getoond worden. Omdat de status van de dossieropvolging bepaalt of iets al dan niet
getoond wordt in de agenda, werd dit een verplicht gegeven. Wanneer u dus een taak in de
dossieropvolging wil ingeven en dit bewaart zonder status komt er bovenaan een gele meldingsbalk.

Een taak wordt in de agenda weergegeven met de naam van de vreemdeling en daarbij de reden die
bij de dossieropvolging werd ingegeven:

Vreemdelingen agenda - agenda [ORAR+N- X JcNoNc]

In dit scherm is er ook een uitgebreide knoppenbalk. Hieronder worden de verschillende onderdelen
opgelijst:

: Ga naar vandaag (binnen de gewenste weergave dag, week, werkweek, .....).

: Toon de taken die vandaag te behandelen zijn.

: Toon de taken die deze werkweek te behandelen zijn.

: Toon de taken die deze week te behandelen zijn.

: Toon de taken die deze maand te behandelen zijn.
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il
: Toon de taken die dit jaar te behandelen zijn.

IEI : Geef de vorige pagina conform de weergave (vorige dag, vorige week, vorige werkweek,...).

EI : Geef de volgende pagina conform de weergave (volgende dag, volgende week, volgende
werkweek,...).

: Maak een pdf van de gekozen weergave. De benaming die aan deze weergave wordt gegeven
zal afhangen van de gekozen weergave. Bijvoorbeeld een maand naar pdf zetten zorgt voor een
bestandsnaam monthYYYYMMDDuummess.

Wanneer u bovenaan in het datumveld een datum invult en vervolgens op de TAB toets klikt of ergens
met de muis klikt, wordt u naar de gewenste datum geleid.

Het verschil tussen eigen of alle taken wordt d.m.v. een icoon aangeduid:

@

o : Taak door iemand ander ingevoerd.

o 1 : Taak door uzelf ingevoerd.

Onder het datumveld kan u kiezen of u alle taken of enkel de eigen taken wil zien. Dit kan u naar eigen
wens instellen via Beheer > Algemeen > Gebruiker.

In de agenda worden ook diverse kleuren gebruikt:

o : Huidige datum.
o : Gekozen datum via datumveld.
o : Weekend.

3.4.2 Takenlijst

Naast de agenda hebben we ook de takenlijst. Dit is een overzicht in een grid van alle openstaande
taken (te behandelen items) uit het tabblad dossieropvolging van de verschillende dossiers.

U navigeert hier naartoe via de menu Agenda > Takenlijst.
Op dit scherm krijgt u 2 hyperlinks:
o Eigen taken: Alle dossieropvolgingen die u zelf heeft toegevoegd en die de status te
behandelen hebben.

* Alle taken: Alle dossieropvolgingen die door de gebruikers van uw bestuur werden ingegeven
en die de status te behandelen hebben.
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Wanneer u op één van deze 2 hyperlinks doorklikt komt u in een overzichtsgrid terecht:

Vreemdelingen agends -taenist OVa000600@

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Development ¥ Beheer Admin ¥ Recent.

Eerste Verige 1 3 Volgende Lastste

Record 1 - 35 van 44

fpcsregternum aara vocmasm oo Type procegure. Soor peacedure Deralizaoe Datum Oassermummer: Reden Gebruker  nsrmasmum  Toegekend amn
[ [ [ [ [ [
s - pecer Tebensngeen Kotvernif Koot Eucederdssn 2504018 2013/00006,  Comroe F 30/04/2018
s Tebenangeien Languersf  Geznanerenign Georsherenigin 25/042018  0IS/00006,  VR-Afsprask  gn a2osi2018
Clausio Te benangeien Languertaff  Gezinanerenign Geznsherenigin 26/04/201 VR-dfsprask  gn ay0sj2018
Ginrcs Tebenaneien Languersif  Geznanernign Georsherenigin OYOS[20E  GIYANE  VR-dfspraak  mm 1082018
s - pecer Tebenneien Kortveroiff  Kortwroif  Eoederdssn 25042018 2013/00006,  Comroe ners 282018
sosnsis - Feserica Te benandeien Languertalf  Gezinanerenign Geznsherenigin 21/11/2017 oz o siz0is
Bumww  * wuig Tebenandeien Languertilf  Gezisnerenign Georsherenigin O8/O6[2018 018002,  VR-eese  mm 130812018
Tebenandrien Langueroilf  Gesnsnerenign Gezrsherenigin. 18/08/2018 [ Rp— 280812018
Hamri Te benandeien Languertalf  Gezinsnerenign Gezinsherenigin 30/05/2018 [ a— 260812018
Clausio Tebenandien Langueroilf  Gesinsnerenign Gensherenigin 29/08/2018 e p— w8/07j2018
amaria Tebenandien Langueroilf  Gesinsnerenign Gesherenigin. 18/08/2418 VR-dfsprask  gh /072018
fruna Tebenandien Languerbilf  Gesinsnerenign Gesnsherenigin O3/03/2018 VR-dfsprask  gh 10/08i2018
fruna Tebenandien Languerbilf  Gesinsnerenign Gesnsherenigin O8/0S/218 VR-ifsprask  gh 130812018
Guido Tebenandsien Languerbilf  Gesnsnerenign Gecrshererigin 07/0S[Z018  PEERTEST  VA-Afsprask  gh /82018
Giarei Tebenandeien Languerbilf  Gesinsnerenign Gesnsherenigin. 17/03/2018 VR-ifsprask  gh 2411812018
e Tebenandeien Languerbilf  Gesnsherenign Gedisherenigin 1008 1001201 Ve am 5812018
Gianiucs. Te behandelen  Instructies. Instruscties Instructies 03/05/2018 it Arbeidskaan  mvn 27/05i2018
oo - Giancario Tebetandeien Languerbilf  Gezinsherenigin Gesinsherenigin 01/03/2016 VR-ifsprack  hera 16/11/2018
Waria Tebehandien Languerbilf  Gesinsherenigin Gecinshererigin 10/122018  Z0IS/000B  DNZ- jme 1572019
Lovise Teberandeien Lnguerbilf  Werbnemer  Eucpeseof  OUDZNG  AN[UO0S  DNZ- nere /2019
Wouter Tebehandeien Kortverbiff  Horwerblif  Elonderdaan  18/D1/2015 Corroie jme /042019
sz - Siexanira Tebehandeien Languerbilf  Gezinsherenigin Gezinsherenigin 29/03/2415 OVZ-Dossier  hera 6102019 Jolien Mertens
i . Adriana Tebehandelen Langverbif  Gezinsherenigin Geznsherenigin O1H0/2013  2013/00014,  Handiekening  jme 08102013 Jolien Mertens.
SN+ Jolien Tebehandelen Langverbif  Gezinsherenigin Geznsherenigin 02110/2013  2013/200. Handiekening  jme. 102013 Jolien Mertens.
Christel Tebenandeien Langverbif  Geznsherenigin Gezinsherenigin 210 Inswructies VZ g 11072019
Freak Tebenandeien Koruverbiff  Koruwerblif  NietEy OVZ-versiag  woe 019 Wourer
Freak Tebenandeien Koruverbi[f  Koruwerbiif  Niet£y OVZ-versiag  wae W01 Wourer
ook + Waria Tebehandeien Languerdif  Geznsnerenigin Gedinsherenigin 14/10Z018 000 POL- jme WO olien Mertens
Jolien Menens Nederland  Inbehandeing Tebenundelen Langverbslf  Werkremer  Eurcpeseof  ZIO013 WA POL- era 2102019
smoms + Franca Russo natie Inbehandesng Te behandeien Langverdd]!  Geginsherenigin Gepnsherenigin Z8/10/2013 201115, Bwa jme BN Wourer
o083+ Pire Komanski  Poien(Rep.) Inbehandesng Te behandeien langverddf  Geainsnerenigin Gecnsherenigin 23/10/2019  201/111 Insirucies OVZ jme W01 Joilen Mertens
H00KTIE * Dimiri Romanov  Woemenié  Inbehandesng Tebenandeien langwerodf  Werknemer  Euopeseo  N/Z0N9  0I/ON0S,  DVZ-Dossier  jme 071012019
ey Laura Pausini natie Inbehandesng Te behandeien Langverbs]!  Gezinsherenigin Gesinsherenigin U3/10/2013  2013/201 e jme Q7N Joien Mertens
oz Laura Pausini natie Inbehandesng Tebehandeien Langverod]f  Geainsnerenign Geznsherenigin 15/10Z019 V[N VR-Vesag  jme W@y Mo
munsse Pocer Kok Folen(Rep)  Atgehandeld  Tebenandeien Kortverbl]!  Koriwerbljl B anderdaan W0O06, ONZ - dossier_hera WU Awnvan

Er worden 4 kolommen getoond die de waardes uit de dossieropvolging weergeven:

e Status dossieropvolging.

e Reden dossieropvolging.

e Gebruiker die de dossieropvolging toegevoegd heeft.
e Alarmdatum.

Wanneer u doorklikt op een lijn in de grid komt u onmiddellijk in het tabblad dossieropvolging van de
geselecteerde procedure terecht.
Voor deze grid werden ook de standaard functionaliteiten voorzien zoals sorteren, filteren en exporteren.

>
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3.5 Recent geraadpleegd

In het hoofdmenu vindt u de rubrieck Recent geraadpleegd:

Vreemdelingen pashboard - eigen taken OA00000 3

Vreemdeling w Zoeken w Agenda w Beheer v Development w Beheer Admin w Recent geraadpleegd

Zoeken

Eigen taken

Toon 1tot 1 van 1 record
Naam

Voornaam

Geboortedatum

Q Zoeke A 73081825250 Geys Sofie Griekenland Te behandelen  Lang verbiijf samenwoonst, adoptie en

andere familieleden Doatjeropvoining

=
7= Eigen taken 99090914578 - Janssens DominiqueLouise
" iviteit
22 Alle taken Dossieropvolging
Dossier
00010103073 - Mertens Jolien
Recentste procedure activiteit
Procedure type

Dossier
80010139796 - Vermeulen Jos.

R ;

Procedure status

= Procedures

s Statistiek

Dossier
70010152351 - Janssens Jan
R o

Woonstcontrole

In deze rubriek vindt u de laatst opgevraagde personen terug. Wanneer u op een naam klikt komt u op
het overzichtsscherm van de geselecteerde vreemdeling terecht.

In de recente geraadpleegde dossiers kunt u de volgende velden selecteren:
o Dossier : U komt onmiddellijk terecht op het tabblad Overzicht procedures.

« Personen in dossier : U komt op het tabblad Overzicht procedures van de personen die u aan
het vreemdelingendossier hebt toegevoegd.

« Recentste procedure activiteit : De recentste procedure wordt geopend.

S
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4 Vreemdeling

Personen die voor een periode langer dan 10 werkdagen in Belgié wensen te verblijven, dienen zich aan
te melden op de gemeente waar ze zullen verblijven.

Onder het menu Vreemdeling, Aanmaken / Zoeken kan u een vreemdeling gaan zoeken

N
Q, Zoeken

en bestaat er ook de mogelijkheid om een nieuwe vreemdeling aan te maken

‘ =+ Nieuwe vreemdeling

met de knop

4.1 Flow

Hieronder ziet u een schematische voorstelling van de stroom die een vreemdeling doorloopt wanneer
hij of zij zich aanmeldt in uw bestuur.

Amnmelder op OpzoskenmPR | = RE ia Crverricht
gemeenie &n loiaal . mﬂ -
S ——
er
P S
Rrg:h.-c van
m
_—
¥ -
Opgowen gevestigoe | *————— hemrery — | MNeBuwe 3330 \/)
| ~d .
¥ -
soectortopsrte | | pugutane -
decimantan armiyplaats Az ullen aamraag
Regutrabe
Biwarkan ASNMIKEN van
voariopige N1 - ‘“‘“"‘::" — el * | CallecteinRR
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Nieuwe vreemdeling inladen

U kan ook een vreemdeling inladen vanuit Bevolking.net of vanuit het Rijksregister.

Wanneer wordt een vreemdeling ingeladen vanuit Bevolking.net :

Als de persoon reeds een inwoner is of is geweest van uw gemeente, en u enkel een dossiernummer
en procedures wenst bij te houden in Vreemdelingen.

Werkwijze
1. Zoek de persoon via Vreemdeling, Aanmaken/Zoeken.
2. Ga naar de tab Resultaat Vreemdelingen/Bevolking.
3. Dubbelklik op de persoon die enkel in Bevolking.net aanwezig is.
4. De A61 van deze persoon opent zich. Klik op knop
5. Deze persoon wordt ingeladen in Vreemdelingen en het overzichtsscherm van de persoon
wordt geopend.
Vreemdelingen vreemdeling - overic OO0 R

£ Overzicht procedures

= Dossiernumm

& Collecte

a8 ilksregister

@ 17006 - Land en plaats van

&, TT011 - Verklaarde naam

2817123 - Wetteljke

2217141 - Gezi

R rPanE b hoic

Naam: Vermeulen Voornaam: 272777 Geboortedatum : 15/01/1960 Rijksregisternummer : 60011524339
Adres : Klinkersbos 9 2470 Retie Nationaliteit : 00150 - Belgie vur: Aard: =

OV-nummer : Dossiernummer : post-it: #F

=]

Hier zijn de verschillende persoonsitems niet meer wijzig baar omdat deze persoon reeds inwoner is
van uw gemeente. De wijzigingen van persoonsgegevens dienen in Bevolking.net te gebeuren.

Wanneer wordt een vreemdeling ingeladen vanuit het Rijksregister :

Als voor de persoon die reeds gekend is op het Rijksregister een procedure moet gestart
worden.

Als de persoon een inwoner is van een andere gemeente, en deze persoon verhuist en wenst
in uw gemeente een nieuwe procedure op te starten.

Als de persoon door DVZ is doorgestuurd naar uw gemeente om de procedure op te volgen.

Werkwijze

1.

Zoek de persoon via Vreemdeling, Aanmaken/Zoeken.

2. Ga naar de tab Resultaat Rijksregister.

2
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3. Dan klikt u op het rijksregisternummer van de persoon die enkel op het Rijksregister aanwezig
is.

Maak vreemdelingen dossier aan

4. De R25-fiche van deze persoon opent zich. Klik op
5. Deze persoon wordt ingeladen in Vreemdelingen en het overzichtsscherm van de persoon
wordt geopend.

4.2.1 Overzicht en feedbackzone

Vreemu‘e.'ingen Vreemdeling - Overzicht 0 (A ° 9 0 e O &

Vreemdeling v Zoeken w Agenda w Beheer w Beheer Admin w  Recent geraadpleegd

’
Naam : Vermeulen Voornaam : Jos, Louls Geboortedatum : 01/D1/1980 Rijksregisternummer : 50010135796 -

= © | overzicht procedures

Typeprocedure  Soortprocedure  Detail soort procedure  Datum sanmelding  Laatst afgeleverd document Vervaldatum  Laatste dossieropvolging Status dossieropvolging
EE Dossiermummers " ’ Kort verbljf Kort verbliff EU onderdaan

& collecte v
P Rijksregister

© 17006 - Land en plaats van

& 11011 - Verklaarde naam

&L1T123 - Wettelijke

B IT141 - Gezinssamenstelling v
[ 17195 - Identiteitsbewjs

s 17202 - Reden van verbljf

& 171210 - Register van v

4.2.1.1 Feedbackzone

In dit overzichtsscherm ziet u de feedbackzone, waar u de belangrijkste gegevens van de vreemdeling
ziet en die u een overzicht biedt van de (eventuele) bestaande procedures van de vreemdeling.

Maam : Vermeulen Voornaam: Jos, Louis Geboortedatum : (11/01/1980 Rijksregisternummer : 8001013979 A
Adres: Kerkhofstraat 12 2470 Retie Nationaliteit : 00129 - Nederland Uur: onbekend Aard: *

OV-nummer : Dossiernummer : post-it: §

De feedbackzone kunt u in- en uitklappen.
+ Foto vreemdeling

U kan als gebruiker een foto van de vreemdeling opladen van de vreemdeling zodat deze in de
toepassing wordt getoond onder de rubriek recent geraadpleegd:
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Wanneer er geen foto gekoppeld is, wordt standaard de afbeelding zoals hierboven gebruikt.

U kan zelf een foto toevoegen door op de knop te klikken.

OPGELET: U dient na het scannen indien nodig de foto nog bij te snijden (bijvoorbeeld wanneer de
foto in A4 formaat werd gescand) omdat er anders geen duidelijk beeld getoond wordt.

OPGELET: De foto mag maximaal 1MB groot zijn.

OPGELET: u mag enkel afbeeldingshbestanden opladen zoals png, jpg,... . Indien u toch een ander
formaat wil opladen zal hiervoor een melding in pop-up getoond worden.

Wilt u een bestaande foto vervangen door een andere of een bestaande foto wilt verwijderen,
dan wordt er volgende pop-up getoond:

Bent u zeker dat u deze foto wil wijzigen? X

Wilt u de foto wijzigen of verwijderen?

| Wijzigen [ Verwijderen

Als u op de knop wijzigen klikt, opent zich een verkenner waarmee u naar de map kan navigeren waar
u de pasfoto bewaard hebt.
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= Bestand selecteren voor uploaden >
T « v Zoeken in Documenten Modul... @
Organiseren ~ Nieuwe map =~ O @

- 3D-objecten ~ Naam Gewijzigd op Type Grootte
= Afbeeldingen
N Bureaublad

= Pasfoto.png 10/12/2019 13:34 PNG-bestand 3

= Documenten

¥ Downloads

J*- Muziek

x Video's

2 . Lokale schijf (C:)

= Diensten_Rem (\\
=~ Algemeen_Rem

= Standaarddocum:

- O\ 16fsremi o

Bestandsnaam: || V| Afbeeldingsbestanden (*.avci;* ~

Openen Annuleren

Naam : Geys voornaam : sofie Geboortedatum : 18/08/197% Rijksregisternummer : 79081825250
Adres : Geelsebaan 9, 2470 Retie Nationaliteit : 00114 - Griekenland Uur: onbekend Aard: *

OV-nummer Dossiernummer ; post-it:

Kiest u voor Neen x , dan wordt de pop-up gesloten en blijft u gewoon in Vreemdelingen het

detailscherm van de vreemdeling zien.

[ Verwijderen

Wilt u een bestaande foto verwijderen, dan kan u dit doen met behulp van de knop

+ Woninginformatie

Wanneer er woninginformatie beschikbaar is voor het huidige adres van de vreemdeling verschijnt er
een indicator in de feedbackzone.

Izl Naam : Voornaam : Geboortedatum : Rijksregisternummer :

OF

Naam : Voornaam : | Geboortedatum : Rijksregisternummer :
O aores | memmm o Nationaliteit: 00123 - Italié (20 Uur: onbekend Aard :
OV-nummer : Dossiernummer Post-it: 2

Bij het klikken op deze indicator opent er een pop-up met daarin de woninginformatie voor het
betreffende adres. Vanaf deze versie verschijnt het betreffende adres ook in deze pop-up.
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Woninginformatie )|Noordstraat 43/M 2470 Retie

23/06/2020 - PMD zakken: zakken aangevraagd & geleverd \

15/06,/2018 - Fictief adres: Fictief adres, kan niet worden gebruikt voor definitieve inschrijvingen

23/06/2020 - Testen woninginfo: Test1;Test2;Test3

23/06/2020 - Nieuwbouw: null

e Attribuut EU / Niet EU

In de feedbackzone wordt naast de nationaliteit ook weergegeven of dit een EU of Niet-EU burger
betreft.

Naam: 1 Voornaam : Geboortedatum : Rijksregisternummer :
Adres: Nationaliteit : 00344 - Zimbabwe Uur: cnbekend Aard :
OV-nummer ; Dosslernummer : post-it: F*

Figuur 5 : Weergave EU/Niet-EU in feedbackz

* Post-it
Naam: vVermeulen Voornaam: 777227 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : §3053016237
Adres : Melerend B8 2470 Retle Nationaliteit : 00150 - Belgle Uur : Aard:
Ov-nummer : Dossiernummer

U kan de post-it editeren/toevoegen met behulp van de bewerkknop f .

Post-it : B X

De post-it kan 1000 karakters bevatten.

o Dossierbeheerder

Het is vanaf nu ook mogelijk om per dossier een dossierbeheerder aan te duiden. Dit principe is
bijvoorbeeld inzetbaar wanneer bepaalde procedures worden opgevolgd en afgehandeld door bepaalde
(specialist)medewerkers.

De eerste loket-behandeling van een nieuwe vreemdeling is soms een algemene taak (alle medewerkers
komen in aanmerking). Door ons principe van standaardset-documenten worden een reeks records al
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aangemaakt over de diverse tabbladen met daarbij de gebruiker die de procedure aanmaakte als
behandelaar. Door het toekennen van een dossierbeheerder op het niveau van de vreemdeling kan de
vervolg-afhandeling van het dossier dan doorgegeven worden aan de “specialist”.

De toewijzing gebeurt in de feedbackzone van de vreemdeling waar een label ‘Dossierbeheerder’ is
toegevoegd. Deze keuzelijst lijst alle gebruikers op die zich als dossierbeheerder registreerden binnen
onze applicatie (zie item ‘Dossierbeheer registreren’ onder hoofdstuk ‘Beheer’).

U geeft in de feedbackzone aan dit element te willen editeren (knop 4 ) waarna u een medewerker kiest
uit de keuzelijst. Na bevestiging van uw keuze, zullen de nodige vervolgacties (zie item ‘Dossierbeheer’
onder hoofdstuk ‘Procedure’) worden uitgevoerd. Te allen tijde kan u een eerder toegekende

dossierbeheerder veranderen (knop 4 ) of de dossierbeheerder verwijderen (knop@ ).

Vreemdelingen vreemde ¢ t OA0000

Naam Voornaam x Geboortedatum : 14/09/1985 Rijksregisternummer

post-it:

3
e
ol

4.2.1.2 Overzicht procedures

In het scherm Overzicht procedures wordt enkel de nodige informatie getoond:

Vreemdeling verwijderen i}

L I

'lﬁ " Kort verblijf Kort verblijf visumplichtig 26/03/2020 In behandeling

Figuur 6 : Overzicht procedures

e Status procedure

Vreemdeling verwijderen m
e De verwijderknop op dit scherm is enkel zichtbaar voor
personen met administrator rechten. Wanneer u over deze verwijderknop, beschikt, kan u een
vreemdeling verwijderen uit Vreemdelingen.
e Bij (een) bestaande procedure(s) kunt u op de knop Alle openstaande taken

Klikken en krijgt u een overzicht van alle openstaande taken

van de vreemdeling. U kan met de print knop het overzicht van alle
openstaande taken van de vreemdeling printen.

o« De deactivatieknop zorgt ervoor dat de vreemdeling
standaard niet zal weerhouden worden binnen de zoekresultaten in de applicatie. De
vreemdeling blijft evenwel aanwezig binnen de applicatie. Het is dan ook mogelijk om

S
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gedeactiveerde vreemdelingen toch op te nemen in uw zoekresultaten door in het zoekscherm
de checkbox “inclusief gedeactiveerde vreemdelingen” aan te klikken.

Vreemdeling zoeken

*Ryksregisternumme o)
*Naam Ming

voornsam

Voornaam2

Resultaat Vreemdelingen/Bevolking Resultaat

Toon 1 tot 18 van 18 records

Gedoortedatum

Gestacnt

Niscode

L]

- - & v .
- - s9081545822 B v

”r @ v -
e @ v -
- - on11s42s28 B v

o Ming

- - Ming

15/02/1990

15/08/1999

16/05/1990

15/02/1988

15/11/2001

16/03/1983

16/02/1997

Noord-Korea (Dem.

Vreemaesngenregister
Volksrep ) i

China Bevolkingsregister

Necertane

— Inschrijving heeft aangevrasgd
TOMmeSare: e Vreemdelingenregister
Volksrep ) o
Noord-Kores (Dem

Vreemaeingenegister
Volksres ) -

Crina Vreemdelingenregister

osecioan inschnping heeft aangevrasgd

W.R.- EU-Burger, dle een verkiaring van

W R~ EU-Burger, die sen veritaning van

2019/00005. 2019/0000%,
2019/00001, 2019/00001, 2019/00003

2019/00006. 2015/00005, 2019/00001

Deze actie is trouwens omkeerbaar, door simpelweg de knop

klikken.

Wreemdeling activeran s

-
aan te

e Bij (een) bestaande procedure(s) kunt u op de knop Alle openstaande taken

Alle opensiaande aken

van de vreemdeling. U kan met de print knop
openstaande taken van de vreemdeling printen.

Afdrukken B ‘

* Klikken en krijgt u een overzicht van alle openstaande taken

het overzicht van alle

Alle openstaande taken

Naam: Vermeulen

Geboortedatum: 01/01/1980 Uur: 99:99
Rijksregisternummer: 80010139796
Adres: Kerkhofstraat 12 2470 Retie

Dossiernummer:

Voornaam:
Nationaliteit:
OV-nummer:

Aard:

Jos, Louis

Nederland

Kort verblijf - Kort verblijf - EU onderdaan (geen datum aanmelding aanwezig)

Voor te leggen documenten

- Geen openstaande items beschikbaar
Woonstcontrole

- Geen openstaande items beschikbaar
Dossieropvolging - Te behandelen

- Geen openstaande items beschikbaar
Dossieropvolging - In behandeling

- Geen openstaande items beschikbaar
Instructies DVZ - Te behandelen

- Geen openstaande items beschikbaar
Instructies DVZ - In behandeling

- Geen opnenstaande items beschikbaar

v

2
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e U kunt een nieuwe procedure voor een vreemdeling invoeren door op de knop Nieuwe

Mieuwe procedure
procedure * te klikken.

»
Indien u een bestaande procedure wilt wijzigen, klikt u op de wijzig knop ? voor de procedure.

U zal merken dat de tabbladen van de procedure worden geopend en dat u hier wijzigingen in kan
aanbrengen.

(<] 3 © | Procedure status

£ Querzicht procedures = 0o
Voorwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 10 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in Belgie
F Procedure type v
Procedure selectie
£ Procedure status .
Type procedure : ® Kortverblijf O Lang verblijf © pré-aanvraag O Instructies DVZ/Extra
B Buiteniandise doc ren Soort procedure ® Kortverblijf
itenlandse document
Procedure status
B Voor te leggen documenten .,
Status - Afgehandeld -
B Afte leveren documenten Joorfvolgnummier : 201700502

*Datum aanmelding : wsnzaoe RIS

@ prieven Aankomst in Schengen 8| vordomy
Aankomst in Belgie
# Woonstcontrole D) o
Opmerking :
B Dossieropvolging
Verblif toegestaan tat B vandasg 74 4304 aam 4 Verblifsduur - Calculator

U kan ook een bestaande procedure verwijderen. Voor het verwijderen van een bestaande procedure
il

klikt u op de verwijderknop

S
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4.2.1.3 Wizard

Er zijn twee mogelijke velden binnen de wizard:

o Vreemdeling scherm
T e
I —
I —

i= Qverzicht procedures

i= Dossiernummers

& Collecte v
B2 Rijksregister

€ 17006 - Land en plaats van

- IT011 - Verklaarde naam

&2 1T123 - Wettelijke

;& IT141 - Gezinssamenstelling v
[E) 17195 - Identiteitsbewijs v

b 17202 - Reden van verblijf

(# 1T210 - Register van v

B8 17247 - Contactgegevens
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o Procedure scherm
- ©

i= Overzicht procedures

= Procedure type v
= Procedure status v
:&: Relatie v
B Buitenlandse documenten v

B voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten

& Brieven
4 Woonstcontrole v
# Samenwoonstcontrole v

B Dossieropvolging

U kan gemakkelijk switchen van het procedure scherm naar het vreemdelingen scherm en omgekeerd.
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4.2.2 Procedure(s)

Vanuit het item Overzicht kan u een Nieuwe procedure voor een vreemdeling invoeren of u kan een
bestaande procedure wijzigen.

4.2.2.1 Nieuwe procedure invoeren

In het item overzicht procedures kan u een nieuwe procedure voor een vreemdeling invoeren door op

Nieuwe procedure
de knop Nieuwe procedure * te klikken.

Vreemdelingen procedure -procedure type (OFAR+X N NCHo N

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer w Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Naam: Vermeulen Voornaam: 277277 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : £3053016237 w

(T ] T s sssssssss————————

= Overzicht procedures =]
Procedure situatie

F Procedure type EU-Burger : s -

s visumplichtig Neen v

Seizoensarteid : Selecteer v

Procedure selectie

*Type procedure ® Kort verblijf O Lang verbiijf O pré-aanvraag O 1mstructies DVZ/Extra

*Soort procedure O Bevel van vitwijzing

O Kort verbliff
O Kotstudent

De vreemdeling komt zich aanbieden voor een procedure van kort verblijf.

Werkwijze

1. In het overzicht Procedure type kunnen we de volgende velden invullen:

Procedure situatie omvat onderstaande invulvelden:
Eu- burger

Is visumplichtig

Seizoensarbeid : selecteer ja of neen

o O O

¢ Procedure selectie omvat de volgende invulvelden:
o Type procedure:

e Kort verblijf

e Lang verblijf

e Pré-aanvraag

e Instructies DVZ/Extra
o Soort procedure: kort verblijf

e Bevel van uitwijzing

e Kort verblijf

e Kotstudent

S
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K] Vreemdelingen erocedure -procedure ype V000060

Vreemdeling w Zoeken ¥ Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam: Vermeulen Voornaam:: 777777 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : 53053016237 v
]
(<] 3 © | Procedure type
= Overzicht procedures C
Procedure situatie
= procedure type EU-Burger: n -
Is visumglichtig : Neen -
Seizoensarbeid : heen -
Procedure selectie
*Type procedure : ® Kort verblijf O Lang verblijf O pré-aanvraag O Instructies DVZ/Extra
*Soort procedure. O Bevel van uitwijzing
® Kort verbliff
O Kotstudent

Eens alle relevante gegevens werden ingevuld, kan u bewaren . Vervolgens verschijnt er een
nieuwe tabbladenstructuur.

2. Procedure status

m Vreemdelingen procedure - procedure status OA0000 02
Vreemdeling v Zoeken ¥ Agenda w Beheer v Beheer Admin w  Recent geraadpleegd
Naam : Vermeulen Voornaam: 77777 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : 83053016237 .

e a e Procedure status

= overzicht procedures C] o
Voorwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 10 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in Belgie

F Procedure type v
Procedure selectie

7= Procedure status
Type procedure : ® Kort verblijf O Lang verblijf O pré-aanvraag O Instructies DvZ/Extra
Soort procedure : ® xort verbli

B Guitenlandse documenten v verolit
Procedure status

B voor te leggen documenten
*Status : In behandeling -

I Afte leveren documenten Jaarfvolgnummer : 201902083
*Datum aanmelding : 051220019 B Vandaag

@ Brieven Aankomstin Schengen : @ vandasg
Aankomst in Belgie

# woonstcontrole . 8  vandasg
Opmerking :

Bi Dossieropvolging
Verblijf toegestaan tot B | Vandasg | 470 | +30d | 43m | Verbliffsduur - Calculator

Nieuwe verlenging

Procedure status omvat de volgende velden:

e Procedure selectie: deze invulvelden zijn al ingevuld.

Procedure selectie
Type procedure : @® Kort verblijf o Lang verblijf O Pré-aanvraag O 1nstructies DVZ/Extra
Soort procedure : ® Kort verbliif

Procedure status
Status: dit wordt overgenomen van het aanmaakscherm. Uiteraard kan u hier een
statuswijziging doorvoeren.

Jaar/volgnummer: dit is een automatisch toegekend nummer. Dit is niet wijzig baar door de
gebruiker.
Datum aanmelding

[ )
o
o)
o
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Voorwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 10 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in Belgié

o Aankomst in Schengen
o Aankomst in Belgié
o Opmerking
o Verblijf toegestaan tot - link naar verblijfsduur — calculator
Procedure status
*status : In behandeling v
Jaar/volgnummer : 201902083
#Datum aanmelding : 05/12/2019 vandaag
Aankomst in Schengen : Vandaag
Aankomst in Belgié : o
Opmerking :
Verblijf toegestaan tot : Vandaag | +7d | +30d | +3m | -1d Verblijfsduur - Calculator

¢ Nieuwe verlenging

Nieuwe verlenging

3. Buitenlandse documenten

In dit scherm kan u registreren welke buitenlandse documenten de vreemdeling bij heeft waarmee hij
zijn identiteit en verblijf in Belgié kan staven. Afhankelijk van welk document u kiest, passen de
invulvelden zich aan.

Vreemdelingen procedure - Butteniandse documenten OH00000E

Vreemdeling v Zoeken ¥ Agenda w Beheer w Beheer Admin w  Recent geraadpleegd

Naam: vermeulen Voornaam: 717777 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : 53055016217 .

(<] - © | Buitenlandse documenten

| x L]

£ Overzicht procedures.

Voorwaarden: Een EU-burger heeft ten minste een Identiteitskaar, Paspoort of Noodreistiel nodig!

= Procedure type v
*Documenttype : O paspoort O is ® iteis o] i iing ander EU-land
= Procedure status v
Nummer Datum afgifte
Plaats afgite Geldigvan
e Sleep hierin een bestand
Land van afgifte : Q Geldig tot : Of Klik om de verkenner te openen.
B Voor te leggen documenten
Commentaar :
B Afte leveren documenten
@ wrieven
& Woonstcontrole Reeds opgeladen bestand

B Dossieropvolging

Bij de persoonsgegevens is het veld *Nationaliteit’ al ingevuld. Afhankelijk welke nationaliteit er
ingevuld is bij persoonsgegevens Bevolking/Rijksregister/Vreemdelingen, krijgt u de volgende
melding.

Voorwaarden: Een EU-burger heeft ten minste een Identiteitskaart, Paspoort of Noodreistitel nodig!
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Nadat u verplichte buitenlandse document(en) hebt toegevoegd krijgt u de volgende schermen te
zien:

m Vreemdelingen procedure - uitenlandse documenten ODA00000 B

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer w Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Buitenlandse documenten opgestagen

Naam : Vermeulen Voornaam: 777777 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : 830

Adres : Melerend 85 2470 Retle Nationaliteit : 00150 - Belgle vur: Aard: * v Succes =
OV-nummer : Dossiernummer : Post-it : Bla bla bla bla. Billage opgeladen

Type procedure : Kort verbliji Status: Inbehandsling

soort procedure : Kort verblijf

(<] a © | Buitenlandse documenten

B x Li]

£ Overzicht procedures

Voorwaarden: Een EU-burger heeft ten minste een Identiteitskaart, Paspoort of Noodreistitel nodig!

& Procedure type
*Documenttype O paspoort O itel O iteit (o] i ing ander EUHand
1= Procedure status S
Nummer ; Datum afgifte ; ]
v . Geldigvan :
L] J Sleep hierin een bestand
Land van afgifte - Q Geldig tot ® Of klik om de verkenner te openen.
B Voor te leggen documenten
Commentaar :
B Afte leveren documenten
Brieven
A Woonsteontrole Resds opgeladen bestand

G - © | Buitenlandse documenten

= Overzicht procedures B x L
Voorwaarden: Een EL-burger heeft ten minste een i Paspoort of istitel nodig!
F Procedure type v
*Documenttype : O paspoort O i o] (o] i ander EU-land
£ Procedure status v
Nummer : Datum afgifte : B
v Plaats afgifte - Geldigan
Qe e 8 Sleep hierin een bestand
Land van afgifte : a Geldig tot : =) Of klik om de verkenner te openen.
[ voor te leggen documenten
Commentaar :
B Af te leveren documenten
Brieven
## woonstcontrole Reeds opgeladen bestand :
T — Documenttype  Nummer Plaatsafgifte  Soort Beperking  Binnenkomsten  Toegelatenduur  Datwmafgifte  Geldigvan  Geldigtot  Commentasr  Land van afgifte
Dossieropvolging
P Q wentiteitskaart 985214 Amsterdam 10/10/2010 1E0E  10/11/2026 00120-Nederland & 2 T
# Q raspoort 58417 Groningen 15111129 15/11/2019  15/05/2020 o012a-nederland e b T

Onderaan dit tabblad wordt een overzicht getoond van alle ingebrachte buitenlandse documenten.

Het ingeven van de buitenlandse documenten dient eenmalig te gebeuren. Bij het openen van gelijk
welke andere procedure van de vreemdeling in kwestie worden al zijn buitenlandse documenten
getoond, ook diegenen die in een eerdere procedure werden ingegeven.

Achteraan het overzicht zal u merken dat er mogelijks 3 knoppen zichtbaar zijn:

o r Bijlage downloaden. Wanneer u hierop klikt, wordt er vervolgens een pop-up getoond
of u de bijlage wilt openen of opslaan?

Wilt u identiteitskaart_12589634.docx van opleidi ken.cipal.be openen of opslaan? | Openen ‘ ‘ Opslaan |v || Annuleren | x
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Als u klikt op openen, verschijnt er de volgende melding:

@ Er wordt geprobeerd webinhoud te openen met dit
7 programma op uw computer

Dit programma wordt buiten de beveiligde modus geopend. De beveiligde
1 modus van Internet Explorer helpt bij het beter beveiligen van uw computer.
Open dit programma niet als u deze website niet vertrouwt.

Maam: Microsoft Word
Uitgever: Microsoft Corporation

|:| Deze waarschuwing niet meer voor dit programma weergeven

Toestaan Miet toestaan

U klikt op Toestaan. De bijlage wordt geopend.

f

o : Bijlage opladen. Wanneer u een eerder toegevoegd attachment wil overschrijven dient
u op deze knop te klikken. Er wordt vervolgens een pop-up getoond die vraagt of u zeker bent
of u het attachment wil overschrijven.

Waarschuwing x

Bent u zeker dat u de eerder toegevoegde bijlage wilt
overschrijven?

Meen

o m : Verwijder bijlage. Deze knop is pas zichtbaar nadat er een attachment werd gekoppeld.
Wanneer u hierop klikt wordt enkel het attachment verwijderd na bevestiging. De
basisgegevens van het paspoort blijven bewaard.
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Werkwijze 1 attachment toevoegen met Drag ‘n Drop zone

Sleep hierin een bestand
Of klik om de verkenner te openen.

Stap 1 : Klik op de knop

Stap 2 : Navigeer in de pop-up naar de bestandslocatie

= Bestand selecteren voor uploaden >
T « v 0 Zoeken in Documenten Modul... 2
Organiseren ~ Mieuwe map == - i | 0
- 3D-objecten " Naam Gewijzigd op Type Grootte
a=! Afbeeldingen @ Huwelijksakte.pdf 10/12/2019 1324 PDF-bestand 18
I Bureaublad @ Identiteitskaart.pdf 10/12/2019 13:23 PDF-bestand 19
= Documenten @ Pasfoto.pdf 10/12/2019 13:22 PDF-bestand 17
¥ Downloads = Pasfoto.png 10/12/2019 13:34 PNG-bestand 3
J*. Muziek @ Paspoortdocx 7/11/2019 7:58 Microsoft Word-d... 1
x Video's @ Paspoort.pdf 10/12/2019 13:25 PDF-bestand 18
2 . Lokale schijf (C:)
= Diensten_Rem (\\
= Algemeen_Rem (\
= Standaarddocume
= [\16fsremi
v >
Bestandsnaam: || V| Alle bestanden (*.%) ~

Stap 3 : Klik op openen om het bestand effectief toe te voegen.

Stap 4 : Wanneer u op de download knop klikt zal het net toegevoegde document worden getoond.

Werkwijze 2 attachment toevoegen via Drag 'n Drop zone

Stap 1 : Open windows verkenner.

Stap 2 : Sleep uw bestand in de Drag 'n Drop zone of klik op de Drag 'n Drop zone zodat u de verkenner
opent.
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Stap 3 : Klik op de knop.
De naamgeving van de attachments gebeurt automatisch op basis van het documenttype.
OPGELET: U kan geen leeg bestand OKB of een bestand groter van 25MB koppelen.

OPGELET: U kan enkel de gangbare attachments zoals jpg, png, pdf, doc,... toevoegen. Een exe of bat
bestand worden niet toegestaan.

TIP: U kan een preview ophalen van de gekoppelde scan(s) door de cursor even over het documenttype
te halen. Een preview is mogelijk voor bestanden met de extensie .pdf, .jpg, .jpeg en .png.
4. Voor te leggen documenten

Dit scherm dient om te registreren welke documenten de aanvrager nodig heeft om zijn verblijf in
Belgié te staven, zodat de verblijfsaanvraag kan worden vervolledigd.

(<] - ©|voorte leggen documenten

= Overzicht procedures o & o
*Limietdatum : 04/03/2020 @ +3m -1d
F Procedure type ¥ +Documenttype: cotecteer "
= Procedure o | Damumok: vandaag Skeep hierin een bestand
Opmerking : Of kiik om de verkenner tz openen.
1B Buitenlandse documenten o
1B voor te leggen documenten
Reeds opgeladen bestand
1B Af te leveren documenten Tiat i ok
) F v aces k3
e # v raspoort of identiteitskaart X
# Woonstcontrole
B Dossieropvolging
Ook in dit tabblad is het mogelijk om attachment(s) toe te voegen.
Vreemde.fr'ngen Procedure - Voor te leggen documenten (I) ﬁb\' ° o o G o
Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer w Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd
Naam : Vermeulen Voornaam: 772777 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : §3053016237 .
G a e Voor te leggen documenten
£= Overricht procedures 0 F L]
*Limietdatum : 04032020 B 3m -id
= Procedure type ¥ *Dotumenttype selecteer -
e o || Do ok: B vandaag .S\Eep hierin een bestand
cpmerking: of kiik om de verkenner te openen.
B Buitenlandse documenten v
B voor te leggen documenten
Reeds opgeladen bestand -
B Af te leveren documenten e == c e
#  Q paspoort of [dentiteitskaart shzizoe A AW
e P Q raspoort of identheitskaart oshzfzos e bW
F v acces X

A& Woonsteontrole

B Dossieropvolging

De werkwijze hiervan is identiek als deze beschreven in het hoofdstuk van de buitenlandse documenten.

De naamgeving van de attachments gebeurt automatisch op basis van het documenttype.
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Werkwijze staandaardset

o v : Document uit standaardset. Met deze knop kun je documenten overslaan. Al je op
deze knop klikt, krijg je de volgende waarschuwing.

Waarschuwing x

g Wil je dit document overslaan?

Wanneer je op ja drukt, dan zul je merken dat de knop v lichtgrijs is geworden.

2| (e

5. Af te leveren documenten

Op het tabblad af te leveren documenten heeft u de mogelijkheid om een aantal documenten voor
te bereiden en af te drukken die de vreemdeling nodig heeft.

Ook in dit tabblad is het mogelijk om attachment(s) toe te voegen.

Vreemdeﬁngen Procedure - Af te leveren documenten w {(S ° e o e o B
Vreemdeling w Zoeken w Agenda w Beheer v Beheer Admin v Recent geraadpleeqd
Naam : vermeulen Voornaam : 777277 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : 53053016237 v
(<) = © | Af te leveren documenten
£ Overzicht procedures B x & L]
*Documenttype Selecteer v
F Procedure type ¥ ondertekenaar: Sofie Geys .
Datum betekeningfafievering :
£ Procedure status v o ? Ry
D S— " Documenttype Datum beslissing Datum betekening/aflevering Vervaldatum Plaats afgifte Artikel
rv Bijlage 3ter - Melding van aanwezigheid 09/12/2019 1/12/2019 11/12/2019 13036 - Retie |2 4

B Vioor te leggen documenten

B Af te leveren documenten o

& Brieven

A Woonstontrole

B Dossieropvalging

S
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6. Brieven
Andere noodzakelijke documenten mee te geven aan de vreemdeling.

[T vreemdelingen procedure -erieven [ORAY X2 X N e Rcu]

Vreemdeling w Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Maam : Vermeulen Voornaam : 777777 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : 83053016237 .
(<] a © | Brieven
= Overzicht procedures B x ]
“Documentiype selecteer -
v
F Procedure type Koptekst : e w
Voettekst
£ Procedure status - Selecieer
Cndertekenaat [eiecteer I
) Bukentancse documenten " Datum betekening/aflevering & | vancasg

B Voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten e

@ Brieven

A Woonsteontrole

B Dossierapvolging

7. Woonstcontrole
Op dit tabblad geeft u de gegevens voor een woonstcontrole in.

m Vreemdeﬁngen Procedure - Woonstcontrale 0 6 ° ° ’ o °

. LR Zocken ¥ Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Naam : Vermeulen Voornaam: 777777 ‘Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : 53053016237 .
*
(<] - © | woonstcontrole
1= Overzicht procedures B B [i]
Datum aanvraag : osnzzo1s @ Adres Meierend 88 2470 Retie
& Procedure type. v Datum onderzosk
Alarmdatum -
B +7d +30d +45d 490d +3m  «dm  +5m 46m  +0m  -1d
1= Procedure StaWS v | Sleep hierin een bestand
Onderzoek geldt woor volgende personen:

Of kiik om de verkenner te openen.
Vermeulen 772227 selesteer (]
B Buitenlandse dorumenten v

A Kort verblif - EU onderdaan
B voor te leggen documenten

Reeds opgeladen bestand :
B Afte leveren documenten v

@ brieven
A Woansteontrole

B Dossieropviging

8. Dossieropvolging

Het is belangrijk op een dienst burgerzaken dat iedereen indien nodig de status van een
vreemdelingendossier kan raadplegen. Daarom werd het tabblad dossieropvolging bij elke procedure
voorzien.

In dit tabblad kan u in 1 oogopslag zien wat er allemaal al gebeurd is, of wat nog opvolging nodig heeft.
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Vreemde.'mgen Dossleropvolging - Vreemdeling (') ?.\‘ ° e o @ o =
Vreemdeling v Zoeken w Agenda v Beheer v Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd
Naam: Vermeulen Voornaam: 177277 Geboortedatum : 30/05/1983 Rijksregisternummer : 83053016237 -
= Overzicht procedures B x & o
*Reden: Selecteer v *Status : Te behandelen v
F Procedure type ¥ Aanwling reden : Toekennen aan ; Sofie Geys -
(T v | *Aarmdatum: 06/12/2019 B +7d +30d 450 +30d +3m  +4m  +5m +6m  +9m  -1d
“batum: 06/12/2019 L}
B Buitenlandse documenten ~  Opmerking:
B Voor te leggen documenten Seep hierin een bestand
Of kiik om de verkenner te
openen.
B Af te leveren documenten o
B Brieven
Reeds opgeladen bestand :
#& Woonstcontrole
Datum Reden ‘opmerking Alarmdatum  Status Gebruiker saanmask  Datum/tijd toevoeging  Gebruiker wijziging  Toegekend aan
B Dossleropvoiging yv 05/12/2019  Mail aan DVZ ‘Vioor te leggen document : ACC test 04/03/2020 Tebehandelen  sg 2019-12-05 15:52:47.0 Sofie Geys X
Fa 05/12/2019  Inbehandeling  Sofie Geys Afgehandeld sg 2019-12-05 15:52:44.0 3

Het is dus belangrijk dat dit steeds goed wordt ingevuld, en dat de reden van opvolging duidelijk is voor
iedereen.

4.2.2.2 Vanuit een Bestaande procedure

Vanuit een bestaande procedure kan u de bestaande procedure wijzigen en/of een nieuwe
procedure inladen.

Werkwijze wijzigen van een bestaande procedure

Indien u een bestaande procedure wilt wijzigen, klikt u op de knop wijzig procedure voor de
procedure.

U zal merken dat de tabbladen van de procedure worden geopend en dat u hier wijzigingen in kan
aanbrengen.

S
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W[l Vreemdelingen procedure -srocecire siaes V500000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Naam: Vermeulen Voornaam : 717777 Geboortedatum : 30/05/1583 Rijksregisternummer : 53053016237 v
<] - © | Procedure status
= Overricht procedures C o
Voarwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 10 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in Belgie
= Procedure type L4
Procedure selectie
#= Procedure status v
Type procedure | @ Kortverblijf O Lang verblijf O pré-aamvraag O Instructies DVZfExtra
Soort procedure : Kort verblijf
B Suitenlandse documenten v ° "
Procedure status
B Voor te leggen documenten X
Tetatus 1n behandeling ~
B Afte leveren documenten v Jaarfvolgnummer : 201902083
*Datumm aanmelding : 05/12/2019 B vandaag
e Aankomst in Schengen : 30/11/2019 @ vandaag
Aankomst in Belgie
# Woonsteontrole 30/11/2019 Vandaag
Opmerking :
B Dossierapwalging
Verblif toegestaan tot @ | vandasg | +7d | +30d | +3m | 1d Verblifsduur - Calculator

De vreemdeling komt bijvoorbeeld voor een verlenging van zijn kort verblijf.
Om de procedure kort verbliff te verlengen, klikt u op de knop Nieuwe verlenging

[ Nieuwe verlenging ‘

n Vreemdel‘ingen Procedure - Procedure status 0 @ 00006 O

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

= Overaicht procedures C] 0
Voorwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 10 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in Belgie
= Procadure type
Procedure selectie
= Procedure status
Type procedure @ Kort verbiijf O Lang verblijf O pré-aanvraag O Instructies DVZ/Extra
B uiteniandse documencen > Soort procedure : ® Kort verbiiff
Procedure status
B Voor te leggen documenten .
Status : In behandeling v
I Afte leveren documenten o Jaar valgnummer - 201902083
*Datum aanmelding : 05/12/2019 [} vandaag
@ Brieven Aankomst in Schengen 30112019 | 8 | vandasg
Aankomst in Belgié :
8 Weonstentrole 30/11/2019 8 vandaag
opmerking :
B ossieropvolging
Verblijf toegestaan tot : 061272015 | B | Vandaag | +7d | +30d | 43m | -1d Verbliffsduur - Calculator

g |

Verlengingen

Verlenging 11 06/03/2020 B +7d +30d 4450 +90d  +3m  +4m  +5Sm 46m +0m -wn

De vreemdeling zijn kort verblijf is nu verlengd voor 3 maanden.

Werkwijze een nieuwe procedure inladen

Indien de vreemdeling een nieuwe procedure wilt starten, klikt u op de knop Nieuwe procedure

[ MNieuwe procedure

U zal merken dat het tabblad Procedure type wordt geopend en dat u een nieuwe procedure kan inladen.
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VR

[} vreemdelingen procecure -erocedure yoe V00000

Vreemdeling w Zoeken  Agenda w Beheer v Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Naam : Luyckx Voornaam : Valerle, Anne-Sophie Geboortedatum : 01/05/1377 Rijksregisternummer : 77050125608 "
e a e Procedure type
= Overicht procedures L)
Procedure situatie
F Procedure type. EU-Burger : I -
Is visumplichtig : een .
Seizoensarbeld : sclectzer .
Procedure selectie
*Type procedure : ® Kort verbiiif O Lang verbiijf O pré-aanvraag O Instructies DVZ/Extra
Soort procedure ; O Bevelvan uitwizing
O Kort verbiijf
Kotstudent

De vreemdeling wilt bijvoorbeeld een procedure om gezinshereniging met een Europeaan (behalve een
Belg) of met een Zwitser — Echtgenoot/partner op te starten.
U volgt de volgende werkwijze:

e  Procedure Type

[T vreemdelingen procedure -rrocedure yoe OH00000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recentgeraadpleegd

Procedure selectie

*Type procedure : O Kort verbljf ® Langverbiijf O pre-samvraag O Instructies DVZ/extra

*So0rt procedure : O Aanvraag duurzaam verblijf
O aanvraag langdurig ingezetene
O Aanvraag machtigingen tot vestiging
O Andere reden
O ssiel en diverse bescherming @
adoptie en andere

O Langdurig ingezetene
O regularisatie @
O student

O vertenging

O werknemer @

*Details procedure : O adoptie
O andere familieleden van een burger van de Unie bedoeld in artikel 47/1 van de wet van 15 december 1980
O andere familieleden van een burger van de Unie bedoeld In artikel 47/1 van de wet van 15 december 1380 - die wegens emstige gezondheidsredenen een persoonlijke verzorging door de:
EL-burger strikt behoeven
O Gezinshereniging met een Belg die geen gebruik gemaakt heeft van zijn recht op vrl verkeer - Ascendant
O Gezinshereniging met een Belg die geen gebruik gemaakt heeft van zijn recht op vri] verkeer - Descendant
O Gezinshereniging met een Belg die geen gebruik gemaakt heeft van zijn recht op vri verkeer - EChtgencot/partner
O Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vri] verkeer meer dan drie een vande heeft - Ascendant
O Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie ineen i heeft -
O Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrj verkeer meer dan drie een van de heeft - Ec
O Gezinshereniging met een Europeaan (behave een Belg) of met een Zwitser - Ascendant
O Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser - Descendant
® Gezinshereniging met een Europeasn (behalve en Belg) of met een Zwitser - Echtgenoot/partner
O Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser -Feitelijke partner
O Gezi igit i idiai ing - Ascendant

»
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e Procedure status

m Vreemdeﬁngen Procedure - Procedure status

OH0006 0

Vreemdeling v Zoeken ¥ Agenda v Beheer v Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Maam: Luyckx Voornaam : Valerie, Anne-Sophie Geboortedatum: 01/05/1977 Rijksregisternummer : 77050125608 N
Adres: Prinseniaan 9, 2470 Retle (1. ‘orino) Mationaliteit: 00128 -Ttalie ur: onbekend nard:
OV-nummer : Dossiernummer : post-it: §*
Type procedure : Lang verbiiff Status : In behandeling
" a, adoptie en andere

Details procedure :

Belg) of met een Zwitser - Echtgenoot/partner

6 2 Ofwewess

= overzicht procedures C] °
Dan binner gen te liggen. Te tellen vanaf asnkomst in Belgle
= Procedure type v
Procedure selectie
7= Procedure status v
Type procedure : O Kort verblijf ® Lang verblijf O préaanvraag O mstructies Dvz/Extra
Soort procedure : ® Gezi ad andere
A& Relatie procedure foptie en
Detalls procedure : ® ez een Europeaan 4g) of met een Zwitser - Echigencot/partner
v
B Buitenlandse documenten Procedure stotus
B voorte! (o *Status : In behandeling v
Jaar/volgnummer : 201902141
B Af te leveren documenten *Datum aanmelding -

09/12/2019 8  vandaag

a Aankomst in Schengen : 101042019 B vandaag
Brieven

e Gevestigde

Deze echtgenoot/partner (procedure gezinshereniging) kan opgezocht worden vanuit Vreemdelingen,
vanuit Bevolking of vanuit Rijksregister met de volgende invulvelden:

o Rijksregisternummer
o Naam
o Voornaam

N

Pagina 78 van 203



VR Opleidingsgids Vreemdelingenzaken

Opzoeken persoon x

® vreemdelingen (O Bevolking () Rijksregister

Rijksregisternummer :
Naam : Janssens
Voornaam :
Toon 1 tot 10 van 10 records
Rijksregisternummer § Naam % Voornaam
|
Janssens Theo Beekstraat 2 2470 Retie
45072617143 Janssens August St. Paulusstraat 17 2470 Retie
05072630271 Janssens Janne Hoefsmidstraat 28 2470 Retie
37070308965 Janssens Josephus Turnhoutsebaan 83 2470 Retie
70010152351 Janssens Jan Asberg 27 2470 Retie
Janssens Johannes Abergstraat 52 2470 Retie
Janssens Carla
99090914578 Janssens DominigueLouise Inschrijving op verklaring 0 2470 Retie
06060600215 Janssens LouiseDominique Hulse Akkers 16 2470 Retie
57081818246 Janssens 7NN St. Paulusstraat 14/B000 2470 Retie
< >
| _|

We hebben de echtgenoot/partner gevonden vanuit Vreemdelingen.

[f] vreemdelingen erocedure -reisce OVA0000 0

Vreemdeling v Zoeken v Agenda w Beheer v Beheer Admin w Recent geraadpleegd

Details procedure : Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser - Echtgenoot/partner

6 2 Ofewiee

= Overzicht procedures a8 (]
Gevestigde
F procedure type ¥ || O Fcierpersoon
*Rijksregistemumnner : 99090914578 Q Aard: *
7= Procedure status v .
Hiaarm a0 voomaman Janssens = DominiqueLouise | B8 = L
= > Soort verwantschap : Echtgenoot .
B Buitenlandse documenten v

B voor te leggen documenten
B Afte leveren documenten
@ Brieven

A woonstcontrole

A Samenwoonsteontrole

B Dossleropvolging

U kan ook een fictief persoon aanvinken.
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e Buitenlandse documenten

Deze documenten zijn al als bijlage opgeladen bij het inladen van de vorige procedure (bestaande
procedure). U kan steeds nieuwe documenten inladen, die de vreemdeling voorlegt.

We hebben het paspoort nog als bijlage opgeladen.

Vreemdelingen procedure - sutenlandse documenten OA00000

Vreemdeling v Zoeken w Agenda w Beheer v Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam : Luycloc

e Buitenlandse documenten

<] a

= Overzicht procedures
F procedure type

£2 Procedure status

i Relatie

1B Buitenlandse documenten
1B Voor te leggen documenten
B Afte leveren documenten
& Brieven

# Woonsteontrole

# samenwoonsteontrole

B Oossieropualging

Voornaam : Valerie, Anne-Sophie Geboortedatum : 01/05/1977 Rijksregisternummer : 77050125608 v

B x L]

Voorwaarden: Een EU-burger heeft ten minste een Identiteitskaart, Paspoort of Noodreistitel nodig!

*«Documenttype O paspoort O istitel O itei O verbi ing ander EU-land

Nummer : Datum afgifte

B

Plaats afgifte : Geldig van :

=

) Sleep hierin een bestand
Land van afgitte Q Geldig tot - 2] Of klik om de verkenner te openen

Commentaar :

Reeds opgeladen bestand :

Documenttype  Nummer Plaats afgifte  Soort Beperking  Binnenkomsten  Toegelatenduur  Datumafgifte  Geldigvan  Geldigtot  Commentaar  Land van afgifte
# Q identiteitskaart 152369 Venetié 25/12/2m8 31/12/2018  31/12/2028 00128 - Italié F A
# Q raspoort 52478 Venetie 15/01/2019 15/11/2019  15/05/2020 00128 Italie E N

Onderaan dit tabblad wordt een overzicht getoond van alle ingebrachte buitenlandse documenten.

Het ingeven van de buitenlandse documenten dient eenmalig te gebeuren. Bij het openen van
gelijk welke andere procedure van de vreemdeling in kwestie worden al zijn buitenlandse documenten
getoond, ook diegenen die in een eerdere procedure werden ingegeven.

e Voor te leggen documenten

Bij de aanvraag van de procedure gezinshereniging kan de vreemdeling de volgende documenten

voorleggen:

o
o

Identiteitskaart
Paspoort

Na het opladen van de voorgelegde documenten door de vreemdeling, klikt u op bewaren

S
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Vreema‘elfngen Procedure - Voor te leggen documenten 0 f.)‘ ° e o @ o
Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer w Beheer Admin w  Recent geraadplesgd
Naam : Luyckx Voornaam : Valerle, Anne-Sophie Geboortedatum : 01/05/1977 Rijksregisternummer : 77050125608

Voor te leggen documenten
B F Li)

= Overzicht procedures

FLimietdatum : 08/032020 | B +«am -1d
v

ol *Documentrype : Selecteer v
= Procedure status || Doewmok B vandaag Sleep hierin een bestand

Opmerking : f kiik om de verkenner te openen.
42 Relatie v
B Buitenlandse documenten v

Reeds opgeladen bestand :

1B voor te leggen documenten o = xing =

F v Q identiteirskaart - Paspoort { Geldig of vervaflen } oo A LT
B A te leveren documenten

P Q 1entiteirskaart - Paspoort  Geldig of vervalien ) oz e A

Py v Huweljksakte X

Brieven
# woonstcontrole
# Samenwoonstcontrole

B Dossieropvolging

De documenten met een v zijn documenten die de vreemdeling verplicht moet voorleggen om de
procedure effectief te kunnen opstarten.

Ook de huwelijksakte moet door de vreemdeling verplicht voorgelegd worden. De vreemdeling had dit
document niet meegebracht naar het loket/afspraak. U kunt dit document dus niet inladen.

U kunt wel het vreemdelingendossier verderzetten, doch krijgt u eerst de volgende melding:

Standaardset documenten niet aanwezig *

Niet alle vereiste documenten zijn aanwezig. Wil je doorgaan?

[—
E

[—
(s 1]

U klikt dan op ja

S
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o Af te leveren documenten

Overzicht mogelijke af te leveren documenten met de procedure gezinshereniging met een Europeaan
(behalve een Belg) of met een Zwitser — Echtgenoot/Partner/

m Vreemdeimgen Procedure - Af te leveren documenten (D @ ° 0 . e O

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer w Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam : Luycki Voornaam : Valerle, Anne-Sophie Geboortedatum : 01/05/1577 Rijksregisternummer : 77050125608 v
(<) g © | Af te leveren documenten
£= Ouerzicht procedures B x & o
*Documentype: Selecteer ~
F Procedure type ¥ Ondertekenaar : Sofle Geys .
= brocedre st . Datumbetekening/afievering: B vandssg
- .
# v eiagersng- o voorgeiegd) 13036 - Retie F4
B Bulteniandse docum v PV Bijlage 13- Aanvraag verklaring Inschrilving ( Af te leveren bij opstart procedure ) 13036 - Retle. X
ryv Bijlage B - Verklaring van inschrijving ¢ Af ) 13036 - Retie E 3
B voor e leggen documenten P 6ilage 20- Beslissing bevel (Af televeren bif weigering | 13036 - Retie F
B Af te leveren documenten
@ Brieven
A Woanstcontrole:

A samenwioonsteontrole

B Dossieropvolging

U geeft een bijlage 19 mee met de vreemdeling.

[7] vreemdelingen procedure - at e everen documenten OA00000
Vreemdeling w Zoeken w Agenda w Beheer w Beheer Admin v Recent geraadpleegd
Naam @ Luyck Voornaam: Valerle, Anne-sophie Geboortedatum : 01/05/1977 Rijksregisternummer : 77050125608 v
(<] & © | Af te leveren documenten
£ Overzicht procedures a x & (]
*Documenttype : Saleciesr -
F Procedure type ~ Ondertekenasr soie Giys .
= procedne . Datum betekening/aflevering : | vandasg
oy - Documenttype Datum beslissing  Datum betekening/aflevering  Vervaldatum Plaats afgifte Artikel
# v dilageisgg (e o e 13036 - Retie X
B Bultenlandse documenten v PV siages- 9 van inschrving (4fte ale 9 13036 - Retie 1
# v oilage20-Beslissing bevel (A te leveren b weigering ) 12036 - Retie 1
B voor te leggen documenten Fv Bijlage 19 - ing inschrijving (A i procedure ) 09j12/2019 09f12/2019 08/03/2020 13036 - Retie EF
B Af te leveren documenten
@ Brieven

# Woanstcontrale
A Samenwoonstcontrole

B Dossieropvolging

e
Met de knop b kunt u de bijlage 19 openen of opslaan.

x

Wilt u Bijlage 19 - Aanvraag verklaring inschrijving-1575903170819.0dt van opleiding-burgerzaken.cipal.be openen of opslaan?

| Openen H Opslaan |'|| Annuleren |

Als u klikt op openen, kunt u het document printen, handtekenen en meegeven met de vreemdeling.
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e Brieven

U kan nog andere noodzakelijke brieven met de vreemdeling meegeven.

[7] vreemdelingen pracedure -Breven OH00000

Vreemdeling w Agenda v Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam: Luyckx Voornaam : Valerie, Anne-Sophie Geboortedatum : 01/05/1977 Rijksregisternummer: 77050125608 o
<] - ©|Brieven
= Overzicht procedures . x i ]
*Doamentype: S
F procedure type ¥ Koptekst:
L | Voetekst Inlichtingenbulletin A
= Procedure status Inlichtingenbulletin 8
Ondertekenaar : Infichtingenbulletin €
12 Relatie v . test vtl docs
: ! -
B Buitenlandse documenten e

B Voor te leggen documenten
B Afte leveren documenten
@ Brieven

A Woonstcantrole

A samenwoonstcontrole:

B Dossieropvolging

e Woonstcontrole

=]

Met de knop Nieuw kunt u een woonstcontrole aanvragen.

m Vreemdeﬁngen Procedure - Woonstcontrale 0 @ ° o . o .

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Naam : Luyckx Voornaam : Valerie, Anne-Sophie ‘Geboortedatum : 01/05/1977 Rijksregisternummer : 77050125608 o
e ; e Woonstcontrole
= Overzicht procedures B B L]
Datum aamvraag : osnzizols | @ Adres Prinsenlaan 9. 2470 Retie linschrijving op verklaring)
F Procedure type. ' Datum onderzoek ]
Alarmdatm B 70 +30d 450 +90d +3m sam  +Sm 46m | 43m -1d
&= Procedure status ) Sleep hierin een bestand
Onderzaek geldt voor volgende personen: O Kik om de verkenner te openen.
Luycoc Valerie: selecteer  [@]
4 Relatie L
[ Lang verbiijf - L
B Buitenlandse documenten = B Lang verbiif - iging met een ig) of met een Zwitser - Echtgenoot/partner

Reeds opgeladen bestand :
B Voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten
@ Brieven

@ Woonstontrole

# Samenwoonsteontrole

B Dossieropuolging

Dan klikt u op bewaren .

»
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[T vreemdelingen procedure -wosnsiconuie OHA00000

eling v Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Behes

Naam : Luyckx Voornaam : Valerie, Anne-Sophie Geboortedatum : 01/05/1377 Rijksregisternummer : 77050125608 5
(<] - © | Woonstcontrole
= Overzicht procedures . o
Onderzoek Datum aanvraag Datum anderzoek Alarmdatum Adres
=¥ Procedure type v ¥ 0af12/2ma 16/12/2019 30j12/2019 9,2470 Retle verklaring) E L
#2 Procedure status v
2 Relatie v
B Buitenlandse documenten L4

1B Voor te leggen documenten

B Af te leveren documenten

B Brieven

@ Woansteontrole 4
# samenwoonsteontrole v
B Dossieropvolging

e Samenwoonstcontrole

=]

Met de knop Nieuw kunt u een samenwoonstcontrole aanvragen.

[f] vreemdelingen procedure - samemmoonsiconucie V00000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer w Beheer Admin ¥  Recent geraadpl

Naam : Luycloc Voornaam : Valerie, Anne-Sophie Geboortedatum : 01/05/1977 Rijlsregisternummer : 77050125608 v

= Overzicht procedures a B °

Datum aanvraag : 097122019 =} Adres | prinsentaan 9, 2470 Retie (inschrijving op veridaring)
= Procedure type ¥ Datum onderzoek 16nzz01s | @

Alarmdatum

3012/2019 B +7d +30d +450 +90d  +3m  +4m  +5m +6m  «9m  1d .

=e e v sleep hierin een bestand

Onderzoek gekdt voor valgende personen: Of kiik om de verkenner te openen.

Luyck Valerie Selecteer
8 Relatie v
¥ Lang verblijf met een ig) of met een Zwitser - Echtgenoot/partner

B Buitenlandse documenten v

Reeds opgeladen bestand :
B voor te leggen documenten

B Af te leveren documenten

@ Brieven

A Woonstcontrole v
& Samenwoonstcontrole

B Dossieropvolging

Dan klikt u op bewaren .

»
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[7] vreemdelingen procedure - samemconsicentie OH00000

Vreemdeling  Zoeken ¥ Agenda w Beheer v Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

J Succes
Woensiconirole opgestagen.
Naam: Luyckx Voornaam: Valerie, Anne Sophie Geboortedatum : 01/05/1977 Rijksregisternummer : 770

e = e Samenwoonstcontrole

i= Overzicht procedures B o

[ —

# Procedure type v P vof12f2009 18/12/2019 301122019 Prinseniaan 9, 2470 Retie (inschrijving op verklaring) | A
#= Procedure status v

& Relatie v

1B Buitenlandse documenten v

B voor te leggen documenten

B Af te leveren documenten

& Brieven

#& Woonstcontrole o
# Samenwaonstcontrole v
B Dossieropvoiging

e Dossieropvolging
Het is belangrijk op een dienst burgerzaken dat iedereen indien nodig de status van een
vreemdelingendossier kan raadplegen. Daarom werd het tabblad dossieropvolging bij elke procedure
voorzien.

In dit tabblad kan u in 1 oogopslag zien wat er allemaal al gebeurd is, of wat nog opvolging nodig heeft.

Het is dus belangrijk dat dit steeds goed wordt ingevuld, en dat de reden van opvolging duidelijk is
voor iedereen.

m Vreemdehngen Dossieropvolging - Vreemdeling QJ @ ° 0 . o °
Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer v Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd
Naam : Luychc Voornaam: Valerie, Anne-Sophie Geboortedatum : 01/05/1977 Rijksregisternummer : 77050125508 o
* : :
- Dossieropvolging
£ Overzicht procedures B x = o
*Reden: Selecteer v *Status : Te behandelen v
# Procedure type ¥ nanwulling reden: Toekennen aan : Sofie Geys "
= Procedure status v || Aamdanim: 09122019 @ 470 +30d 450 90 3m Wm Sm o s6m  om | d
“Detum: osnzzots @
% Relatie ¥ opmerking:
B Guitenlandse documenten v Steep hierin eén bestand

OF klik om de verkenner te
openen.

B Voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten

Reeds opgeladen bestand :
@ Brieven
Datum/tijd
A Woonsteontrole v toevoeging
# (/1222019 MailaanDVZ  Af te leveren document : Bilage 20 - Beslissing bevel Te sg 2019-12-09 15:20:46.0 Sofie Geys X
behandelen
# samenwoonstcontrole v
F ' 09/12/2019 Mail aan DVZ  Af te leveren document : Bijlage B - Veridaring van inschrijving Te sg 2019-12-09 15:20:46.0 Sofie Geys 3
indelen
1 Dossieropvalging # BN212019 Mailaan IVZ  Afte leveren document : Biflage 19 - Aanvraag verkiaring Te sq 2019-12-09 15:20:46.0 Sofle Geys E S

N
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4.3 Nieuwe vreemdeling aanmaken

Onder het menu Vreemdeling, Aanmaken / Zoeken kan u een nieuwe vreemdeling aanmaken door

op Nieuwe vreemdeling te klikken.

Vireemdelingen intake ' OE0000 0@

Maam: Woornaam : Geboortedatum : Rijksregisternummer

Velden met een asterisk (*) voor, zijn verplicht voor een latere collecte op het Rijksregister. U hoeft
echter nog niet alle velden hier in te vullen. U kan deze later nog altijd aanvullen en/of verbeteren.

e Er zijn velden met een drop down menu

Q

e De velden met een vergrootglas verwijzen hier naar NIScodes in Bevolking.net. Indien
je de aktenummer van de geboorte niet kent vul je hier 00000 in.

e Het veld Nationaliteit is een belangrijk persoonsgeven. De Nationaliteit bepaalt het verdere
verloop van de ascendent.

Opgelet: Meerdere namen en meerdere voornamen dienen ingegeven te worden gescheiden met
komma's (zonder extra spaties). Indien u toch spaties na de komma zou invoeren, worden deze bij het
bewaren automatisch verwijderd teneinde een foutieve afhandeling te voorkomen.

4.3.1 Werkwijze

Onder de menu Vreemdeling, Aanmaken / Zoeken kan u een nieuwe vreemdeling aanmaken door

op Nieuwe vreemdeling te klikken.

S
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e Vreemdeling — Persoonsgegevens

m Vreemdelingen intake -persoonsgegevens

(URAR+ R K Jclel o)

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Voornaam :

Geboortedatum : Rijksregisternummer :

Vreemdeling - Persoonsgegevens
]

Q vreemdeling zoeken

Persoonsgegevens
& Persoonsgegevens. *Naam (met komma'st) :
*Voornaam (met komma's!) :
B8 Adresgegevens
*Geslacht :
& Afstamming #Nationaliteit :
B Buitenfandse documenten *Geboortedatum
*Tijdstip geboorte =
% procedure type Bewisstuk :
Geboorteakte
= Procedure status
Geboorteland

B Samenvatting
Register van inschrijving :

Geboorte/Inschrijving :

Datum inschrijving :

Q, start keesing scan

=
-
Selecteer v
Q
-]
Onbekend
00 - Uittreksel uit de geboa v
00000
Q
Selecteer ~
Inschrijving ~

M vandaag

Velden met een asterisk (*) voor, zijn verplicht voor een latere collecte op het Rijksregister. U hoeft
echter nog niet alle velden hier in te vullen. U kan deze later nog aanvullen en/of verbeteren.

Opgelet: Het veld *‘Nationaliteit’ is een belangrijk persoonsgegeven, omdat op dit veld het verloop
van de ascendent op gebaseerd is.

Eens de persoonsgegevens zijn ingevuld, klikt u op bewaren

De vreemdeling wordt

aangemaakt binnen Vreemdelingen en het overzicht van zijn dossier wordt getoond.

m Vreemdelingen 1ntake - persoonsgegevens

OA00000=

Vreemdeling ¥ Zoeken w Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Succes

v

Naam : Van Kerkhofs

Q Vreemdeling z0eken B
Persoansgegevens
& persoonsgegevens 4 *Naam (met komma's!)

*Voornaam (met komma's!) :
B Adresgegevens

*Geslacht :
& Afstamming *Natianaliteit :
B Buitenlandse documenten *Geboortedatum :
*Tijdstip geboorte :
¥ Proceture e Bewlsstuk :
s Geboorteakte
= Procedure stotus.
Geboorteland :

B samenvatting
Register van Inschrijving :

Geboorte/Inschrijving :

Datum inschrijving

Q Start keesing scan

Voornaam : Jean-Louls, Alexander

Vreemdeling - Persoonsgegevens

Persoonsgegevens opgesiagen

Geboortedatum : 09/09/1990 Rijksregisternummer :

[van Kerkhofs =]
Jean-Louis, Alexander -]
7- Man vreemdeling v

00126 - Zweden Q

09/09/1990 -]
Onbekend
07 - Identiteitskaart land vz v

00000

00126 - Zweden Q Geboorteplaats : Stockholm =
& - W.R- EU-Burger, die een veridari v Dlenstcode : o
Inschrijving v

06/12/2019 @ vandaag

Wizard wordt nu ook geactiveerd, maar er kan ook altijd tussentijds opgeslagen worden.

2
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e Vreemdeling — Adresgegevens

Vreemdelingen intake - sdresgegevens OA500000
Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd
Maam : Van Kerkhofs Voornaam : Jean-Louis, Alexander ‘Geboortedatum : 03/09/1990 Rijksregisternummer : .
Q vreemdeling zoeken G|
Inschrijving op verklaring : o
& Persoonsgegevens = Verklaard adres
*Postcode/plaats : 2470 - Retie a
B Adresgegevens =

#Straat/nummerfbus 1190 - Bosend Qa 7 v

48 Afstamming

B Guiteniandse documenten
= Procedure type

£ Procedure stotus

P Samenatting

Opgelet: Inschrijving op verklaring is aangevinkt. U kunt dit ook uitvinken.

e Afstamming

m Vreemdelingen intake - asstamming OAZ00000

Vreemdeling v Zoeken v Agenda v Beheer v Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Q vreemdeling zoeken | @
Afstamming
v
& Persoonsgegevens *Datum 260971979 8 | vandaag
*Code :
B Adresgegevens v
*Dienstcode -
18 Afstamming
Rror ouder 1 06 - Vondeling
) 07 - Ratuurlik kind Ingevolge ontkenning
B Buitenlandse documenten [ Fictief persoon 06 - Onbekende afstamming
N N 09 - Onbepaalde afstamming
—=
% Procedure type *Naam en voormamen : m @ ® m
£2 Procedure stotus Renr ouder 2
[] Fictief persoan
e samenwatting *Rijksregisternummer aQ hard :
*NAAM &N voOornamen : ] ] - L
Akte informatie
Aktenummer
Niscode : Q
Informatie :

e Buitenlandse documenten

In dit scherm kan u registreren welke buitenlandse documenten de vreemdeling bij heeft waarmee

hij zijn identiteit en verblijf in Belgié kan staven. Afhankelijk van welk document u kiest, passen de
invulvelden zich aan.

N
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m Vreemdelingen intake - buitentandse documenten

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥

nt geraadpleegd

MNaam : Van Kerkhofs Voornaam : Jean-Louls, Alexander Geboortedatum : 03/09/1950 Rijksregisternummer : "
Q vreemdeling zoeken B x
Voorwaarden: Een EU-burger heeft ten minste een Paspoort of

& PErsoonsqegevens R4

*Documenttype : © paspoort O o] (o] ander EU-and
B Adresgegevens v

Nummer : Datum afgifte : 5

b4 Plaats. H Geldig van :

2 asamming sfolfie ' L] Sleep hierin cen bestand

Land van afgite: Q Galdigtot : a Of Klik am de verkenner te openen.
B Buiteniandse documenten

Commentaar :
F Procedure type
= Procedure status
8 samenvatiing Reeds opgeladen bestand

Onderaan dit tabblad wordt een overzicht getoond van alle ingebrachte buitenlandse documenten. Het
ingeven van de buitenlandse documenten dient eenmalig te gebeuren.

[l vreemdelingen ntake - suertandse documentan OA00000

Vreemdeling w Zoeken  Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Naam: Van Kerkhofs Voornaam: Jean-Louis, Alexander Geboortedatum : 09/09/1990 Rijksregisternummer : v
Q vreemdeling zoeken B x
E&n EU-burger heeft Paspoort of |
& Persoonsgegevens v
*Documenttype : O paspoort O o it (o] i ing ander EU-land
B Adresgegevens v
Nummer : Datum afgifte: ]
v | Platsafgifte : Geldigvan:
& Afstamming . o & Sleep hierin een bestand
Land van afgifte : Q Geldig tot : =] Of klik om de verkenner te apenen.
B Buitenlandse documenten v
Commentaar :
F Procedure type
£ Procedure status
B samenvatting Reeds opgeladen bestand :
Documenttype Nummer  Plaatsafgifte  Soort Beperking Binnenkomsten Toegelaten duur Datum afgifte van  Geldigtot  Commentaar  Land van afgifte
P Q wentiteiskaat 02589 Stockholm 05/09/2008 09/09/2018  09/09/2028 00126 - Zweden 210
# Q rpaspoort 987213 Kristianstad 12zmeng 12/11/2019  12/05/2020 00126 - Zweden Lrdm

e Procedure type

[ vreemdelingen iniake -procedure ype OA00000

Zoeken v Agenda w Beheer v Beh

Naam: Van Kerkhofs Voornaam : Jean-Louis, Alexander Geboortedatum : 09/09/1330 Rijksregisternummer : -

Q, vreemdeling z0eken ]

Procedure situatie
& Persoonsgegevens v Eu-Burger: . .
BB Adresgegevens v s visumplichti : Neen -

seizoensarbeid selecteer v
A8 Afstamming v

Procedure selectie
B buiteniandse documenten ot *Type procedure : @ Kort verbif O Langverblif O présanviasg O Instructies DVZ/Extra
F Procedure type =Soort procedure | O Bevel van vitwijzing

O Kort verblijt

e O kKotstudent
8 Samenvatting
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De vreemdeling komt voor een gezinshereniging met een Europeaan of met een Zwitser —

Echtgenoot/partner.

n Vreemdelingen Intake - procedure type

VG000 B

Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

| Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer ¥

=3
[ —— L
Procedure selectie
B buitenlandse documenten v *Type pracedure : O Kortverblif @ Lang verbijf O préaanvraag O Instructies DVZ/Extra
= Procedure type *Soort procedure : O aanvraag duurzaam verblijf
O aanvraag langdurig ingezetene
- I O Aanvraag machtigingen tot vestiging
O andere reden
O asiel en diverse bescherming @)
T samenvatting ® i adoptie en andere
O Langdurig ingezetene
O Regularisatie
O student
O verlenging
O werknemer @
*Detalls procedure : O adoptie
O andere /an een burger in artikel 47/1 van de wet van 15 december 1980
O andere van een burger in artikel 47/1 van de wet van 15 december 1980 - i i de
EU-burger strikt behoeven
(o] g een Belg di i ft van zijn recht op vri] verkeer - Ascendant
(o] een Belg di heeft van zijn recht op vri] verkeer - Descendant
o] een Belg heeft wan zijn recht op vrij verkeer - Echigenoot/partner
o een Belg di zijn recht op vrij meer dan i dere lidstaat van jpese Unie verbleven heeft - Ascendant
o] een bely die op 2ijn rech op vr] meer dan [ dere lidstast van de Eurapese Unie verbleven heeft - Descendant
o] een Belg ijn recht op vrij meer dan dri L dere lidstaat van Unie verbleven heeft - Echtgenoat/partner
(o] een Europ of met een Zwitser - Ascendant
Q sen 1g) of met een Zwitser - Descendant
® een Europ of met een Zwitser - Echtgenoot/partner
Q een Europ of met een Zwitser -Feltelljke partner
O sen subsidiaire Ascendant

e Procedure status

[} vreemdelingen intake -proceduresitus

OH00000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam : Van Kerkhofs

Voornaam :

Jean-Louis, Alexander Geboortedatum : 09/09/1990 Rijksregisternummer -

Q, vreemdeling zoeken B L]
binnen gen te liggen in Belgie
& Persoonsgegevens v
Pracedure selectie
B ndresgegevens v
Type procedure O Kortverbliff @ Lang verblijf O pré-aanvrasg O Instructies DVZ/Extra
e 5 Soort procedure : ® e dopti
Details procedure : ® met een Eurcpeaan of met een Zuwitser - Echtgenoct/partner
v
B Buitenlandse documenten Procedure status
F procedure type v et In behandeling -
Jaarfvolgnummer : 201902101
= ] =Datum aanmelding : 06/12/2019 B vandaag
Aankomst in Schengen @  vandasg
P Samenvatting
Aankomst in Belgie 8  vandasg

Opmerking:

Opgelet:

Voorwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 90 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in Belgié

»
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m Vreemdelingen Intake - procedure status OH0900 0@

emdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ B

Naam : Van Kerkhofs ‘Woornaam : Jean-Louis, Alexander Geboortedatum : 09/09/1950 Rijksregisternummer : o
Q vreemdeling zoeken C] o
Daty binnen de 50 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in Belgie
& Persoonsgegevens v
Procedure selectie
B Adresgegevens v
Type procedure : © Kort verbliff ® Lang verblijf O pré-asnvraag O Instructies DVZ/Extra
&, ming " So0rt procedure : ® Gegi adoptie en
Details procedure : ® g) of met een Zwitser -
B Buitenlandse documenten v Procedure status
 procedure type v etatus In behandeling -
Jaar fvaignummer : 201902101
= Procedure status v *Datum aanmelding : 06/12/2019 @ vandaag
Aankomst in Schengen : 25092019 B Vandasg
P samenvatting
Aankomst in Belgié : 01102015 | B  Vandasg
Opmerking :

Als u de procedure hebt gekozen voor de vreemdeling, wordt het stappenplan geactiveerd.

[T} vreemdelingen incake -proceture siaus VH000060

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpl

Naam : Van Kerkhofs Voornaam : Jean-Louis, Alexander Stappenplan
Aangemeld binnen termijn
‘Voor te leggen documenten - enmiddellijk

Identiteitskaart - Pa: it
Q Vreemdeling zosken a © e

of vervalien)
Voorwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 90 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst Voo te leggen documenten - binnen 3 maandes

2 persoonsgegevens v Huwelsakte

b ect ‘Wettelilk geregistreerde partner
B0 Adresgegevens v Voor te leggen documenten - onmiddelljk

Type procedure : O Kort verblijf ® Lang verbiiff O prf Identiteitskaart - Paspoort

geldig of vervallen)

& Afstamming v Soort procedure: ® Gezinshereniging, samenwoanst, adoptie en ander Voo te leggen documenten - binnen 3 maanden

‘etails procedure : ® peaan "

" fue Bewijs duurzame relatie
v

B Buitenlandse documenten Procedure status .

*Status : “Afgife bijlage
= Procedure type v = Inbehandeling v Billage 199q - Beslissing niet inoverwegingname

Jaar/volgnummer : 201902101 —
£= Procedure status o *Datum aanmelding : 06/12/2019 &  vandaag Afgifte biflage

Billage 19 - Aanvraag verkiaring inschrijving

Aankomst in Schengen: 25002019 | 8 | Vandaag Inschrijven wachtregister
B Samenvatting Woonstcontrole

Aankomst in Belgie : ovozols |8 Positiel

L] Inschrijven vreemdelingenregister
Opmerking Agife bilage
Billage 8 - Verklaring van inschrijving
fof E-kaart)
‘Overmaken DVZ
‘Afvoeren wachtregister

(code 93955 - Afvoering. geen recht op inschrijving)

»
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e Samenvatting

[T Vreemdelingen irake -samervating VA0 0

Vreemdeling ¥ Zoeken w Agenda w Beheer w Beheer Admin w Recent geraadplesgd

Q, vreemdeling zoeken & Collecte doorsturen Ga naar dossier o

Samenvatting
& Persoonsgegevens v Rijksregisternummer :
— . " Naar (met komma'st) van Kerkhots |
Voornaam (met komma'st) Jean-Louis, Alexander |
& Afstamming v Geslacht 7 - Man vwreemdeling hd
B Buitenlandse documenten 4 . S
Geboortedatum : 09/0511550 | Tijdstip geboorte : onbekend
e P v Bewisstuk 07 - Identiteltskaart land van herkomst hd
Geboorteakte : 00000 J
7= Procedure status e Geboorteplasts : [00126-zweden |  Geboorteplaats Exra: SR
- Reglster van inschrijving : 6 - W.R-- EU-Burger, die een verklaring van inschrilving heeft aangevraagd bt
Dienstcode : 0w
GeboortefInschrijving : Inschrijving v
Datumnschrifving : (oenzzots |
Inschrijving op verklaring : =]
Onbekend adres : ]
Verklaard adres
Postcodefplaats : 4700 Batin

Pas wanneer een lang verblijf voor een vreemdeling is goedgekeurd kan u zijn gegevens doorsturen
naar het Rijksregister.

Dit kan u doen door in het item persoonsgegevens op de knop collecte doorsturen naar RR

& Collecte doorsturen

te klikken. Deze knop zal ook pas zichtbaar worden als er een
lang verblijf is aangemaakt.

Vreemdelingen intake - samenvatting (ORAN+ XX NcNo N

vreemdeling v S Rl Agenda w Beheer w  Beheer Admin w  Recent geraadpleegd

Naam : Van Kerkhofs Voornaam: Jean-Lovis, Alexander Geboortedatum: 09/09/1990 Rijksregisternummer : 300

Succes

vadelhgmek:n Ga naar dossier o

Samenvatting
& Persoonsgegevens v )

Rijksregisternummer 90090906170
e - Naam (met komma's!) : van Kerkhafs

Voornaam (met komma'st) : Jean-Louls. Alexander
& Afstomming v Geslacht : 7 - Man vreemdeling v

Nationaliteit : 00126 - Zweden |
B Buitenlandse documenten v ——

(osospsss | Tijdstip geboorte : onbekend

 procedure type v Bewfsstuk: 07~ Identiteitskaart land van herkomst -

Geboorteakte : 00000 |

v

72 Procedure status Geboorteplaats : 00126 - Zweden ‘ Geboorteplaats Extra Stockholm

Register van inschrijving : 6 - W.R- EU-Burger, die een verklaring van inschrijving heeft aangevraai Vi
- » L o) ijving ingevraagd

Dienstcode '

Geboorte/Inschrijving : Inschrijving -

Datum inschrijving :

Inschrijving op verklaring : i)
Onbekend adres : a

N
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Ga naar dossier

Als de collecte is doorgestuurd, klikt u op de knop Ga naar dossier

Na de collecte wordt de synchronisatie in werking gesteld. Vanaf nu kunnen bijwerkingen gebeuren
zowel vanuit Bevolking.net, als vanuit Rijksregister.

e Start wizard Procedure scherm.

Vreemdeﬁngen Procedure - Procedure status

LVE00e000E

Vreemdeling v Zoeken w Agenda w Beheer w  Beheer Admin w  Recent geraadpleegd

Naam : Van Kerkhofs Voornaam : Jean-Louis, Alexander Geboortedatum : 09/09/1950 Rijksregisternummer : 50050506170

(<] a © | Procedure status
i Overzicht procedures C ]
Voorwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 90 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in Belgie
& Procedure type b
Procedure selectie
#2 Procedure status e
Type procedure : O kortverblijf @ vang verbiijf O pré-asnviaag © mstructies ovz/Extra
A Soort procedure | [ONTY adoptie en i
Details procedure : ® Gei met een ig) of met een Zwitser - Echigencot/partner
v
B Buitenlandse dotumenten Procedure status
*SLATLS
1B voor te leggen documenten In behandeling v
Jaar jvolgnummer : 201902101
1B Afte leveren documenten *Datum aanmelding : 06/12/2019 Vandaag
Aankomst in Schengen 25/09/2019 Vandaag
& Brieven
Aankomst in Belgie | 01/10/2019 vandaag
# Woonsteontrole Opmerking :

A Samenwoonsteontrole

1 Dossieropvalging

o Gevestigde/Relatie

Binnen een procedure gezinshereniging vindt u het tabblad Relatie terug waarin u de gegevens van de
gevestigde kan bewaren.

Gevestigde
a8 L]
Gevestigde

[] Fictief persoon

*Rijksregisternummer : Q hard

*Naam en voornamen : ‘ ‘
Geboortedatum : ‘7 =]

Geboorteplaats : ‘ Q

Soort verwantschap : Echtgenoot v

Figuur 7 : Tabblad Gevestigde

e Buitenlandse documenten

In dit scherm kan u registreren welke buitenlandse documenten de vreemdeling bij heeft waarmee
hij zijn identiteit en verblijf in Belgié kan staven. Afhankelijk van welk document u kiest, passen de
invulvelden zich aan.

Onderaan dit tabblad wordt een overzicht getoond van alle ingebrachte buitenlandse documenten.
Het ingeven van de buitenlandse documenten dient eenmalig te gebeuren.

2
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m Vreemdelingen Procedure - Buitenlandse documenten 0 ~0000 .

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda v Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam : Van Kerkhafs Voornaam : jean-Louis, Alexander Geboortedatum: 09/09/1990 Rijksregisternummer : 0090906170 -
e ﬂ O Buitenlandse documenten
= Overzicht procedures b x o
Voorwaarden: Een EL-burger heeft ten minste een Identiteitskaart, Paspoort of Noodreistitel nodig!
F Procedure type v
*Documenttype : O paspoort O o] o] EU-land
= Procedure status -
Nummer Datum afgifte a
. v Plasts afgifte : Geldigvan:
Mk Relatie L} Steep hierin een bestand
Land van afgifte : Q Geldig tot @ Of klik om de verkenner te openen.
B Buitenlandse documenten e
Commentaar :
1B Voor te leggen documenten
B Af te leveren documenten
@ Brieven Reeds opgeladen bestand :

Documenttype ~ Nummer Plaatsafgifte  Soort Beperking Binnenkomsten  Toegelatenduur  Datumafgifte  Geldigvan Geldigtot  Commentasr  Land van afgifte
# Q ientteitskaart 025896 Stockholm 09/09/2008 09/03/2018  09/09/2028 00126 - Zweden L
# Q raspoort 987213 Kristianstad 12/11/2019 12/11/2m3  12/05/2020 00126 - Zweden EX ]

& Woonstcontrole
A Samenwoonstcontrole

B Dossieropvolging

e Voor te leggen documenten

Dit scherm dient om te registreren welke documenten de aanvrager nodig heeft om zijn verblijf in
Belgié te staven, zodat de verblijfsaanvraag kan worden vervolledigd.

m Vreemdeﬁngen Procedure - Voor te leggen documenten 0 @ ° ° . O .

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer w Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Naam : Van Kerkhofs Voornaam : |ean-Louls, Alexander Geboortedatum : 05/09/1990 Rijksregisternummer : 50090906170 -
[ ]
(<] - ©|voorte leggen documenten
=

1= Oversicht procedures B F - o

*Limietdatum : 0532020 | @ aBm d

B .

% Procedure type “Documenttype : J— o
£= Procedure status v | Dawmek @ vandaag e hiein een bestand

Opmerking : Of kiik om de verkenner te apenen.
2 Relatle v
B Buitenlandse documenten v

Reeds opgeladen bestand :

B Voor te leggen documenten Documenttype Titel Opmerking Datum ok

v Huwelljksakte X
B Af te leveren documenten

y v Identiteitskaart - Paspoart { Geldig of vervailen ) X
& rieven
& Woonstrontrole
# Samenwoonsteantrole

B Dossieropvolging

De vreemdeling kan zijn identiteitskaart/paspoort voorleggen. Zijn/Haar huwelijksakte kan hij/zij nog
niet voorleggen. U laadt zijn identiteitskaart/paspoort in als bijlage.

N
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Vreemdeﬁngen Procedure - Voor te leggen documenten 0 @ o o o @ o
Vreemdeling  Zoeken v Agenda w Beheer v Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd
Naam : Van Kerkhofs Voornaam : Jean-Louis, Alexander Geboortedatum : 09/09/1990 Rijksregisternummer : 90090906170 v 1
O = e Yoor te leggen documenten
= Overzicht procedures o L]
*Limietdatum : 05032020 | @ aBm -d
& Procedure type ¥ +Dotumenttype: Selecteer "
Datum ok : @ | vandasg s
1 Procedure stanss v leep hierin een bestand
Opmerking: f kiik om de verkenner te apenen.
2 Relatie v
B Buitenlandse documenten v
Reeds opgeladen bestand
I Voor te leggen documenten Documenttype Titel Opmerking Datum ok
# ' Q identiteitskaart - Paspoort { Geldig of vervailen ) wenzzoe & 2 W
B Afte leveren documenten B
F &'4 Hunwelijlsakte X
@ Brieven
A Woonstcontrole
& Samenwoonstcontrole

B Dossieropvolging

U hebt enkel zijn/haar identiteitskaart/paspoort kunnen opladen als bijlage.

Opgelet: U krijgt de volgende melding.

Standaardset documenten niet aanwezig .

Niet alle vereiste documenten zijn aanwezig. Wil je doorgaan?

2] (e

U klikt op ja.
U kunt later nog altijd zijn/haar andere voor te leggen documenten opladen als bijlage.
e Af te leveren documenten

Op het tabblad af te leveren documenten heeft u de mogelijkheid om een aantal documenten voor
te bereiden en af te drukken die de vreemdeling nodig heeft.

S
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m Vreemdeﬁngen Procedure - Af te leveren documenten 0 @ ° 0 . . .

. VIR Zocken w Agenda w Beheer w  Beheer Admin ¥ nt geraadpleegd

Naam: van Kerkhofs ‘Voornaam : Jean-Louls, Alexander ‘Geboortedatum : 09/09/1950 Rijksregisternummer : 50090906170 -
<] - © | Af te leveren documenten
= Overzlcht procedures. B x 5 [ ]
*Documentiype : Selecteer v
& Procedure type ¥ Ondertekenaar: sofle Geys .
Datum betekening aflevering
= Procedure status v v peiekenglatievenng B vandaag
A Relatie - Documenttype Datum betekening/aflevering  Vervaldatum Plaats afgifte Artikel
# v bilsgetong- geen 13036 - Retie X
B Buiteniandse documenten v P Bilage g verklaring Inschrifving ¢ Af te leveren blj opstart procedure } 13036 - Retie +
Bijlage B - Verklaring van inschrijyi gelegd ) 13036 - Retie E 3
B Voor te leggen documenten ' Bilage 20 - Beslissing bevel (Af te leveren b weigering ) 13036 - Retie: X
B Afte leveren documenten
& Brieven

A Woonstcontrole
A Samenwaonstcontrole

B Dossieropvolging

U beslist om een bijlage 19 met de vreemdeling mee te geven.

m Vreemdelingen Procedure - Af te leveren documenten 0 @ ° o . . .

. Vreemdeling w RO EL R B a v Beheer v r Admin ¥  Recent pleegd

Naam: Van Kerkhofs Voornaam : Jean-Louls, Alexander Geboortedatum : 09/09/1930 Rijksregisternummer : 50030906170 "
e ; e Af te leveren documenten
£ Overzicht procedures B x & L
*Documenttype : Selecteer -
F Procedure type ¥ Ondertekenaar : Sofie Geys .
Oatum betekening/aflevering :
#= Procedure status v ok 9 8  vandaag
™ > Documenttype Datum beslissing Datum betekening/aflevering ~ Vervaldatum Plaats afgifte  Artikel
Relatie
yv Bijlage 19qg - Beslissing Af te leveren wanneer geen ) 13036 - Retie X
B Bultenlandse documenten v FV Bijlage 8 - Verklaring Af te leveren wonneer alle veorgelegd ) 13036 - Retie +
y v Bijlage 20 - Beslissing bevel { Af te leveren bif weigering ) 13036 - Retie. E 3
B voor t legoen documenten # ' Bilage 19 Aarraag verklaringinschrijing (4 t leveren bi opstart procedure ) 05/12/2019 08/12/2019 05/03/2020 13036~ Retie | 72
B Af te leveren documenten
@ Brieven
A Woonstcontrole
# Samenwoonstcontrole

B Dossieropvolging

e Brieven

Andere noodzakelijke documenten mee te geven aan de vreemdeling.

»
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[T vreemdelingen procedure -erieven

Vreemdeling

Zoeken ¥ Agenda w Beheer v Beheer Admin w Recent geraadpleegd

OVA00000D>d

Naam: Van Kerkhofs

Voornaam : Jean-Louls, Alexander

Geboortedatum : 09/09/1990

Rijicsregisternummer : 50090905170 v

B x (]

= Overzicht procedures

= Procedure type

= Procedure status

% Relatie

B Buitenlandse documenten

B Voor te leggen documenten

B Af te leveren documenten

@ erieven

# Woonstcontrole

A& samenwoonstcontrole

B Dossleropvolging

*Documenttype :

Selecteer v
v
Koptekst : Selecteer v
L Voetskst: e
Ondertekenaar Sofie Geys -
¥ Datum betckening/afievering: & [ Ve
v

e Woonstcontrole

Op dit tabblad geeft u de gegevens voor een woonstcontrole in.

[7] vreemdelingen procedure -woonstcenole

Vreemdeling v Zoeken v Agenda w Beheer v Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

OVA00000E

Naam : Van Kerkhofs

Voornaam : Jean-Louis, Alexander

Geboortedatum : 03/03/1930

Rijksregisternummer: 50090905170

e 2
= Overzicht procedures
F Procedure type
= Procedure status
& Relatie
B Buitenlandse documenten
1B Voor te leggen documenten
B Af te leveren documenten
& Brieven
#& Woonstcontrole
& Samenwoonsteontrole

B Dossieropvolging

© | woonstcontrole

Datum aanvraag : 08/12/2019
' Datum onderzoek

Alarmdatum

8 Adres

Bosend 77, 2470 Retie (inschrijving op verklaring)

B +7d +30d +4a5d  +90d  +3m  eam 45M 46M  +9m  -1d

R4
Onderzoek geldt voor volgende personen:
Van Kerkhofs jean-touis  sejecreer  [w]
v
[ ang iging met een een Belg) of met een Zuitser - Echtgencat/partner
v

Sleep hierin een bestand
Of klik om de verkenner te openen.

Reeds opgeladen bestand :

Voor de vreemdeling is er een woonstcontrole toegevoegd in de geselecteerde procedure.

»
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m Vreemdeﬁngen Procedure - Woonstcontrole 0 /(:)‘ ° e o o o
Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd
Naam : Van Kerkhofs ‘Veornaam : |ean-Louis, Alexander Geboortedatum : (09/09/1990 Rijksregisternummer : 90090906170 "

<] 3 © | woonstcontrole

£ Overzicht procedures . °

Onderzoek Datum aanvraag Datum onderzoek Alarmdatum Adres

F Procedure type v P 06/12/2019 1212129 16/12/2019 Bosend 77, 2470 Retie (inschrijving op verklaring) E

= Procedure status v

& Relatie v

B Buitenlandse documenten v

i voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten

& Brieven

& Woonsteontrole. v
& Samenwoonstcontrole

I Dossierapvolging

e« Samenwoonstcontrole

Bij een vreemdeling met een lang verblijf die in het kader van gezinshereniging, samenwoonst of
adoptie een verblijfsaanvraag indient, moet de politie controleren of de gevestigde en de vreemdeling
effectief samenwonen.

K3 vreemdelingen procedure -samenonstcontrole OA00000@
Vreemdeling w Zoeken v Agenda v Beheer w Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd
Naam : Van Kerkhofs Voornaam : ]!éﬂ'Lﬂu'S, Alexander ‘Geboortedatum : 09/09/1930 xnkmgilmmummr; 90090906170 ~
e a e Samenwoonstcontrole
1= Overzicht procedures B B L]
Datum aamaag : 081122019 =] Adres Bosend 77, 2470 Retie (inschrijving op verklaring)
F Procedure type v Datum onderzoek "]
Alarmdatum @ +7d +30d sasd +90d  +3m Am +45m +6m 40m -1d
8 Procsdurs s ) Steep hierin een bestand
Onderzoek geldt voor volgende personen: Of kiik om de verkenner te openen.

Van Kerkhofs Jean-Louis Selecteer  []
42 Relatie v

B Lang verbiijf - iging met een een Belg) of met een Zwitser - Echigenoot/partner
B Buitenlandse documenten v

Reeds opgeladen bestand :

B Voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten

& Brieven

# Woonsteontrole v
4 samenwoonsteontrole

B Oossieropuolging

» Digitale Woonstcontrole
De Digitale Woonstcontrole is volledig gericht op de digitale afhandeling van woonstcontroles via
smartphone of tablet door de wijkinspecteur. Om het digitale verhaal compleet te maken, is
Digitale Woonstcontrole geintegreerd in Vreemdelingen.

Om de integratie te kunnen voorzien van Digitale Woonstcontrole binnen Vreemdelingen, is er een
nieuw register Digitale Woonstcontrole toegevoegd in Vreemdelingen. Dit nieuwe register voorziet
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in de opvolging van de digitale woonstcontroles. Daarnaast zijn ook de procedures van waaruit een
woonstcontrole wordt geinitieerd, gelinkt aan het register Digitale Woonstcontrole.

Vanuit Vreemdelingen kunt U op een snelle en eenvoudige wijze woonstcontroles aanvragen.

Dit rechtstreeks vanuit een lopende procedure, als manueel vanuit het register Digitale
Woonstcontrole.

Het register Digitale Woonstcontrole geeft u een overzicht van alle (lopende) woonstcontroles met
hun status. U kunt op elk ogenblik de meest recente status raadplegen alsook de details bekijken.

& htips://opleiding-burgerzaken.cipalbeH v2/procedure/DigiWor trole.do?method=show =
4= leiding-b ipal.be b do?method=st ¥
i rocedure - Digitale woonstcontrole )
Vreemdelingen proced OA00
Vreemdeling w Zoeken w Agenda w Beheer w Beheer Admin v Recent geraadpleegd
Naam : Lukaku Voornaam: Mo Geboortedatum : 01/01/2000 Rijksregisternummer : 00010108518 o
[<] & (>) Digitale woonstcontrole
= overicht procedures B
= Procedure type v Rcrnalnaay
Dossiernummer Datum onderzoek Type Status Datum advies
= Procedure status
Geen resultaten gevonden
B fuitenlandse documenten it Woonstcontrole manueel koppelen : Koppelen
B voor te leggen documenten
B Af te leveren documenten
&l Brieven
4 Digitale woonstcontrole
B Dossieropvolging
B instructies ovz
QO & # nttpsyjopleiding-burgerzaken.cipal.be/HospesWeb/v2/procedure/Digiwoonstcontrole.do w =
Vreemdelingen zoeken -woonstcontrote - Detai OSES00006 0
Vreemdeling w Zoeken w Agenda w Beheer w Beheer Admin w  Recent geraadpleegd
4 n
Algemeen
Type v
Extra communicatie naar
wijkagent :
Y
Adres informatie
Verklaard adres : Kerkhofstraat 8, 2470 Retie
Te controleren adres
*Postcodefplaats 2470 - Retie a
*straatinummerfbus : a
mmchmmdehhgen
*Type persocon Rrr Naam Geboortedatum Telefoonnr Gsmnr E-mailadres
Aamrager ~ 00010108518 Lukaku, Mo oyolzon0 | @
en @
Vragen

S
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o Dossieropvolging
Het is belangrijk op een dienst burgerzaken dat iedereen indien nodig de status van een
vreemdelingendossier kan raadplegen. Daarom werd het tabblad dossieropvolging bij elke procedure
voorzien.

In dit tabblad kan u in 1 oogopslag zien wat er allemaal al gebeurd is, of wat nog opvolging nodig heeft.

Het is dus belangrijk dat dit steeds goed wordt ingevuld, en dat de reden van opvolging duidelijk is
voor iedereen.

Vreemde.’ingen Dossieropvolging - Vreemdeling (D I/’S ° 9 0 e O =

Vreemdeling ¥ Zoeken w Agenda w Beheer w Beheer Admin w  Recent geraadpleegd
e . 3 .
- Dossieropvelging

£ Overzicht procedures B x B [ ]
*Reden : Selecteer v StaTs - Te behandelen v

F Pracedure type ¥ pamwling reden : Toekennen aan : sofie Geys .

P — | "Marmdatum: 0612/2019 | @ +7d  +30d | +45d 4904  +3m  +4m  +5m  +6m  +9m | d
*Datum : 08/12/2019 -]

21 Relatie v Opmerking

Sleep hierin een bestand
Of kiik om de verkenner te
nen.,

B Buitenlandse documenten .

B voor te leggen documenten

B Af re leveren documenten

Reeds opgeladen bestand :
@ Brieven
Datum  Reden Opmerking Alarmdatum Status Gebruiker Datum/tijd Gebruiker Toegekend
# Woonsteontrole v aanmaak taevoeging wijziging aan
F v 05/12/2019 MailaanDVZ  Af te leveren document : Bijlage 20 - Beslissing bevel Te sq 201912-06 10:32:56.0 Sofie Geys E 3
behandelen
# Samenwoonstcontrole o
P v 6hapme malaanovz Aftel e : Biflage 8- i inschrijving Te sq 20191206 10:32:56.0 Sofie Geys 4
behandelen
B Dossieropvolging y v 06/12/2019 Mail aan DVZ  Af te leveren document : Bijlage 19 - Aanvraag verkdaring Te s 20191206 10:32:56.0 Sofie Geys c3
insehrijving behandelen
y v 06/12/2019 Mail asn DVZ  Af te leveren document : Bijlage 19qq - Beslissing niet Te sq 20191206 10:32:56.0 Sofie Geys X
inoverwegingname behandelen

e Instructies DVZ

Analoog aan het tabblad dossieropvolging, is ook het tabblad Instructies DVZ bedoeld om op een
overzichtelijke manier weer te geven welke taken er dienen uitgevoerd en opgevolgd te worden met
betrekking tot DVZ. Dit gaat dan voornamelijk over het mailen naar en het overmaken van dossiers aan
DVZ.

S
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08 =n idi cipal instructi 7method=show Ba =

[T] Vreemdelingen mstrucies ovz -vieemsing V50000600

Geboortedatum : 01/01/2000 Rijksregisternummer : 00010108518

*Reden : Selecteer v *Status : Tebehandelen v
Procedure type v
. Aanwulling reden Toekennen aan : Saloctoer .
35 Procedure status *Alarmdatum:
B 19/01/2023 @ +7d +30d +45d +90d 43m s +Sm +6m  s9m -1d Sleep hierineen nd
*Datwm: OF klik om de verkenner te openen.
B Buitenlandse documenten v 19012023 |&

B Voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten Reeds opgeladen bestand
Brieven
4 Digitale woonstcontrole o
B Dossieropvolging opmerking P —— Gebruiker Datum/tijd Toegekend
aanmaak verzanden i aan
B mstructies pvz. > 19/01/2023 DVZ - Instructies. 26/01/2023  Te hera 19/01/2023 10:54 k4
aangeviaagd ‘behandelen
7 05/01/2023 Te hera 05/01/2023 1237 1
behandelen

b
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VR

4.4 Collecte (B000)

Samenvatting van de persoonsgegevens van een vreemdeling.

[[3 vreemdelingen vreemseling - coteae LVA00000

ent geraadpleeg

(<] Collecte
1= Overzicht procedures Samenvatting
Rijksregisternummer ; 79081825250
[E Dessiernummers Haam (met komma's!) : Geys |
Voornaam (met komma'st) : [ sofie ]
& Collecte i . .
Geslacht : 8- Vrouw wreemdeling v
o Rijksregister Nationalltelt 00114 - Griekenland
Geboortedatum : 180081979 Tijdstip geboorte : onbekend
LA AT i Bewijsstuk: 07 Identiteitskaart land van herkomst v
Geboorteakte © 00000 |
& [T011 - Verklaarde naam
Geboorteplaats 00114 - Extra: | Lesbos ]
2817123 - Weltelijke Register van inschrijving : | 6-W.R- EU-Burger, di g van insch =
Diensteode : e
7141 - Gezinssamenstelling i ; )
Geboorte/Inschrijving Inschrijving v
@ 17195 - Identiteitshewijs Datum inschrijving :
Inschrijving op verklaring : =]
il [T202 - Reden van verblijf
Onbekend adres : [m}
& 17210 - Register van v Verkloard adres
Verklaard adres - [ ceetsebaan 9, 2470 Retie
B IT247 - Contacigegevens

4.4.1 Rijksregister

u Vreemdelingen vreemdeling - rijsregister OA00000

Naam: Geys Voornaam : Sofie Geboortedatum : 18/08/1979 Rijksregisternummer : 79081625250 v

= overzlcht procedures N.N./18.08.1579/ ID 13036 27112019 0133 cOD. 2470/0000 W.R.- EU-Burger, die een verklaring van inschrijving heeft aangevraagd.

1= Dossierm = 332,446 026.460 V.I.

Geys, sofie
&8 Collecte ¥ Naam 1 : Geys

18.08.1979 Lesbos / Griekenland cm 99:99 Akte nr : 00000 Akte G.B.S. nr : 0000-00000000-00
= Rijksregister 031(NAT) 18.08.1979 Griekenland

001(GEM) 27.11.201% Retie
019 (AWZ) 27.11.201% Geelsebaan 9, 2470 Retie

020(ADR) 27.11.201% 2470/9697/Inschrijving op verklaring,O

101(GBD) 18.08.197% 16.08.1879 07/Identitsitskaart land van herkomst

110(AFS) 18.08.197% 08/Onbekende afstamming

8217123 - Wettel ke 210(REG) 27.11.201% 0006/W.R.- EU-Burger, die een verklaring van inschrijving
heeft aangevraagd.

48 IT141 - Gezinssamenstelling 253(KOL) 27.11.2019

@ 17006 - Land en plaats van

& IT011 - Verklaarde naam

[ 11195 - identiteltsbewis

17202 - Reden van verblijf

[ 11210 - Register van L4

»
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4.4.2 Rijksregister koppelen

4.4.2.1 Koppel nieuw rijksregisternummer (<)

fii

Het is vanaf nu ook mogelijk om een Rijksregisternummer te
(her)koppelen aan een bestaand vreemdelingendossier waar al dan
niet een rijksregisternummer aanwezig is.

il

Het tabblad “Rijksregisternummer koppelen” is hiervoor opgenomen
bij de vreemdelingengegevens.

o T % P i
2

!o
E.

at Imiz3

E @
d

]
¥

Om een rijksregisternummer te koppelen, typt u het rijksregisternummer
rijksregisternummer” en klikt u op “Koppel nieuw rijksregisternummer”.

Rijksregisternummer koppelen

Algemeen

| Koppel nieuw rijksregisternummer |

Huidig rijksregisternummer :

*Nieuw rijksregisternummer :

U zal nu volgende keuzes krijgen:

Waarschuwing x

Bent u zeker dat u een nieuw rijksregisternummer wilt
koppelen aan dit dossier?

Dit dossier bevat reeds lokale data.
Welke actie wilt u uitvoeren?

Koppel en behoud recentste lokale Koppel en verwijder lokale
data

a IT141-

IT195 -

Owerzicht procedures

Dossiernummers

Persoonsgegevens

Adresgegevens

Afstamming

Collecte

Rijksregisternummer koppelen

Buitenlandse documenten

- Land en plaats van herkomst

-Verklaarde naam

- Wettelijke samenwoning

Gezinssamenstelling

Identiteitsbewijs

- Reden van verblijf

- Contactgegevens

in het veld “Nieuw

S
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e Koppel en behoud recentste lokale data
o De lokale data in de vreemdelingentoepassing, die recenter zijn dan de gegevens in
het Rijksregister, zullen behouden blijven. Wanneer de gegevens in het Rijksregister
recenter zijn, zullen deze aangevuld worden in het vreemdelingendossier.
e Koppel en verwijder lokale data
o Alle lokale data in de vreemdelingentoepassing worden verwijderd en zullen
overschreven worden met de gegevens van het Rijksregister.
e Annuleren
o Het koppelen van een rijksregisternummer wordt afgebroken.

4.4.2.2 Koppel nieuw rijksregisternummer — Geannuleerd dossier

U kunt ook een nieuw rijksregisternummer koppelen aan een bestaand vreemdelingendossier waarvan
het huidige rijksregisterdossier werd geannuleerd.

Deze bijkomende actie werd eveneens voorzien op het tabblad “Rijksregisternummer koppelen” (zie
punt 4.4.2.1 hoger). Deze (rode) actie-knop is enkel beschikbaar wanneer de betrokkene al een
rijksregisternummer heeft.

Om een nieuw rijksregisternummer te koppelen, typt u het rijksregisternummer in het veld “Nieuw
rijksregisternummer” en klikt u op “Koppel nieuw rijksregisternummer (geannuleerd dossier)”.

Algemeen

Koppel nieuw rijisregisternummer [ geannuleerd dossier )

Huidig rijksregisternummer :

*Mieuw rijksregisternummer -

U zal onderstaande waarschuwing dienen te bevestigen door op “Koppel” te klikken of het koppelen
af te breken door te klikken op “Annuleren”.
e Koppel
o De gegevens van het huidige vreemdelingendossier worden overschreden met de
gegevens van het nieuwe rijksregisterdossier. Het  geannuleerde
rijksregisternummer wordt nu weergegevens als “Geannuleerd dossier”.

e Annuleer
o Het koppelen van het nieuwe rijksregisternummer wordt afgebroken.

Waarschuwing X

Bent u zeker dat u het huidige dossier wilt annuleren door
dit nieuwe rijksrgisternummer te koppelen?

4.4.3 IT0O06 — Land en plaats van herkomst

In Vreemdelingen kan u hier een historiek van land en plaats van herkomst ingeven zodat deze naar
het Rijksregister kan worden doorgestuurd.
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m Vreemdelingen Vreemdeling - IT00 - Land en plaats van herkomst OAO0000 @

Vreemdeling v Zoeken w Agenda w Beheer v Beheer Admin w Recent geraadpleegd
(<] = ©|Land en plaats van herkomst

£= Overzicht procedures B

[E Dossiernummers

& Collecte e

P Rijksregister

@ 11006 - Land en plaats van

& 11011 - Verkiaarde naam

&217123 - Wettelijke

17141 - Gezinssamenstelling

@ 17195 - Identiteitshewils

il 17202 - Reden van verblijf

@ 17210 - Register van -

B 17247 - Contactgegevens

U klikt op de knop Nieuw en u ziet het volgende tabblad.

Land en plaats van herkomst

*Datum: Vandaag
Informatie :

*Landcode : Q

I Opslaan @ “ Annuleren X |

Met datum wordt de binnenkomst datum bedoeld, indien deze datum niet gekend is moet de datum
van inschrijving in de gemeente genomen worden.

Als u alles hebt ingevuld en u hebt op de knop bijwerken n gedrukt, krijgt u het volgende scherm
te zien.

S
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Vreemdelingen vreemdeling - 1m006 - Land en plaats van herkomst ODA0000 =
= Overzicht procedures B
I= Dossiernummers P z2nzizm9 00111 - Frankrijk
& Collecte
P2 Riksregister
© ITOD6 - Land en plaats van
& IT011 - Verklaarde naam

8817123 - Wettelijke

4 IT141 - Gezinssamenstelling
1B IT195 - Identiteitsbewils
il 17202 - Reden van verblijf
@ 17210 - Register van

0 17247 - Contactgegevens

Meer details over deze bijwerking naar het Rijksregister vindt u op
http://www.ibz.rrn.fgov.be/nl/rijksregister/reglementering/onderrichtingen onder 'onderrichtingen'.

4.4.4 ITO11 — Verklaarde naam

In Vreemdelingen kan u hier de verklaarde naam of pseudoniem ingeven van de vreemdeling zijn
naam. Deze gegevens kunnen naar het Rijksregister worden bijgewerkt.

Kiest u code 1 verklaarde naam, dan wordt standaard de naamcode 105463 toegekend. Dit is de

aanduiding voor personen van vreemde herkomst die zich in een toestand van niet definitief bewezen
identiteit bevinden.

Verklaarde naam

*Datum : Vandaag
*Code : 1 - (vVerklaarde naam) v

Naamcode :

Bijwerken &

Het invoeren van de code 105463 brengt met zich mee dat de informatie, indien deze is opgenomen in
het dossier van de betrokkene, automatisch wordt vertaald als verklaarde naam bij de afdruk van het
dossier.

Code 0 pseudoniem wordt vooral gebruikt voor artiesten die een schuilnaam nodig hebben en staat
los van de naam en voornamen. Indien de gemeente dit nodig acht kunnen deze ingevuld worden.
Het pseudoniem of schuilnaam heeft geen enkele juridische waarde ten aanzien van de officiéle naam
van een persoon. Niettemin kan de schuilnaam bij algemeen en standvastig gebruik juridisch worden
beschermd als de eigen naam.
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Vreemdelingen vreemdeling - Imo11 - verklaarde naam OA00000 @

Vreemdeling v Zoeken w Agenda w Beheer v Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd
(<] = © | verkiaarde naam

i Overzicht procedures -]
Datum Code Naam Voornaam
I Dossiernummers. P or2/29 0-Pseudoniem Caesar Julius
& Collecte v
P Riksregster
@ IT006 - Land en plaats van v
2 17011 - Verklaarde naam v
2817123 - Wettelijke
B IT141 - Gezinssamenstelling
@ 1195 - Identiteitshewijs.
il IT202 - Reden van verbiljf
[ IT210 - Register van v

7247 - Contactgegevens

Meer details over deze bijwerking naar het Rijksregister  vindt u op
http://www.ibz.rrn.fgov.be/nl/rijksregister/reglementering/onderrichtingen onder 'onderrichtingen'.

4.4.5 IT123- Wettelijke samenwoning

In Vreemdelingen kan u hier de gegevens in verband met de wettelijke samenwoonst ingeven zodat
deze gegevens naar het Rijksregister kunnen worden doorgestuurd.

Wettelijke samenwoning *
*Datum : B vandaag
*Code: 0- Aanvang van samenwoning v
*Niscode verklaring : Q
*Datum inschrijving : (=]
Samenwonende
*Rijksregisternummer : Q Aard :
*Naam en voornamen :
Niscode notaris : Q
Omschrijving notaris :
Opslaan i@
Met datum wordt de datum van de aanvang of beéindiging van de gebeurtenis bedoeld.
W
In de drop down code vindt u onderstaande keuzes :

0 - Aanvang van samenwoning

1 - Beéindiging samenwoning: door huwelijk van 1 partner
2 - Beéindiging samenwoning: overlijden van 1 partner

3 - Beéindiging samenwoning: onderlinge overeenstemming
4 - Beéindiging samenwoning: éénzijdige verklaring

5 - Beéindiging samenwoning: vonnis

6 - Nietigverklaring bij rechterlijke beslissing
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De gegevens van de partner kan u opzoeken door op het vergrootglas Q te klikken. Wanneer de
partner niet in Bevolking.net, Vreemdelingen of het Rijksregister terug te vinden is kan u de gegevens
ingeven op basis van een fictief rijksregisternummer.

Meer  details over deze bijwerking naar het Rijksregister  vindt u op
http://www.ibz.rrn.fgov.be/nl/rijksregister/reglementering/onderrichtingen onder 'onderrichtingen'.

4.4.6 IT141 — Gezinssamenstelling

In Vreemdelingen kan u hier de gezinssamenstelling (plaats in het gezin) ingeven zodat deze
gegevens naar het Rijksregister kunnen worden doorgestuurd.

Met datum wordt de datum waarop zijn/haar plaats in het gezin is gewijzigd bedoeld.
Na selectie van de code kan u eveneens de verwantschap verder definiéren.

Gezinssamenstelling x
*Datum : 12/12/2019 B vandaag
“Code [selecteer ___________ g
*Wooncode : Selecteer v
Bijwerken &b ‘ Opslaan B ‘

De andere velden die op het scherm te zien zijn, zijn afhankelijk van de gekozen code uit de drop down
maar bevatten meestal invulvelden voor de gegevens van het gezinshoofd.

S
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[[] vreemdelingen v ing - 714t OA00000

Vreemdeling  Zoeken ¥ Agenda v Beheer w Beheer Admin v Recent geraadpleegd

= Overzicht procedur

Verwantschap vrije informatie

I= Dosslemummers 20 - Persoon in gemeenschap plastsen
& Collecte. v

B Rilksregister

46 IT006 - Land en plaats van
& 1011 - Verklaarde naam
£1T123 - Wettelijke

18 T141 - Gezinssamenstelling ]
IT195 - Identiteitsbewijs

(i 17202 - Reden van verblijf

[ [T210 - Register van v

B 17247 - Contactgegevens

Opgelet: Gegevens van vreemdeling moeten nog bijgewerkt worden in het Rijksregister. U krijgt

22 17141 - Gezinssamenstelling 0 R

hiervan een melding te zien en

Meer details over deze bijwerking naar het Rijksregister vindt u op
http://www.ibz.rrn.fgov.be/nl/rijksregister/reglementering/onderrichtingen onder 'onderrichtingen'.
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4.4.7 IT195 — Identiteitsbewijs

In Vreemdelingen kan u hier bijzondere informatie voor vreemdelingen ingeven, meer specifiek het
identiteitsbewijs zodat deze gegevens naar het Rijksregister kunnen worden doorgestuurd.

Identiteitsbewijs x
*Datum : 12/12/2019 Vandaag
*Type : 0000 - Europese identiteitskaart
0010 - Bewijs inschrijving vreemd.regist. N
*Nummer kaart : 0011 - A kaart
0012 - B kaart
*Niscode : 0013 - C kaart
0014 - D kaart
*Vervaldatum : 0015 - E kaart [+
0016 - E+ kaart
*Duplicaat : 0017 - F kaart
0018 - F+ kaart
*Verlenging : 0019 - H Kaart
~Dur 0020 - Identiteitskaart vreemdeling
: 0021 - Verblijfskaart familielid van Unieburger
0022 - Duurzame verblijfskaart familielid van Unieburger
0023 -1.ICT
0024 - |. Mobile ICT
0030 - Attest immatriculatie (model A/B)

0040 - EEG-kaart (niet zelfstandigen)
0041 - Verklaring van inschrijving

0042 - Document staving duurzaam verblijf
0050 - Attest immatric. (Belgen in buit.)
0060 - Identiteitsstuk kinderen < 12 jaar
0070 - Identiteitshewijs kinderen < 12jaar
0080 - EEG-kaart (zelfstandigen)

0091 - Bijzondere identiteitskaart P

0092 - Bijzondere identiteitskaart E

0093 - Bijzondere identiteitskaart 5

0094 - Bijzondere identiteitskaart C

0095 - Bijzondere identiteitskaart D

0100 - Bijlage 15 - Attest

In de drop down code vindt u onderstaande keuzes :

0000 - Europese identiteitskaart

0010 - Bewijs inschrijving vreemd. regist.
0011 — A kaart

0012 - B kaart

0013 - C kaart

0014 - D kaart

0015 - E kaart

0016 - E+ kaart

0017 - F kaart

0018 - F+ kaart

0019 - H kaart

0020 - Identiteitskaart vreemdeling

0021 - Verblijfskaart familielid van Unieburger
0022 - Duurzame verblijfskaart familielid van Unieburger
0023 - I. ICT

0024 - J. Mobile ICT

0030 - Attest immatriculatie (model A/B)
0040 — EEG-kaart (niet zelfstandigen)

0041 - Verklaring van inschrijving

0042 - Document staving duurzaam verblijf
0050 - Attest immatric. (Belgen in buit.)
0060 - Identiteitsstuk kinderen < 12 jaar

L]
[ ]
L]
[ ]
L]
[ ]
L]
[ ]
L]
[ ]
L]
[ ]
L]
o
L]
o
L]
o
L]
o
L]
L]
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e 0070 - Identiteitsbewijs kinderen < 12 jaar

e 0080 - EEG-kaart (zelfstandigen)

e 0091 - Bijzondere identiteitskaart P

e 0092 - Bijzondere identiteitskaart E

e 0093 - Bijzondere identiteitskaart S

e 0094 - Bijzondere identiteitskaart C

e 0095 - Bijzondere identiteitskaart D

e 0100 - Bijlage 15 - Attest

e 0110 - Bijlage 35 — Speciaal verblijfsdocument
e 0120 - 250 - Bijlage 12 - Attest

o 0121 - Bijlage 6 - Attest

e 0122 - Bijlage 49 — Attest

» 0123 - Bijlage 50 — Attest van indiening van een aanvraag voor verlenging van het verblijf
e 0124 - Bijlage 51 — Voorlopig verblijfsdocument

4.4.8 IT202 — Reden van verblijf

In Vreemdelingen kan u hier bijzondere informatie voor vreemdelingen ingeven, meer specifiek de
reden van verblijf (het verblijfsmotief) alsook de initiatiefnemer zodat deze gegevens naar het
Rijksregister kunnen worden doorgestuurd.

Reden van verblijf x
100 - Gezinshereniging, samenwoonst en adoptie
111 - Gezinshereniging met een niet Europeaan/Echtgenoot-partner ~
*Datum : 113 - Gezinshereniging met een niet Europeaan - Descendant
121 - Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser/Echtgenoot-partner
*Code : 122 - Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser - Ascendant

123 - Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser - Descendant
131 - Gezinshereniging met een Belg/Echtgenoot-partner
132 - Gezinshereniging met een Belg - Ascendant
133 - Gezinshereniging met een Belg - Descendant
150 - Adoptie
161 - Gezinshereniging met een viuchteling - Echtgenoot/partner
162 - Gezinshereniging met een vluchteling - Ascendent
163 - Gezinshereniging met een vluchteling - Descendent
171 - Gezinshereniging met een begunstigde van de subsidiaire bescherming - Echtgenoot/partner
172 - Gezinshereniging met een begunstigde van de subsidiaire bescherming - Ascendent
173 - Gezinshereniging met een begunstigde van de subsidiaire bescherming - Descendent
180 - Andere familieleden van een burger van de Unie bedoeld in artikel 47/1 van de wet van 15 december 1980
191 - Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie maanden in een andere lidstaat van de Europese Unie verbleven heeft - Echtgenoot/partner
192 - Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie maanden in een andere lidstaat van de Europese Unie verbleven heeft - Ascendent
193 - Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie maanden in een andere lidstaat van de Europese Unie verbleven heeft - Descendent
200 - Asiel en diverse bescherming
210 - Vluchteling
220 - Subsidiaire bescherming
240 - Slachtoffer van de mensenhandel
250 - N.B.M.V. - Niet Begeleide Minderjarige Vreemdeling
300 - Regularisatie
320 - Art. 9 bis
330-Art. 9 ter
340 - Wet van 1999 v
400 - Werknemer

In de drop down code vindt u onderstaande keuzes :

000 - Mobiliteit

011 - Mobiliteit - Gedetacheerde werknemer - Kaderlid

012 - Mobiliteit - Gedetacheerde werknemer - Expert

013 - Mobiliteit - Gedetacheerde werknemer - Stagiair

020 - Mobiliteit - Onderzoeker

030 - Mobiliteit - Student

100 - Gezinshereniging, samenwoonst en adoptie

111 - Gezinshereniging met een niet Europeaan - Echtgenoot / Partner

113 - Gezinshereniging met een niet Europeaan - Descendant

121 - Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser -
Echtgenoot / Partner

122 - Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser -
Ascendant

123 - Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser -
Descendant

131 - Gezinshereniging met een Belg - Echtgenoot / Partner

o
L]
o
L]
o
L]
o
L]
o
L]
o
L]
L]
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132 - Gezinshereniging met een Belg - Ascendant

133 - Gezinshereniging met een Belg - Descendant

150 - Adoptie

161 - Gezinshereniging met een vluchteling - Echtgenoot / Partner

162 - Gezinshereniging met een vluchteling - Ascendant

163 - Gezinshereniging met een vluchteling - Descendant

171 - Gezinshereniging met een begunstigde van de subsidiaire bescherming Echtgenoot /
Partner

172 - Gezinshereniging met een begunstigde van de subsidiaire bescherming Ascendent

173 - Gezinshereniging met een begunstigde van de subsidiaire bescherming Descendent
180 - Andere familieleden van een burger van de Unie bedoeld in artikel 47/1 van de wet van
15 december 1980

191 - Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie
maanden in een andere lidstaat van de Europese Unie verbleven heeft - Echtgenoot / Partner
192 - Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie
maanden in een andere lidstaat van de Europese Unie verbleven heeft - Ascendent

193 - Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie
maanden in een andere lidstaat van de Europese Unie verbleven heeft - Descendent

200 - Asiel en diverse bescherming

210 - Vluchteling

220 - Subsidiaire bescherming

240 - Slachtoffer van de mensenhandel

250 - N.B.M.V. - Niet Begeleide Minderjarige Vreemdeling

300 - Regularisatie

320 - Art. 9 bis

330 - Art. 9 ter

340 - Wet van 1999

400 - Werknemer

411 - Niet-Europese werknemer — Loontrekkende

412 - Niet-Europese werknemer — Zelfstandige

413 - Niet-Europese werknemer - Onderzoeker

414 - Niet-Europese werknemer - Hooggekwalificeerde werknemer

415 - Niet-Europese werknemer - Seizoenarbeider

416 - Niet-Europese werknemer - Begunstigde van het stelsel van de <<werkvakantie>> -
417 - Gedetacheerde werknemer - Kaderlid

418 - Gedetacheerde werknemer - Expert

419 - Gedetacheerde werknemer - Stagiair

421 - Europese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende

422 - Europese of Zwitserse werknemer - Zelfstandige

423 - Europese of Zwitserse werknemer - peco

500 - Andere redenen

511 - Niet-Europese onderdaan - Houder van een visum D dat een beperkt verblijf toekent
512 - Niet-Europese onderdaan - recht op verblijf erkend door een internationaal verdrag
513 - Niet-Europese onderdaan - wettelijke voorwaarden voor het verwerven van de Belgische
nationaliteit

514 - Niet-Europese onderdaan - verlies van de Belgische nationaliteit door huwelijk

515 - Vrijwilliger

525 - Europese onderdaan - Werkzoekende

526 - Beschikker van voldoende bestaansmiddelen

600 - Student

611 - Niet-Europese student — Student

612 - Niet-Europese student - Andere vorm van opleiding

613 — Stagiair

614 - Leerling

615 - Au pair

620 - Europese of Zwitserse student

700 - Langdurig ingezetene
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710 - Activiteit al dan niet in loondienst

720 - Studie of opleiding

730 - Andere redenen

800 - Vreemdeling die een bijzonder statuut geniet
999 - Belpic — Voorlopige code

4.4.9 IT210 — Register van inschrijving

In Vreemdelingen kan u hier het register van inschrijving ingeven zodat deze gegevens naar het
Rijksregister kunnen worden doorgestuurd.

Register van inschrijving x

*Datum :

*Code :

Vandaag

Selecteer v

Met datum wordt de datum van inschrijving in het register bedoeld.

In de drop down code vindt u onderstaande keuzes :

1 - Vreemdelingenregister

2 — Bevolkingsregister

3 - Ambtenaar Europese Unie

4 — Vreemdelingen

5 - Wachtregister

6 - W.R. - EU-Burger, die een verklaring van inschrijving heeft aangevraagd

7 - V.R. - Familielid, die een verblijfskaart van een familielid van een burger van de Unie heeft
aangevraagd

9 - Wachtregister - Aangifte huwelijk/samenwoning

10 - Register van niet-verblijfhouders

4.4.10 IT247 — Contactgegevens

In Vreemdelingen kan u hier de contactgegevens ingeven zodat deze gegevens naar het Rijksregister
kunnen worden doorgestuurd.

De werking van dit scherm is grotendeels hetzelfde als de werking van de gemeentelijke informatie.
Uitzondering hierop is dat er maar 1 lijn in historiek kan zijn.

S
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Contactgegevens 247 X

*Datum : Vandaag

Telefoonnummer :
Gsm-nummer ;
Faxnummer :

E-mailadres (mailto) :

Bijwerken &

Wil u een wijziging aanbrengen, dan opent u de details van de bestaande historieklijn en voegt u extra
info toe of verbetert u de reeds ingevulde gegevens.

Wanneer u een mail wil versturen naar een vreemdeling (vanuit het tabblad dossieropvolging) dient zijn
/ haar e-mail adres ingevuld te zijn in het item Contactgegevens 247.

Er zijn extra validaties ingevoerd door het Rijksregister:

e De burger moet 18 of ouder zijn

o Enkel numerieke tekens zijn toegestaan voor telefoonnummer, gsm-nummer en faxnummer;

e Voor het e-mailadres zijn alfanumerieke tekens toegelaten en is de aanwezigheid van de @
verplicht;

e Maximaal aantal karakters van de velden:

E-mail: 120

Gsm: 20

Telefoon: 20

Fax

o O O O

S
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44.11 Interne contactgegevens

Het tabblad Interne contactgegevens is nu ook in de nieuwe lay-out

voorzien bij het overzicht van de gegevens van de vreemdeling.

Overzicht procedures

Op dit tabblad kan u het telefoonnummer en/of het e-mailadres van de
vreemdeling in kwestie toevoegen en lokaal bewaren. Dit zijn interne
gegevens en daarom is er geen bijwerking naar het Rijksregister mogelijk. & persoonsgegevens
Wanneer minstens één van de twee velden is ingevuld, zal de beschikbaar-
vlag (groene vinkje) geplaatst worden.

Dossiernummers

BB Adresgegevens

& Afstamming

& Collects

& Rijksregisternummer koppelen

B Buitenlandse documenten

€ IT00E- Land en plaats van herkomst

& IT011 - Verklaarde naam

&% IT123 - Wettelijke samenwoning

#8% IT141- Gezinssamenstelling

B 171195 - Identiteitsbewijs

B 17202 - Reden van verblijf

B 7247 - Contactgegeverns

IE Contactgegevens intern

4.5 Dossiernummer

Het dossiernummer is het nummer van het dossier dat bijgehouden wordt op de betreffende dienst.

U hebt hier twee mogelijkheden:
o Zelf een dossiernummer toekennen;
e Een semi-automatische nummering voorzien, welke kan worden beheerd via Beheer >
Algemeen > Bestuur.

Zelf dossiernummer toekennen

U vult het dossiernummer en de locatie in en u drukt op de knop om te bewaren.

Semi-automatische nummering

Om het eerstvolgende vrije dossiernummer toe te kennen, gebruikt u de knop met de groene pijl . De
locatie wordt automatisch ingevuld.

Een dossiernummer wordt altijd opgebouwd volgens eenzelfde logica, nl. jaar/volgnummer. Op 1 januari
wordt het jaartal automatisch aangepast en het volgnummer begint dan vanaf 0001 en wordt telkens
met 1 verhoogd.
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De dossiernummer wordt na toekenning getoond in de feedbackzone. Wanneer er meerdere
dossiernummers zijn toegekend aan dezelfde vreemdeling, dan worden deze als volgt gesorteerd:

1. Alfabetisch

2. Numeriek

Bij een dossiernummer hoort ook een locatie en eventueel een einddatum. Deze einddatum toont aan
dat de dienst op de ingevulde locatie dit dossier niet meer in beheer heeft, maar eventueel nog wel
gegevens en formulieren heeft met betrekking tot deze vreemdeling. Deze informatie is enkel van
toepassing op vreemdelingen en deze informatie kan dus niet doorstromen naar Bevolking.net of het
Rijksregister.

Indien u eenzelfde dossiernummer aan verschillende vreemdelingen toekent, worden de dossiers op
basis van dit dossiernummer gekoppeld.

De namen van de gekoppelde personen worden vanaf dat moment in de rubriek personen in dossier
weergegeven. Indien u hier op een naam klikt komt u in het overzicht van de gekoppelde vreemdeling
terecht.

Opgelet: enkel gekoppelde personen waar de dossiernummer nog geen einddatum heeft worden hier
getoond.

Opgelet: het dossiernummer wordt ook altijd automatisch omgezet naar hoofdletters, en dit om
dubbele ingave (kleine letters vs. hoofdletters) te vermijden.

Tip: Archiveert u een dossier? Dan kan u in het veld Locatie dossier de concrete locatie invullen (kast,
doos,...).

_ x : — .
= Owerzicht procedures B E aanu—automauaché’%unmwmg
*Dossiernummer : Q
= Dossiernummers *Locatie dossier :
Einddatum :

& Collecte

Wil je manugel een nummer togvosgen, dan
vul je dessismummer an locabie dossier inan
sla je op via de diskstts-knop.

B Rijksregister

@ IT006 - Land en plaats van herkomst

2, 1T011 - Verklaarde naam

&2 IT123 - Wettelijke samenwoning
& IT141 - Gezinssamenstelling

[ 1T195 - Identiteitsbewijs
17202 - Reden van verblijf

[# IT210 - Register van inschrijving

BB [T247 - Contactgegevens
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5 Procedures

In dit hoofdstuk gaan we verder in op de verschillende soorten procedures. We bekijken het algemene
principe en we verduidelijken de invulschermen met betrekking tot de verschillende soorten van verblijf.

5.1 Invoer nieuwe procedure

Nadat u een nieuwe vreemdeling heeft ingegeven of opgezocht komt u automatisch in het
overzichtsscherm.

Wl Vreemdelingen vreemdeiing - oversche VE00000E

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam: Geys Voornaam : Charles, Louis Geboortedatum : 02/02/1978 Rijksregisternummer : A
Adres : AKkerstraat 444 2470 Retie (inschrving op verklonng)  Nationaliteit : 00173 - Duitsland Uur: onbekend Rard :
OV-nummer : Dassiernummer : post-it: §

= Overzicht procedures Nieuwe procedure vreemdeling verwideren I

= Dossiernummers

& Persoansgegevens

B adresgegevens v
38 Afstamming v
& Collecte

6 IT00G - Land en plaats van

&, 7011 - Verklaarde nasm

Hier kan u op de knop nieuwe procedure klikken waarna onderstaand scherm verschijnt.

[T vreemdelingen procedure - procedure e OA300000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer v Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Naam: Geys Voornaam: Charles, Louis Geboortedatum: 02(02(1978 Rijksregisternummer : -
e & e Procedure type
= Overzicht procedures a
Procedure situatie
= Procedure fype EU-Burger : I .
Is visumplichtig : et .
Seizoensarbeid : Selectrer v
Procedure selectie
*Type procedure : ® Kort verblijf O Lang verblijf O pré-aanvrasg O Instructies DVZ/Extra
S0 procedure O Bevel van uitwijzing
O Kort verbliif
O otswdent

In dit scherm selecteert u als eerste stap een Type verblijf. Afhankelijk van welk type u hier kiest,
veranderen de keuzemogelijkheden bij soort procedure.

Bij het bewaren wordt de procedure aangemaakt, tenzij niet alle verplichte velden werden ingegeven.
In dat geval wordt een foutmelding getoond:
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Vreemdelingen procedure - procedure type OA0000 0™

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

Naam: Geys ‘Voornaam: Charles, Louis Geboortedatum : 02/02/1578 Rijksregisternummer :
(<] 3 © | Procedure type
£= Overzicht procedures a
Procedure situatie
F Procedure type. EU-Burger

Is visumplichtig :

Seizoensarbeid :
Procedure selectie
*Type procedure : ® Kort verblijf O Lang veriijf O pré-aanvrasg O Instructies DVZ/Extra

#5001t procedure : r:Y O Bevel van vitwijzing

O Kortverbljf
O Kostudent

In dit veld zijn er 2 verplichte velden, nl. status, type procedure en soort procedure. Verplichte velden
worden zoals steeds aangeduid met een *.

Vervolgens zijn er enkele datumvelden die u kan ingeven:

e EU-Burger : is al ingevuld
o Is visumplichtig : is al ingevuld
e Seizoensarbeid : u kunt ja of neen selecteren

Documenten overnemen van voorgaande procedures

Bij het aanmaken van een nieuwe procedure is het mogelijk om bijlagen die gekoppeld zijn in het
tabblad Voor te leggen documenten van voorgaande procedures over te nemen.
1. Ga binnen de nieuwe procedure naar het tabblad Voor te leggen documenten.

2. Klik op de knop Bijlagen koppelen - ¢ u krijgt volgend scherm:

Overnemen bijlages: Voor te leggen documenten x
Toon 1 tot 6 van 6 records

Procedure: Type - Soort - Detail Datum aanmelding Documenttype Toekennen aan document

Lang verblijf - Werknemer - Europese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende Q Identiteitskaart - Paspoort ‘ Selecteer v

Lang verblijf - Werknemer - Europese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende Q Arbeidscontract \ Selecteer v

Lang verblijf - Werknemer - Europese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende Q Loonbriefje ‘ Selecteer v

Lang verblijf - Werknemer - Europese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende Q, Paspoort-Beheer Cipal \ Selecteer v

Lang verblijf - Werknemer - Europese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende 23/03/2020 Q, Identiteitskaart - Paspoort ‘ Selecteer v

Lang verblijf - Werknemer - Europese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende 23/03/2020 Q Arbeidscontract ‘ Selecteer v

| opslaani@ |

Figuur 8 : Documenten overnemen van voorgaande procedures

In dit overzicht krijgt u een opsomming van alle bijlagen die gekoppeld zijn in het tabblad Voor te leggen
documenten van voorgaande procedures. Per bijlage ziet u één informatielijn met volgende gegevens:
o Procedure waarin deze bijlage werd gekoppeld;

o Datum aanmelding van de procedure waarin deze bijlage werd gekoppeld;

o Mogelijkheid tot opvragen preview;

o Documenttype;

o Een dropdownlijst met de Voor te leggen documenten van de nieuwe procedure.

3. Per bijlage kan u in de dropdownlijst selecteren aan welk document in de nieuwe procedure u

de bijlage wilt koppelen. U dient niet alle bijlagen te koppelen indien dit niet nodig is.

S
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.O slaana. Annnleren
4, Klik op |D7| om de gegevens te bewaren en toe te passen OF klik op |;J<‘

scherm te verlaten zonder op te slaan.
5. Wanneer u de gegevens hebt bewaard, zullen de gekozen bijlagen gekoppeld worden aan de
geselecteerde documenten en wordt de OK-datum ingevuld met de datum van ‘vandaag’.

om het

Op het overzichtsscherm van een vreemdeling staan mogelijk meerdere procedures.

Bij de soort procedure in het aanmaakscherm van de procedure en in het overzichtsscherm van de

procedures staat mogelijks een informatieknop waarachter een tooltip zit.

m Vreemdelingen erocedure -procedure type OH0000 " @

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

L

Naam: Geys Voornaam : Charles, Louls Geboortedatum : 02/02/1978 Rijksregisternummer : v
G & e Procedure type
= Overzicht procedures B
Procedure situatie
# Procedure type EU-Burger 1 -
Is visumplichtig : hieen “
Seizoensarbeid : Selectaer -
Procedure selectic
#Type procedure : O Kortverbijf ® Lang verbiijf O pré-aanvrasg O nstructies Dvz/extra
*Soort procedure | O Aamvrasg duurzaam verblijf

) Aanvraag lanadurig ingezetene
) Aamvraag machtigingen tot vestiging
© Andere reden

(O [asiel en diverse bescherming @

O Gezinshereniging, samenwoonst, adoptle en andere familleleden
) Langdurig ingezetene

O Frataae )

O student

[ s
Wanneer u met de cursor op de informatieknop komt, verschijnt de tooltip.

KIJ vreemdelingen procedure -procedure e V50000 @

Vreemdeling v Zoeken w Agenda w Beheer v Beheer Admin w  Recent geraadpleegd

Sl

Naam: Geys Voornaam : Charles, Louls Geboortedatum : 02/02{1978 Rijksregisternummer : -
]
(<] - © | Procedure type

= Overzicht procedures C}
Procedure situatie

F Procedure type EU-Burger n "
15 visumplichtig : ween -
Seizoensarbeid : P .
Procedure selectie
*Type procedure : O Kort verbliff ® Lang verbiiff O pré-aanvrasg O Instructies DVZExtra
#Sport procedure O Aanvraag duurzaam verbiijf

() Aanvraag langdurig ingezetene

O Aamvraag machtigingen tot vestiging

O Andere reden

O asiel en diverse bescherming @

) Gezinshereniging, samenwoonst, adoptie en andere familieleden

O Langdurig ingezetene

O regularisatie

O stugent

O verlenging
werknemer | (@

Denk aan arbeidscontract

De tooltips worden beheerd via het menu Beheer > Dossieropvolging > Tooltips.

Vervolgens selecteert u de status van de procedure.
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Soorten statussen:

o Afgehandeld: de procedure werd helemaal doorlopen. De vreemdeling heeft de nodige
documenten afgeleverd en verkreeg dus de verblijfsvergunning.

 Afgehandeld — verblijfscontrole: de procedure werd helemaal doorlopen. Er dienen ter
opvolging nog wel woonstcontroles te gebeuren.

o Geweigerd: de procedure werd doorlopen maar de overheid heeft beslist om geen
verblijfsvergunning af te leveren omwille van wettelijke redenen.

« In behandeling: niet alle voor te leggen documenten werden binnengebracht.

 Onontvankelijk: de procedure is onontvankelijk verklaard omdat de vreemdeling zich
baseerde op een foutieve procedure.

« Tijdelijk geweigerd: de procedure is tijdelijk geweigerd door bijvoorbeeld een woonstcontrole
die niet in orde is.

« Wachtend op naamcodes: de haamcodes van de vreemdeling die nodig zijn voor de collecte
zijn aangevraagd maar moeten nog verwerkt worden door het Rijksregister.

Vervolgens zijn er enkele datumvelden die u kan ingeven:
o Datum aanmelding: de datum waarop de vreemdeling zich heeft aangemeld in uw bestuur
¢« Aankomst in Schengen
« Aankomst in Belgié

5.2 Procedure type

Hieronder lijsten we de mogelijke procedures in Vreemdelingen op:

Kort verblijf :
e Bevel van uitwijzing

e Kort verblijf

o EU onderdaan

o Niet EU onderdaan
e Kotstudent

Lang verblijf :
Aanvraag duurzaam verblijf

Aanvraag langdurig ingezetene

Aanvraag machtigingen tot vestiging

Andere redenen

Asiel en diverse bescherming

Gezinshereniging, samenwoonst, adoptie en andere familieleden
Langdurig ingezetene

Regularisatie

Student

Verlenging

Werknemer

Pré-aanvraag
e Artikel 12 bis

o Artikel 9
o Bijlage 41

Instructies DVZ / Extra

Een vreemdeling kan door de jaren heen uiteraard meerdere procedures aanvatten.
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Meer  details over deze bijwerking naar het Rijksregister  vindt u op

http://www.ibz.rrn.fgov.be/nl/rijksregister/reglementering/onderrichtingen  onder 'onderrichtingen'
IT202.

5.2.1 Kort verblijf

De procedure voor een kort verblijf (verblijf van maximum 90 dagen over elke periode van 180 dagen)
is de meest eenvoudige procedure. De vreemdeling, die reeds een verblijfsrecht heeft, komt zich
aanmelden op de gemeente en legt hierbij een identiteitsbewijs en indien nodig een visum voor. Na de
registratie wordt aan de vreemdeling een aankomstverklaring afgeleverd.
Vreemdelingen intake - rrocedure pe VE00000

— S e e —
procedre e
Q Vreemosing mmeken CI]

& persnonagegevens v

[ Pr— v
Seizoansarbeia. Selecteer
W asstamming v
Procedure setectie
I Burenianase documentan v *Type procecure ® Kort vertiif O Lang vertigt O Frésammseg O tstructies Dz fiare
# procesure tpe v *Seort proceure ppe—
£ procesure s
8 Samemaming

Bij het selecteren van het type kort verblijf bij een nieuwe procedure, krijgt u onderaan een bijkomend
datumveld nl. Verblijf toegestaan tot. Dit is dus maximum 90 dagen binnen 180 dagen.

Eens alle relevante gegevens werden ingevuld, kan u bewaren . Vervolgens verschijnt er een
nieuwe tabbladenstructuur.

Voorwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 10 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in
Belgié.

Datum i de 10 dagen t= liggen. Te tellen vanaf sankamst in Belgie

Vreemdelingen Intake - procedure status OA00000E@

Vresmdeling ¥ Zosken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Development ¥ Beheer Admin ¥ Recent gerasdplesgd

Neam: Gepz Veomeam : Amie Geboortedatum : 25/1272000 Aiharegisternummer
procere s
[rR—— C] L]
Veorwsaarsen: Datum aandmelding dien binmen de 10 dagen e ggen.Te elen vanat aankom n Belgié
& rersconsgageens v
Procedurs satectie
B aaresgegeen v
L ov— L 1 PV« Fp—
Soort procedure ® Kortversit
@ armamming v !
Procedure status
[ E———— ermen v
ssuans I benanaing
F rocsdure pe . Jrivaignummer pre
*Banam aanmeiing 02120m9 |8 vendasg
£ proceduee s Asewamst inscnengen 8 vandasg
Aankomst i Belge
[praTa— o & 8 | Vandasg

Cpmerking

Verbyr toegesasn @  Vandeag | +7d | 4300 | 3m | a4 Veroisowr- Caiaustor
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Het eerste tabblad kan verschillend zijn per type procedure. Het tabblad Procedure status voor een
kort verblijf omvat onderstaande invulvelden:

Status: dit wordt overgenomen van het aanmaakscherm. Uiteraard kan u hier een
statuswijziging doorvoeren.

Jaar/volgnummer: dit is een automatisch toegekend nummer. Dit is niet wijzigbaar door de
gebruiker.

Datum aanmelding

Aankomst in Schengen

Aankomst in Belgié

Opmerkingen

Verblijf toegestaan tot -  Verblijfsduur — Calculator

: wanneer u hierop klikt kan u een bijkomende verlenging van de
verblijfstermijn ingeven.

Opgelet: Velden met een asterisk (*) zijn verplicht ingevulde velden.

In een procedure kort verblijf zijn er nog volgende tabbladen (deze worden later in deze handleiding
besproken):

Buitenlandse documenten
Voor te leggen documenten
Af te leveren documenten
Brieven

Woonstcontrole
Dossieropvolging

Opgelet: Bij de aanmaak van een Kort Verblijf met als soort Kotstudent, ben je verplicht om een
onderwijsinstelling in te geven.

Vreemdelingen Pprocedure " LOA00006 =

Maam: Geys Veornasm : Amelie Gehoortedatum : 25/12/2000 Bijksregisternummer

S

Procedure status
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5.2.2 Lang verblijf

Op het tabblad Procedure type selecteert u eerst het type Lang verblijf.

Vreemdelingen procedure -procedure ype

Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam: Geys

= Overzicht procedures

= Procedure type

Voornaam : Charles, Louis Geboortedatum : 02/02/1578 Rijksregisternummer : v

)

Procedure situatie

EU-Burger : n -

Is visumplichtig reen -

Seizoensarbeid Selecteer v

Procedure selectie

*Type procedure : O Kort verblijf ® Lang verblijf O Ppré-aanvrasg O Instructies DVZ/Extra
*Soart procedure O nanvrasg duurzaam verbiijf

O Aanvraag langdurig ingezetene

O aanvraag machtigingen tot vestiging
O andere reden
O asiel en diverse bescherming @)

. adoptie en andere

D Langdurig Ingezetene
Reguiarisatie @
O student

O verlenging

O werknemer @

o]

Na selectie van het type dient u nog een soort en indien nodig een subsoort te selecteren.

Procedure selectie

*Type procedure :

*Soort procedure :

*“Details procedure :

O kort verblijf ® Lang verblijf (@] Pré-aanvraag O Instructies DVZ/Extra

O Aanvraag duurzaam verblijf

O Aanvraag langdurig ingezetene

O Aanvraag machtigingen tot vestiging

O Andere reden

O Aasiel en diverse bescherming o

® Gezinshereniging, samenwoonst, adoptie en andere familieleden
O Langdurig ingezetene

O Regularisatie o

O student

O Verlenging

O werknemer @

O Adoptie

O Andere familieleden van een burger van de Unie bedoeld in artikel 47/1 van de wet van 15 december 1980

O Andere familieleden van een burger van de Unie bedoeld in artikel 47/1 van de wet van 15 december 1980 - die wegens ernstige gezondheidsredenen een persoonlijke verzorging door de
EU-burger strikt behoeven

O Gezinshereniging met een Belg die geen gebruik gemaakt heeft van zijn recht op vrij verkeer - Ascendant

O Gezinshereniging met een Belg die geen gebruik gemaakt heeft van zijn recht op vrij verkeer - Descendant

O Gezinshereniging met een Belg die geen gebruik gemaakt heeft van zijn recht op vrij verkeer - Echtgenoot/partner

O Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie maanden in een andere lidstaat van de Europese Unie verbleven heeft - Ascendant

O Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie maanden in een andere lidstaat van de Europese Unie verbleven heeft - Descendant

O Gezinshereniging met een Belg die op basis van zijn recht op vrij verkeer meer dan drie maanden in een andere lidstaat van de Europese Unie verbleven heeft - Echtgenoot/partner

[C] Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser - Ascendant

o] Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser - Descendant

0] Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser - Echtgenoot/partner

O Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser -Feitelijke partner

O Gezi iging met een igde van de subsidiaire bescherming - Ascendant

Bij een lang verblijf, dien je bij de soort gezinshereniging, samenwoonst, adoptie of andere
familieleden bijkomend een gevestigde op te geven in de wizard relatie. De gevestigde is de persoon
die reeds inwoner is en met wie er een gezinshereniging, samenwoonst of adoptie wordt aangegaan.

»
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Vreemdelingen pr

Naam: Geys

ocedure - Relatie

Vaornaam: Charles, Louis

OA00000E

Geboortedatum : 02/02/1978 Rijksregisternummer :

£ Owerzicht procedures

F procedure type

7= Procedure status

& Relatie

B Buitenlandse documenten

B Voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten

G Brieven

A& Woonstcontrole

# Samenwoonstcontrole

B Dossieropvalging

B
Gevestigde

Fictief persoon

*Rijksreq:

*Maam e

Aard

Het rijksregisternummer van de gevestigde kan u opzoeken door op het vergrootglas te
klikken, of indien niet gekend dit zelf in te geven volgens de structuur van een fictief
rijksregisternummer.

Het tabblad Procedure status voor een lang verblijf omvat onderstaande invulvelden:

Status: dit wordt overgenomen van het aanmaakscherm. Uiteraard kan u hier een
statuswijziging doorvoeren.

Jaar/volgnummer: dit is een automatisch toegekend nummer. Dit is niet wijzig baar door de
gebruiker.

Datum aanmelding

Aankomst in Schengen

Aankomst in Belgié

Opmerkingen

In een procedure lang verblijf zijn er nog de volgende tabbladen (deze worden later in deze handleiding
besproken):

Buitenlandse documenten

Voor te leggen documenten

Af te leveren documenten

Brieven

Woonstcontrole

Samenwoonstcontrole (enkel zichtbaar bij een gezinshereniging)
Dossieropvolging

5.2.3 Pré-aanvraag

Naast lang en kort verblijf is er ook de procedure pré-aanvraag. Het indienen van deze procedure geeft
nog geen verblijfsrecht.

2
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VYR

Vreemdelingen procedure - procedure type OHO0000 0@

. VULV R d Zoeken w  Agenda w  Beheer v Beheer Admin w  Recent geraadpleegd
=y

Naam: Geys Voornaam : Charles, Louis Geboortedatum : 02/02/1978 Rijksregisternummer : v

[ T [ S ——

Procedure situatie

= Overzicht procedures

F procedure ype EU-Burger: a -
15 visumplichtig : Neen »
Seizoensarbeid : Selecteer -
Procedure selectie
*Type procedure O xort verblijf O Lang verbiijf ® pre-aanvrasg O nstructies Dvz/Extra
+500rt procedure : O rtikel 12bis
O antikels
O gijlage a1

Bij de aanmaak van een procedure van het type pré-aanvraag dient u enkel bij de soort artikel 9
nog bijkomend de datum wanneer de brief van de advocaat binnengekomen is in te vullen.

Eens alle relevante gegevens ingevuld, kan u klikken op bewaren . Na het bewaren van de
basisgegevens in de nieuwe procedure, verschijnt er de tabbladenstructuur.

Vreemdelingen procedure -procedure status a0 m

Vreemdeling w Zoeken v Agenda w Beheer v Beheer Admin w  Recent geraadpleegd
(<] a © | Procedure status

= Overzicht procedures. ] ]
‘Voorwaarden: Datum aanmelding dient binnen de 90 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst In Belgie
F Procedure type v
Procedure selectie
£ Procedure status
Type procedure O kortverblif O Langverbljf ® pre-aanvraag O nstructies Dvz/Extra
Soort procedure @ artikel 9
@ Relatie "
Procedure status
2 Gezinssamenstelling I
status - In behandeling v
B Buitenlandse documenten v |aarjvolgnummer 201902342
*Datum aanmelding : 12/12/2019 Vandaag
1 voor teleggen documenten sankomst in Schengen : B vandasg
‘Aankomst in Belgie :
B Afteleveren documenten ” vandasg
‘Opmerking
& Brieven
P . Datum brief advocaat binnengekomen g
M Samenwoonstcontrole

B Oossieropwolging

Het tabblad Procedure status voor een pré-aanvraag omvat volgende invulvelden:

o Status: dit wordt overgenomen van het aanmaakscherm. Uiteraard kan u hier een
statuswijziging doorvoeren.

e Jaar/volgnummer: dit is een automatisch toegekend nummer. Dit is niet wijzigbaar door de

gebruiker.

Datum aanmelding

Aankomst in Schengen

Aankomst in Belgié

Opmerkingen

Datum brief advocaat binnengekomen

In een procedure pré-aanvraag zijn er nog de volgende tabbladen (deze worden later in deze
handleiding besproken):
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e Gezinssamenstelling

e Buitenlandse documenten

e Voor te leggen documenten

e Af te leveren documenten

e Brieven

e Woonstcontrole

e Samenwoonstcontrole (enkel zichtbaar bij een gezinshereniging)
o Dossieropvolging

Advocaat
In de wizard relatie kan u bij het veld advocaat nog een extra zoekscherm openen door op het

vergrootglas te klikken achter het naamveld.

Werkwijze advocaat zoeken:

1. Zoek de naam van de advocaat. Indien nodig kan u hier gebruik maken van het %-teken.
2. Gebruik indien nodig het filteren op naam, straat, postcode en/of gemeente.
3. Wanneer de advocaat reeds aanwezig is, kan u hem toevoegen door te dubbelklikken op de
regel.
Werkwijze gegevens advocaat wijzigen:

1. Volg de hierboven vermelde stappen

Q

2. Klik op de knop achter de naam van de advocaat.

3. In het scherm Opzoeken Advocaat klikt op de bewerk knop achter de naam van de
advocaat.

Opzoeken Advocaat x

Toon 1 tot 14 van 14 records

De Man Jan Kerkstraat 2980 Zoersel
Janssens Jan Geelsebaan 2470 Retie
Janssens Jan Putstraat 2470 Retie

Mertens Jolien ‘Wouwerstraat 2470 Retie

AR AR AR AR AR LA
v €} 6} &} £} I &} 6} B 5} 5 8 8} 5 8

4. Pas de gegevens aan waar nodig en klik op bewaar
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5. Dubbelklik op de naam van de advocaat en zijn / haar gegevens worden in de hiertoe voorziene
velden geplakt.

4

6. Gebruik de knop of om naar het vorige scherm terug te gaan.

Werkwijze nieuwe advocaat toevoegen

1. Controleer eerst of de gegevens van de advocaat nog niet aanwezig zijn.

2. Wanneer dit niet het geval is klikt u op nieuw
3. Vul alle beschikbare gegevens in en klik op bewaar.

Advocaat Toevoegen

*Naam :
*/oornaam :
*Postcode/plaats : Q

*Straat/nummer/bus : Q

4. Dubbelklik op de naam van de advocaat en zijn / haar gegevens worden in de hiertoe voorziene
velden geplakt.
5. Gebruik de knop annuleren of het kruisje om naar het vorige scherm terug te gaan.

Werkwijze gegevens advocaat verwijderen

1. Zoek de naam van de advocaat. Indien nodig kan u hier gebruik maken van het %-teken.
2. Gebruik indien nodig het filteren op naam, straat, postcode en/of gemeente.

3. Klik op de verwijder knop achter de naam van de advocaat.
4. Wilt u de gegevens van de advocaat definitief verwijderen, dan klikt u op het scherm Opzoeken

Advocaat achter de naam van de advocaat op de verwijder knop m

5.2.4 DVZ/Extra

Als een vreemdeling rechtstreeks naar de dienst vreemdelingenzaken (DVZ) gaat, dan verplicht deze
dienst een gemeente om de vreemdeling in te schrijven. Door dit type procedure te initiéren, kan u
aanduiden welke stappen DVZ onderneemt of ondernomen heeft, of welke instructies u hebt ontvangen.

Op het aanmaakscherm dient u enkel het type Instructies DVZ / Extra te selecteren.
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KTl Vreemdelingen erocedure -procedure type OA0000G 0
Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd
Naam: Geys Voornaam : Charles, Louis Geboortedatum : 02/02/1978 Rijksregisternummer : v
(<] - ©| Procedure type
&= Overzicht procedures a

Procedure situatie

= Procedure type EU-Burger :

Ia v
15 visumplichtig : Ceen .

seizoensarbeld : selecteer .

Procedure selectie

*Type procedure : O Kort verblijf O Lang verblijf O pré-aanviaag Instructies DVZ/Extra

Eens alle relevante gegevens ingevuld, kan u klikken op bewaren . Na het bewaren van de
basisgegevens in de nieuwe procedure, verschijnt er de tabbladenstructuur.

i} Vreemdelingen procedure -procedure siuus OCA00000 D™
Vreemdeling v Zoeken v Agenda w Beheer v Beheer Admin w Recent geraadpleegd
Maam: Geys Voornaam : Charles, Louis Geboortedatum : 02/02/1578 Rijksregisternummer : v
]
(<] - © | Procedure status
= overzicht procedures a8 e
: Datum i binnen de 90 dagen te liggen. Te tellen vanaf aankomst in Belgié

= Procedure type v
Procedure selectie

£= Procedure status
Type procedure : O Kort verbiijf © Lang verblijf O pre-aanviaag ® Instructies DVzZ/Extra

Bultenlandse d t v

B Buitenlandse documenten rocedare s

B voor te leggen documenten Fetats In behandeling v
Jaarfvolgnummer : 201902361

B Afte leveren documenten *Datum aanmelding 1nopne |8 vandsg
ankomst in Schengen : B vandaag

@ srieven
Aankomst in Belgie : B | vandszg

# Woonsicontrole Opmerking :

& Samenwoonstcontrole

B Oossieropvoiging

Het tabblad Procedure status voor een procedure van het type DVZ [/ Extra bevat onderstaande
invulvelden:

e Status: dit wordt overgenomen van het aanmaakscherm. Uiteraard kan u hier een
statuswijziging doorvoeren.

e Jaar/volgnummer: dit is een automatisch toegekend nummer. Dit is niet wijzigbaar door de

gebruiker.

Datum aanmelding

Aankomst in Schengen

Aankomst in Belgié

Opmerkingen

In een procedure DVZ / EXTRA zijn er nog de volgende tabbladen (deze worden later in deze
handleiding besproken):

Buitenlandse documenten
Voor te leggen documenten
Af te leveren documenten
Brieven

Woonstcontrole
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e Samenwoonstcontrole
e Dossieropvolging

5.3 Procedure status

U navigeert naar de tabbladen van een procedure, door een nieuwe procedure aan te maken of een
reeds bestaande procedure te openen.

= Procedure status

B Buitenlandse documenten v

B voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten

& Brieven

A Woonstcontrole

4 Samenwoonstcontrole

B Dossieropvolging

Status ‘Afstand van procedure’

Binnen het tabblad Procedure status is de nieuwe status Afstand van procedure toegevoegd voor het
geval de vreemdeling zelf afstand wil doen van een procedure.
Bij het selecteren en bewaren van deze status gebeuren volgende acties:
o U krijgt volgende waarschuwing waar u dient te bevestigen of annuleren. Indien u bevestigt
worden alle volgende acties uitgevoerd. Indien u annuleert, gebeurt er niets en blijft u op het
tabblad Procedure status.
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Waarschuwing x

Je past de status aan naar Afstand van procedure. Het
vereiste af te leveren document wordt toegevoegd en alle
openstaande taken worden afgesloten.

Wil je doorgaan?

| Neen

Figuur 9 : Afstand van procedure — Bevelligingsscherm

e Status van procedure is aangepast naar Afstand van procedure.

e Binnen het tabblad Af te leveren documenten is het document Verklaring afstand van procedure
toegevoegd zodat dit kan afgeleverd worden aan de vreemdeling.

o Alle voor te leggen en af te leveren documenten én brieven worden op Niet van toepassing
gezet.

¢ Openstaande (samen-)woonstcontroles worden geannuleerd.

o Alle openstaande taken binnen het tabblad Dossieropvolging en Instructies DVZ worden op Niet
van toepassing gezet én de status wordt op Afgehandeld gezet.

U kan nu een nieuwe procedure aanmaken voor deze vreemdeling.

5.3.1 Procedure selectie

In het tabblad Procedure status vindt u telkens specifieke gegevens over de procedure terug die u
had ingegeven bij het aanmaken van de procedure.

Kort verbliijf - soort Kotstudent
¢ De gegevens van de onderwijsinstelling kunnen bijkomend ingegeven worden.

Lang verblijf — Details procedure

Pré-Aanvraag - soort Artikel 9
e De datum waarop de brief van de advocaat bij het gemeentebestuur toekwam kan ingevuld
worden.

5.3.2 Relatie

In dit tabblad vindt u telkens specifieke gegevens over de procedure terug.

Lang verblijf - soort gezinshereniging
e De gegevens van de gevestigde (de persoon waarmee de gezinshereniging wordt aangegaan)
kunnen hier ingevoerd worden.

Pré-Aanvraag - soort Artikel 9
o De gegevens van de advocaat kunnen hier ingevoerd worden.
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5.3.3 Gezinssamenstelling

Dit tabblad wordt enkel gebruikt bij een Pré-Aanvraag, Artikel 9. Op dit tabblad kan u de
gezinssamenstelling invoeren zodat de procedure voor meerdere vreemdelingen geldt. Deze
procedure wordt dan zichtbaar op het overzichtsscherm van alle betrokken vreemdelingen.

Vreemdelingen Pprocedure - Gezinssamensteling OA0000 0

Vreemdeling v Zoeken v Agenda ¥ Beheer v Beheer Admin w Recent geraadpleegd
<] a ©)| Gezinssamenstelling

= Overzicht procedures Q o
Dassier Rijksregisternummer Naam Voornaam Geboortedatum

= Procedure type v Geys Charles, Louis. 02/02/1978

= Procedure status

& Relatie

&2 Gezinssamenstelling

B Buitenlandse documenten v

i Voo te leggen documenten

B Af te leveren documenten

& Brieven

# Woonsteontrole
# Samenwoonsteontrole

B Dessierapvolging

Werkwijze gezinsleden selecteren:

1. Klik op het vergrootglas .
2. In de pop-up ziet u een zoekscherm.

Gezinssamenstelling - vreemdeling zoeken *®

Naam
voornaam

Dossiernummer

Zoeken Q

Zoeken Q
3. Vervolgens klikt u op de knop

4. De geselecteerde vreemdeling(en) worden getoond in het tabblad Gezinssamenstelling —
vreemdeling zoeken.

S
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Gezinssamenstelling - vreemdeling zoeken X

Naam vermeulen
Voornaam

Dossiernummer

Toon 1 tot 15 van 15 records

[ 80010139796 Vermeulen Jos 01/01/1980 Kerkhofstraat 12 2470 Retie
[} Vermeulen Marieke 01/01/1968 Inschrijving op verkiaring 2470 Retie

D 72102620911 Vermeulen EEEEER 26/10/1972 Grensstraat 23 2470 Retie
[} 37082615394 vermeulen 7 26/08/1937 Begonialaan 2 2470 Retie

O 80021537593 vermeulen Jos 15/02/1980 Turnhoutsebaan 52 2140 Antwerpen

Inschrijving op verklarin

m| Vermeulen Joske 25/04/1975 0 ing op 9 2470 Retie

[ 30101428889 Vermeulen Marie 14/10/1930 Doorniksesteenweg 391 8582 Avelgem
[} 90101010404 Vermeulen Josefien 10/10/1990 Inschrijving op verkiaring 2470 Retie

D 04040831967 Vermeulen EEEEER 08/04/2004 Grensstraat 23 2470 Retie
[l 30100732766 Vermeulen FEssEnd 07/10/1930 Kromstraat 54 2470 Retie

O 60011524389 vermeulen 77? 15/01/1960 Klinkersbos 9 2470 Retie

D 06041504774 Vermeulen FEssEnd 15/04/2006 Grensstraat 23 2470 Retie

[ 41122620161 Vermeulen 227222 26/12/1941 Huisjes 1 2470 Retie

O 83053016237 Vermeulen T 30/05/1383 Meierend 88 2470 Retie

[ 88092506727 Vermeulen Jozef 25/09/1988 ;nschruvmg CUEIETE 2470 Retie

5. Wanneer u een vreemdeling wilt koppelen, selecteert u deze door de checkbox vooraan in de
rij te selecteren. Vervolgens klikt u op de knop

6. De geselecteerde vreemdeling(en) worden overgenomen in het tabblad gezinssamenstelling.

7. Met de knop kunt u het vreemdelingendossier van de geselecteerde vreemdeling
openen.

5.3.4 Buitenlandse documenten

In dit scherm kan u registreren welke buitenlandse documenten de vreemdeling bij heeft waarmee
hij zijn identiteit en verblijf in Belgié kan staven. Afhankelijk van welk document u kiest, passen de
invulvelden zich aan.

Op het tabblad Buitenlandse documenten is een nieuwe button ‘Website Buitenlandse Zaken: legalisatie”
voorzien. Wanneer u hierop klikt, zal dit u rechtstreeks naar de pagina betreffende legalisatie en apostille
van de dienst Buitenlandse Zaken leiden.

Onderaan dit tabblad wordt een overzicht getoond van alle ingebrachte buitenlandse documenten.

Het ingeven van de buitenlandse documenten dient eenmalig te gebeuren. Bij het openen van
gelijk welke andere procedure van de vreemdeling in kwestie worden al zijn buitenlandse documenten
getoond, ook diegenen die in een eerdere procedure werden ingegeven.
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Reeds opgeladen bestand

Achteraan het overzicht zal u merken dat er mogelijks 3 knoppen zichtbaar zijn:

4
- Bijlage downloaden. Wanneer u hierop klikt, wordt er vervolgens een pop-up getoond
of u de bijlage wilt openen of opslaan?

Wilt u identiteitskaart_12589634.docx van opleiding-burgerzaken.cipal.be openen of opslaan? Openen Opslaan = Annuleren

Als u klikt op openen, verschijnt er de volgende melding:

@ Er wordt geprobeerd webinhoud te openen met dit
7 programma op uw computer

Dit programma wordt buiten de beveiligde modus geopend. De beveiligde
1 modus van Internet Explorer helpt bij het beter beveiligen van uw computer.
Open dit programma niet als u deze website niet vertrouwt.

Maam: Microsoft Word
Uitgever: Microsoft Corporation

|:| Deze waarschuwing niet meer voor dit programma weergeven

Toestaan Miet toestaan

U klikt op Toestaan. De bijlage wordt geopend.

= Bijlage opladen. Wanneer u een eerder toegevoegd attachment wil overschrijven dient
u op deze knop te klikken. Er wordt vervolgens een pop-up getoond die vraagt of u zeker bent
of u het attachment wil overschrijven.
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Waarschuwing *

Bent u zeker dat u de eerder toegevoegde bijlage wilt

overschrijven?
i
o m : Verwijder bijlage. Deze knop is pas zichtbaar nadat er een attachment werd gekoppeld.

Wanneer u hierop klikt wordt enkel het attachment verwijderd na bevestiging. De
basisgegevens van het paspoort blijven bewaard.

Werkwijze attachment toevoegen met knop Sleep hierin een bestand of klik om de
verkenner te openen

Sleep hierin een bestand
Of klik om de verkenner te openen.

Stap 1: Klik op de knop_

Stap 2: Navigeer in de pop-up naar de bestandslocatie.
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Organiseren =
M 3D-objecten 2
= Afbeeldingen
¥ Bureaublad

Documenten

¥ Downloads

J“- Muziek

B video's

2 . Lokale schijf (C:)
Diensten_Rem (\\

"

= Algemeen_Rem (\

= Standaarddocume

~  |0\16fsrem
v

(= Bestand selecteren voor uploaden

T « > Documenten Module Vreemdelingen

Nieuwe map

Maam

@@ Arbeidscontract.pdf
@@ Huwelijksakte.pdf
@@ |dentiteitskaartpdf
6@ Loonbriefje.pdf
@@ Pasfoto.pdf

= Pasfoto.png

@ Paspoortdocx

@@ Paspoort.pdf

@@ TEST AFLpdf

@@ TEST VTLpdf

&3 Visum.pdf

Bestandsnaam: | Paspoort.pdf

X
v O Zoeken in Documenten Modul... 2
= m @
Gewijzigd op Type Grootte
12/12/2019 8:41 PDF-bestand 18
10/12/2019 13:24 PDF-bestand 18
10/12/2019 13:23 PDF-bestand 19
12/12/2019 8:42 PDF-bestand 18
10/12/2019 13:22 PDF-bestand 17
E
10/12/2019 13:34 PNG-bestand 3
7/11/2019 7:58 Microsoft Word-d... 1
10/12/2019 13:25 PDF-bestand 18
12/12/2019 8:44 PDF-bestand 18
12/12/2019 8:41 PDF-bestand 18
12/12/2019 9:35 PDF-bestand 17
>
V| Alle bestanden (*.*) ~

Stap 3: Klik op openen om het bestand effectief toe te voegen.

Stap 4: Wanneer u op de download knop klikt zal het net toegevoegde document worden getoond.

Werkwijze attachment toevoegen via Drag 'n Drop zone

Stap 1: Klik op de knop

Sleep hierin een bestand

Of klik om de verkenner te openen.

Stap 2: Sleep uw bestand in de Drag 'n Drop zone of klik op de Drag 'n Drop zone zodat u de verkenner

opent.

Stap 3: Klik op de knop

De naamgeving van de attachments gebeurt automatisch op basis van het documenttype en de

nummer.

2
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Als u een tweede keer eenzelfde document wilt downloaden/opladen, dan krijgt u volgende pop-up:

Vreemde.'ingen Procedure - Buitenlandse documenten (I) @ ° 9 (i ] G O B

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w Beheer w Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam : Geys Voornaam : Charles, Louis Geboortedatum : 02/02/1978 Rijksregisternummer :
@ & e Buitenlandse documenten
£= Overzicht procedures B x o
Voorwaarden: Een EU-burger heeft ten minste een Identiteitskaart, Paspaort of Noodreistitel nodig!
F Procedure type v
*Dogumenttype : A O paspoort O (o] i O ver ing ander EU-land
= Procedure status
Nummer r:y Datum afgifte a8
Flaats afgifte : Geldig van:
& Relatie L] Sleep hierin een bestand
Land van afgifte : Q Geldig tot : ® Of Klik om de verkenner te openen.
&2 Gezinssamenstelling v
Commentaar
B Buitenlandse documenten v
B voor te leggen documenten
B Afte leveren documenten Reeds opgeladen bestand : Identiteitskaart.pof
. Documenttype  Nummer Plaats afgifte  Soort Beperking Binnenkomsten  Toegelatenduur  Datumafgifte  Geldigvan Geldigtot Commentaar  Land van afgifte
Brieven
# Q identieitskaant 258989874198 Bonn 02/02/199% 12/11j2018  12/11/2029 o017z -pusland e 4 T

A Woonstcontrole

A Samenwoonstcontrole

OPGELET: U kan geen leeg bestand OKB of een bestand groter van 25MB koppelen.

OPGELET: U kan enkel de gangbare attachments zoals jpg, png, pdf, doc,... toevoegen. Een exe of bat
bestand worden niet toegestaan.

TIP: U kan een preview ophalen van de gekoppelde scan(s) door de cursor even over het documenttype
te halen. Een preview is mogelijk voor bestanden met de extensie .pdf, .jpg, .jpeg en .png.
Overzicht van de mogelijkheden Drag 'n drop-functionaliteit:

o Bij het editeren van een document zonder bijlage, zal de Drag 'n dropzone zichtbaar zijn.

4 N

Sleep hierin een bestand
Of klik om de verkenner te openen.

\ J
Reeds opgeladen bestand :

Figuur 10 : Drag 'n dropzone - Geen bijlage

e Bij het editeren van een document met bijlage, zal een weergave van het opgeladen document
aanwezig zijn.
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4 W
. .

Reeds opgeladen bestand :
Identiteitskaart_592016542827.pdf

Figuur 11 : Drag 'n dropzone — Bijlage

o Wanneer u op het downloadicoon & klikt, zal de bijlage worden gedownload.
o Wanneer u op het verwijdericoon W klikt, zal de toepassing u om bevestiging vragen om de

bijlage te verwijderen:
= Klikt u op Ja, dan zal de Drag 'n dropzone terug zichtbaar zijn en kan u een nieuwe

bijlage opladen.
= Klikt u op Neg, zal en blijft u op hetzelfde scherm en gebeurt er verder niets.

5.3.5 Voor te leggen documenten

Dit scherm dient om te registreren welke documenten de aanvrager nodig heeft om zijn verblijf in
Belgié te staven, zodat de verblijfsaanvraag kan worden vervolledigd.

Vreemdelingen procedure -voor te leggen documenten OCA00000R

Naam : Vermeulen Voornaam : jazef, Marcel Geboortedatum : 25/03/1388 Rijksregisternummer : B309250¢

= a ¥ o

S Overzicht procedures
*Limietdatum 110372020 8 a3m d

F Procedure type = *Documenttype Selecteer ~

Datum ok 8 vandaag

= Procedure status v
Opmerking

B Buitenlandse documenten

B Voor te leggen documenten
Reeds opgeladen bestand :

B Af te leveren documenten

P Q dentitsitskaart - Paspoort { Geidig of vervallen ) whzkoe X LW
e F v Qe whapns & W

P v Q arbeidscontract whzpoe X LW
# Woonstcontrale

F v oonbriefie X

B Dossieropvolging

Ook in dit tabblad is het mogelijk om attachments toe te voegen. De werkwijze hiervan is identiek als
deze beschreven in het hoofdstuk van de buitenlandse documenten.

De naamgeving van de attachments gebeurt automatisch op basis van het documenttype en de OK
datum.

Omdat we ervan uitgaan dat je in eenzelfde type en soort procedure steeds grotendeels dezelfde
documenten moet voorleggen, hebben we het mogelijk gemaakt om dit in 1 beweging te doen.

Werkwijze standaardset

1. Op basis van de gekozen procedure staat de standaardset klaar.
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2. Documenten die niet nodig zouden zijn, kan u uitvinken.
3. Wanneer de vreemdeling de voor te leggen documenten kan voorleggen, kan u de documenten
opladen en klik op bewaar en vult u de datum ok in.

= Overzicht procedures a F o

*Limietdatum 1032020 | @
F Procedure type *Documenttype :

Datum ok -
£= Procedure status B vand

opmerking

B Buitenlandse documenten

B voor te leggen documenten
Reeds opgeladen bestand

B Afte leveren documenten

P Q 1dentiteitskaart - Paspoort { Geldig of vervallen ) wzhzzoe & &
e # v Q ot [FHFETERNE S 8 |

P v Q abeidscontract 1ziizzoe & & W
A Woanstcontrale

Py v Loonbriefje X

B Dossieropvolging

U zal merken dat onder de basis-invulvelden een tabel getoond wordt met alle geselecteerde voor te
leggen documenten.

Wanneer u de gegevens van een voor te leggen document wil aanvullen, klikt u vervolgens op de
"

wijzigen ? knop voor het document. Daarna kan u de gegevens verder aanvullen.

Kiest u bij de voor te leggen documenten voor het documenttype andere, dan kan u een eenmalig

extra document ingeven.

Achter het documenttype komt er dan een blanco veld te staan waarin u een titel kan opgeven. Deze

extra titel wordt bij het opmerkingenveld in de grid weergegeven.

OPGELET: Pas je bij 1 document de limietdatum aan, dan zal deze wijziging automatisch naar de
andere voor te leggen documenten doorstromen.

Wanneer de vreemdelingen met de nog ontbrekende voor te leggen documenten langskomt, kan je de
datum OK voor deze documenten in 1 beweging invoeren.

Werkwijze meerdere documenten aanpassen:

1. Klik op de meerdere documenten aanpassen knop

S
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Voor te leggen documenten aanpassen *

U gaat alle geselecteerde documenten wijzigen. Vink de velden aan die u wilt wijzigen.

voor alle doc

Limietdatum : ()

voor gesel de d

Datum ok: ()

Toon 1 tot 4 van 4 records

Identiteitskaart - Paspoort 11/03/2020 12/12/2019
TESTVTL 11/03/2020 12/12/2019
Arbeidscontract 11/03/2020 12/12/2019

Loonbriefje 11/03/2020

A O 00O

2. Selecteer vervolgens voor welke documenten je in 1 beweging gaat aanpassen.
3. Geef de limietdatum (aanpassen voor alle documenten) in en geef de datum ok (aanpassen
voor geselecteerde documenten).

4. Klik op OK

In het tabblad voor te leggen documenten kan u eveneens een overzicht afdrukken voor de

vreemdeling met een lijst van alle voor te leggen documenten door op de knop genereer voor te
3

.3

leggen documenten overzicht te klikken.

Wanneer u dit document heeft gegenereerd wordt de knop bevroren en kan enkel een persoon
met admin rechten deze knop terug activeren om nog extra voor te leggen documenten toe te voegen
of te verwijderen of het document nog eens te genereren.

Een gebruiker zonder deze admin rechten kan enkel nog datums aanpassen en het opmerkingenveld
aanvullen.
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Vreemdelingen procedure -voor te leggen documenter OAH000G 0=
Naam : vermeulen Voornaam : Jazef, Marcel Geboortedatum : 25/09/1988 Rijksregisternummer : E2092
£ Overzicht procedures o
*Limietdatum @& am -d
% Procedure type *Documenttype :

Datum ok I
£= Procedure Status 8 vandasg

Opmerking

B Buiteniandse documenten

B voor te leggen documenten v
Reeds opgeladen bestand

B Afte leveren documenten

- #  Q 1dentitelskaart - Paspoort { Geldig of vervailen ) zhzene X & W
rieven P v Qs s & A
# v Q ambeidscontract whzae & & W@
#& Woonsteontrole
F 2’4 Loonbriefje 19/12{2019 1

B Dossleropvolging

De documenttypes (en de standaardset) worden beheerd in het beheersmenu voor te leggen
documenten. U gaat hiervoor via beheer naar documenten, en vervolgens voor te leggen
documenten.

Wanneer u in het beheer een voor te leggen document hebt verwijderd zal u dit niet meer in de keuzelijst
met documenttypes zien staan. Wanneer je een voor te leggen document dat werd verwijderd al had
toegekend aan een procedure, zal u merken dat het documenttype werd uitgegrijsd en er geen verdere
mogelijkheid is om dit te editeren.

TIP: via het geavanceerd zoeken procedures kan u op basis van de limietdatum de
voorgedefinieerde query 3 maanden verlopen gebruiken.

TIP: U kan een preview ophalen van de gekoppelde scan(s) door de cursor even over het documenttype
te halen. Een preview is mogelijk voor bestanden met de extensie .pdf, .jpg, .jpeg en .png.

5.3.6 Af te leveren documenten

Op het tabblad af te leveren documenten heeft u de mogelijkheid om een aantal documenten voor
te bereiden en af te drukken die de vreemdeling nodig heeft.

S
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Vreemdelingen procedure - Afte leveren documents 050000 )

Naam: Janssens Veornaam: LouiseDominique Geboortedatum : 06062006 Rijksregisternummer : 06060600 5

= Overzicht procedures. B x h Li ]

*Documenttype Selectee

F Procedure type

Datum betekening/aflevering &
£= Procedure status

& Relatie
Bilage 19 - Aanvraag verklaring inschrijving ( Af te lever

opstart proc

NN

28/11/2019 02/12/2019 29/02/2020 13036 - Retie

Ll 4
[ 2

ilage & - Verklaring van Inschrijving { Afte leveren wan o7/11/2018 02/12/2019 02/06/2020 3036 - Retie

B suitenlandse documenten
18 voor te leggen documenten
B Af te leveren documenten
& rieven

& Woonstcontrole

# Samenwoonsteontrole

B Dossieropvolging

Ook in dit tabblad is het mogelijk om attachments toe te voegen. De werkwijze hiervan is identiek als
deze beschreven in het hoofdstuk van de buitenlandse documenten.

De naamgeving van de attachments gebeurt automatisch op basis van het documenttype en de
datum betekening (/aflevering).

Hieronder geven we een oplijsting van alle beschikbare velden die in dit tabblad getoond kunnen
worden:

e Taal: Indien meerdere talen mogelijk zijn kan u hier de taal van het document kiezen.

« Documenttype: Hier kan je het document kiezen dat u wenst te genereren.

o Datum beslissing: Datum beslissing van het College.

o Datum betekening/aflevering: de effectieve datum waarop je het document aan de
vreemdeling bezorgt.

o Vervaldatum: Hier geef je de einddatum van de geldigheid in. Hier werden
standaardtermijnen bij voorzien (+7d, +30d, +45d, +90d, +3m, +4m, +5m, +6m, +9m, -1d)
Principe: Je levert een document af op 01/07/2012 dat 3 maanden geldig is. Je geeft
01/07/2012 in en je klikt vervolgens +3m -1d en je bekomt 30/09/2012

« Plaats afgifte: Hier vermeldt u de Niscode van uw gemeente. Standaard staat hier uw
gemeentenaam al ingevuld.

Als u alle nodige gegevens hebt ingevuld klikt u op bewaren. Achterliggend worden er 3 acties
uitgevoerd:
- de ingevoerde gegevens worden bewaard
- het document wordt naar Lepus weggeschreven (met de template die van toepassing was op
datum van bewaren).
- het document wordt geopend.

Wanneer u het document op een later moment wil ophalen gebruikt u hiervoor de knop ophalen

e

‘4
document t dat u in de overzichtsgrid kan terugvinden. Wanneer u hierop klikt wordt het
document uit Lepus opgehaald.

opmerkingen:
o De sortering van de historiek gebeurt op basis van de datum betekening / aflevering.
e De documenttypes worden beheerd in het beheersmenu : Beheer > Documentgeneratie > Af
te leveren documenten Hier bepaal je ook welke velden zichtbaar zijn of niet bij bepaalde
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documenten (geldt voor alle documenten die je aflevert bij "af te leveren documenten" of
"brieven").
e Na collecte van een vreemdeling (of het binnentrekken van een vreemdeling die reeds in

Bevolking.net aanwezig is) kan u met de knop importeer vanuit Bevolking op dit
scherm de gegevens van B195 importeren in Vreemdelingen (vreemdelingenkaarten,
kinderpasjes, attest van immatriculatie,...).

e Aan het documenttype Andere is geen Lepus-sjabloon gekoppeld. U dient hier het
documenttype te verduidelijken aan de hand van het veld Titel.

TIP: U kan een preview ophalen van de gekoppelde scan(s) door de cursor even over het documenttype
te halen. Een preview is mogelijk voor bestanden met de extensie .pdf, .jpg, .jpeg en .png.

5.3.7 Brieven

De werking van deze tab is identiek aan deze van de af te leveren documenten. Dit tabblad is er
gekomen om een duidelijk onderscheid te maken tussen de officiéle brieven (bijlages) die worden
afgeleverd en de andere documenten.

Verschillen met af te leveren documenten:

e Geen knop importeer vanuit Bevolking.net
e Geen vermelding van het overzicht van de voor te Ieggen documenten.

Ook in dit tabblad is het mogelijk om attachments toe te voegen. De werkwijze hiervan is identiek als
deze beschreven in het hoofdstuk van de buitenlandse documenten.

De naamgeving van de attachments gebeurt automatisch op basis van het documenttype en de
datum van aanmaak.

TIP: U kan een preview ophalen van de gekoppelde scan(s) door de cursor even over het
documenttype te halen. Een preview is mogelijk voor bestanden met de extensie .pdf, .jpg, .jpeg en

.png.

5.3.8 Woonstcontrole

Op dit tabblad geeft u de gegevens voor een woonstcontrole in.
Werkwijze aanmaken woonstcontrole:

E

1. Klik op de knop nieuw en onderstaand scherm wordt geopend.
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0] vreemdelingen erocedure -woonstcontole VA0 0 Mm@
Vreemdeling  Zoeken ¥ Agenda w Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd
Naam: Careghi Voornaam: Gianluca Geboortedatum : 15/02/1380 Rijksregisternummer : -
]
(<] - © | woonstcontrole
= Overzicht procedures C] . o
Datum aanvrasg 12n2/2019 Adres Slimakkers 10 2470 Retie
F Procedure type ~  Datum onderzoek &
Alarmdatum B 470 +30d 450 4904 +3m  +dm +5m s6m | s9m 10
= Procedure status Sleep hierin een bestand
Onderzoek geldt voor volgende personen: OF ik om de verkenner te openen.
Careghl Glanluca selecteer (]
B Buitenlandse documenten v
[Lang verbiijt - iiging met een Belg gemaakt heeft van zijn recht op vrij verkeer - Echtgenoot/partner
B Voor te leggen documenten [ kort verbiijf - Kotstudent

Instructies DVZ/Extra - Instructies DVZ/Extra Reeds opgeladen bestand :

B Afte leveren documenten

@ Brieven

A Woonsteontrole

B Dossierapvolging

. Voer de datum aanvraag in.

Voer de datum onderzoek in.

U kan, indien gewenst, een alarmdatum instellen.

. Het adres wordt uit zichzelf ingevoerd op basis van de informatie die u in het item adres hebt
ingegeven.

Duid aan in functie van welke procedure u deze woonstcontrole aanvraagt.

(Dit kunnen meerdere procedures zijn).

MAWN

o

7. Klik op bewaren

[} Vreemdelingen procedure - woenstconoie OA0000 0
Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer w Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd
Naam : Careghi Voornaam: Gianluca Geboortedatum : 15/02/1980 Rijksregisternummer : .

(<] a © | woonstcontrole

= Overzicht procedures -] o

Onderzoek Datum aanvrasg Datum onderzoek Alarmdatum Adres

F Procedure type L 12/12/2019 19412/2019 Slimakkers 10 2470 Retie 1.7

3= Procedure stas

B Bultenlandse documenten v

B voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten

@ Brieven

& Woonstcontrole v

B Dossieropvolging

TIP: Indien je een woonstcontrole aanvraagt voor een vreemdeling, kan je in 1 beweging voor meerdere
personen deze woonstcontrole laten gelden.

Voorwaarden waaraan dan voldoen moet worden:
e ze moeten uiteraard op hetzelfde adres wonen
e ze dienen eenzelfde actief dossiernummer te hebben
e woonstcontrole kan enkel en alleen aangevraagd worden voor actieve procedures

Wanneer je daarna op bewaar klikt, zal er voor elk van de aangegeven personen een woonstcontrole
worden toegevoegd in de geselecteerde procedure(s).
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Vreemdelingen procedure - woonstconts OHAO0000 0 @™

Naam: Claes Voornaam: Alexander, jorik Geboortedatum : 13/03/1975 Rijksregisternummer :

= oversicht procedures a B 1]

Datum aanvraag
& Procedure type Datum onderzoek o

Alarmdaturm B +7d +30d +45d +90d  +3m  «4m  +5m  +6m  +9m  -id
£ Procedure stas
Onderzoek geldt ueor volgeTTE TETSONE Rt —

s weander colertes —_D

B Buitenlandse documenten —

B voor te leggen documenten

Reeds opgeladen bestand

B Afte leveren documenten Lang verblijf - Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser - Echtgenaotfpartrie

B Dossieropvolging

TIP: Na bewaren van de woonstcontrole kan deze later geraadpleegd en gewijzigd worden in alle
procedures die geselecteerd werden bij het opslaan. De selectie kan niet meer gewijzigd worden nadat
u voor de eerste keer hebt bewaard en de woonstcontrole kan ook niet meer verwijderd worden.

Werkwijze aanvullen woonstcontrole:

U kan voor elke persoon apart het resultaat van de woonstcontrole invoeren zodat u weet voor welke
personen de woonstcontrole positief of negatief was.

g

Klik op wijzigen

Vul de datum onderzoek in.

Duid de status van het woonstonderzoek aan nl. positief, negatief, geannuleerd.

Indien er meerdere vreemdelingen deel uitmaakten van de initiéle aanvraag, kan u de
status van elke vreemdeling aanpassen.

hWNH

Ook in dit tabblad is het mogelijk om attachments toe te voegen. De werkwijze hiervan is identiek als
deze beschreven in het hoofdstuk van de buitenlandse documenten.

De naamgeving van de attachments gebeurt automatisch op basis van de benaming woonstcontrole
en de datum onderzoek.

Hebt u nog geen datum onderzoek ingegeven en u wil toch een attachment toevoegen, dan verschijnt
er bovenaan een rode meldingsbalk dat er fouten zijn opgetreden, en komt er een rode driehoek voor
de alarmdatum met tooltip ‘Dit veld is verplicht!’.
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m Vreemdeﬁngen Procedure - Weonsteontrole 0 HO09006 O

Vreemdeling v Zoeken ¥ Agenda w Beheer w Beheer Admin w  Recent geraadpleegd

v Validatie
Erzinv

Voornaam: Lucia, Julia Geboortedatum : 25/07/1977 Rijksregisternummer : 770

(<] 3 © | woonstcontrole
i Overzicht procedures B B @O L]
Datum aanvraag : 13/12/2019 =] Adres Prinsenlaan 22, 2470 Retie (inschrijving op verklaring)
& Procedure type ~  Datum onderzoek F:y =)
Alarmdatum asd Z
= procedure s . @ +7d +30d 490 +3m  +4m  s5m o 46m  +9m  -id [T—
Onderzoek geldt voor velgende personen: Of Kilk om de verkenner te openen.
Picassa Ludia Selecteer
& Relatie v
' i met een Ig) of met een Zwitser - Echtgenootfpartner
1 Buitenlandse documenten v Claes Alexander Selecteer
Reeds opgeladen bestand : Huweljksakte. pdf
B voor te leggen documenten Lang verbliff - Europese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende
Onderzoek Datum aanvraag Datum onderzoek Alarmdatum Adres
I Af televeren documenten ry 13/12/2018 18/12/2019 Prinsenlaan 22, 2470 Retie (inschrijving op verklaring) |2 3
& Brieven
# Woonstcontrole. =
# Samenwoonstcontrole

B Dessierapvalging

TIP: U kan een preview ophalen van de gekoppelde scan(s) door de cursor even over het documenttype
te halen. Een preview is mogelijk voor bestanden met de extensie .pdf, .jpg, .jpeg en .png.

Wanneer u in het tabblad woonstcontrole van een procedure een alarmdatum ingeeft die geregistreerd
staat als een feestdag krijg u bovenaan een rode meldingsbalk dat er fouten zijn opgetreden, en komt
er een rode driehoek voor de alarmdatum met tooltip ‘Deze datum werd reeds als feestdag ingegeven”:

[7] vreemdelingen procedure -woonstconicte OH0000 0

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer w Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Voornaam : Alexander, jorik Geboortedatum : 13/03/1975 Rijksregisternummer : 7!

(<] - © | Woonstcontrole
£ Overzicht procedures 8 B L]
Datum aanviaag : 13122009 | 8@ Adres Prinsenlaan 22, 2470 Retie (inschrijving op verklaring)
& Procedure type ~ | Datum onderzoek 1811272019 B
Alamdatom B 252000 7d +30d  +45d 4904 +3m +4m  +5m +6m som  -1d
£ Procedure status - il : il B Sleep hierin een bestand
Onderzoek geddt voor volgende personen; Of Kiik om de verkenner te openen.
Alexander Selecteer  [¥]
B Buitenlandse documenten v
[ Lang verblijf - Europese of Zwitserse werknemer - Loontrekkende
B Voor te leggen documenten Picassa Luda selecteer  [v]
Reeds opgeladen bestand :
B Afte leveren documenten [Cvang verbiir g een Europeaan Belg) of met een Zwitser - Echtgenoct/partner
@ Brieven
A Woonsteontrole

B Dossierapvolging
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5.3.9 Digitale Woonstcontrole

De Digitale Woonstcontrole is volledig gericht op de digitale afhandeling van woonstcontroles via
smartphone of tablet door de wijkinspecteur. Om het digitale verhaal compleet te maken, is
Digitale Woonstcontrole geintegreerd in Vreemdelingen.

Om de integratie te kunnen voorzien van Digitale Woonstcontrole binnen Vreemdelingen, is er een
nieuw register Digitale Woonstcontrole toegevoegd in Vreemdelingen. Dit nieuwe register voorziet
in de opvolging van de digitale woonstcontroles. Daarnaast zijn ook de procedures van waaruit een
woonstcontrole wordt geinitieerd, gelinkt aan het register Digitale Woonstcontrole.

Vanuit Vreemdelingen kunt U op een snelle en eenvoudige wijze woonstcontroles aanvragen.
Dit rechtstreeks vanuit een lopende procedure, als manueel vanuit het register Digitale
Woonstcontrole.

Het register Digitale Woonstcontrole geeft u een overzicht van alle (lopende) woonstcontroles met
hun status. U kunt op elk ogenblik de meest recente status raadplegen alsook de details bekijken.

In volgende hoofdstukken wordt de digitale woonstcontrole integratie verder in detail uitgelegd:

e Beheer Digitale Woonstcontrole
e Register Digitale Woonstcontrole
e Tabblad Digitale woonstcontrole (binnen een procedure)

5.3.9.1 Beheer Digitale Woonstcontrole

5.3.9.1.1 Beheer: Vragen

Bij een woonstcontrole-aanvraag worden vanuit de aanvragende applicatie de vragen meegestuurd
dewelke de wijkagent kan beantwoorden op basis van zijn/haar vaststellingen op die controle.

Deze vragen kunnen echter verschillen naargelang de context van de woonstcontrole-aanvraag. Hierbij
de momenteel beschikbare ‘Type woonstcontroles”:

e Aankomst

e Interne mutatie

e Vertrek

e Vertrek buitenland

e Afvoering van ambtswege

e Inschrijving van ambtswege
e Verlies van verblijf

e Controle na bevel DVZ

e Vreemdeling woonstcontrole
e Vreemdeling samenwoonstcontrole
o Wettelijke samenwoning

e Andere
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Ter info

De koppeling met de Digitale Woonstcontrole is ook reeds voorzien binnen onze applicaties
Bevolking.net. Een aantal types zijn meer van toepassing om vanuit deze context te worden
geinitieerd, maar ze staan dus hierboven wel bij in de lijst.

Er is een beheermenu voorzien (onder menu Beheer > Woonstcontrole > Vragen) waarin vragen kunnen
gedefinieerd worden per type. Van zodra u een woonstcontrole-aanvraag wil initi€ren, zullen de
geconfigureerde vragen hieruit worden opgehaald. U mag dit dus aanzien als een start-set van vragen
per type. Het is steeds mogelijk om deze vragen-set nog aan te passen (vragen
toevoegen/verwijderen/hersorteren qua volgorde) per aanvraag net voor doorsturen naar de Digitale
Woonstcontrole. Het configureren van een adequate start-set gaat u wel degelijk tijd besparen per
woonstcontrole-aanvraag. Het geniet bijgevolg wel de voorkeur om hier éénmalig enige tijd in te
investeren.

5.3.9.1.2 Beheer: Overzicht Vragen

Wanneer u navigeert naar de beheermenu, valt u dadelijk op de overzicht-grid. Er is geen
voorafgaandelijk  zoekscherm voorzien. Bovenaan het scherm is wel een filter op
‘Type woonstcontrole’ beschikbaar.

Deze gaat standaard uitfilteren op het eerste type dat beschikbaar is. Tot zolang er nog geen vragen
zijn gedefinieerd, dan worden alle rubrieken getoond (filter: Type woonstcontrole = Alle types).

co0o00QO
(I - - I -]
AR T T T
B B B B B8l

Volgende acties voor vragen zijn beschikbaar op het overzicht-scherm:

i

Voeg een nieuwe vraag toe (zie Beheer: Vraag
toevoegen)

Open het detailscherm voor die vraag

Vraag hoger zetten qua volgorde

Vraag lager zetten qua volgorde

Verwijder een vraag

BIOON

5.3.9.1.3 Beheer: Vraag toevoegen

Het detailscherm voorziet in volgende velden bij het aanmaken van een vraag:

« Type woonstcontrole (verplicht)
U vinkt aan voor welk(e) type(s) van woonstcontrole(s) deze nieuwe vraag moet toegevoegd
worden. Het is hierbij mogelijk om in één beweging die vraag voor meerdere types aan te
maken als deze vraag voor meerdere contexten van toepassing is. De vraag wordt in dat geval
qua sortering achteraan elke rubriek toegevoegd.
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Vraag (verplicht)
Hier formuleert u de vraagstelling in kwestie.
voorbeeld: Zijn de personen huurder of eigenaar van de woning?
Type vraag (verplicht)
Aan de hand van dit element wordt het antwoord op die vraag aan bepaalde validaties
onderworpen.
o Korte tekst: vrije tekstingave (beperkt in lengte)
Lange tekst: vrije tekstingave
Ja/Nee: keuzelijst met enkel “Ja” of “Nee”
Datum/tijd: het antwoord moet een effectieve datum zijn
Numeriek: het antwoord moet effectief een getal zijn
Lijst: antwoord moet uit een aangeboden keuzelijst gekozen worden
Opmerking: de aan te bieden keuzeopties geeft u mee in de rubriek ‘Mogelijke
antwoorden’ (zie onder)
Mogelijke antwoorden (verplicht in geval ‘Type vraag’ is Lijst)
Hier geeft u de keuzemogelijkheden in waaruit de wijkagent zijn/haar keuze zal moeten maken
om de vraag te beantwoorden. De verschillende mogelijkheden scheidt u door middel van een
punt-komma.
voorbeeld: Eigenaar;Verhuurder;Geen idee
Verplicht
Dit element bepaalt of die vraag mag opengelaten worden door de wijkagent, dan wel dat hij/zij
wordt gedwongen om effectief een antwoord te geven om de respectieve woonstcontrole te
kunnen afsluiten.
Opmerking
Dit element wordt ter informatie getoond bij die vraag en is enkel zichtbaar voor de wijkagent.

O O O O O
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Vraag

*Type woonstcontrole :

*Vraag :
*Type vraag :
*Mogelijke antwoorden

(gescheiden met punt-
komma) :

Verplicht :

Opmerking :o

(J Aankomst

Jinterne muratie

Overtrek

(Jvertrek buitenland

|:|Af'.roering van ambtswege

(] Inschrijving van ambtswege
Cverlies van verblijf

Controle na bevel DVZ
Vreer"\deling woonstcontrole
Vreer"\deling samenwoonstcontrole

O Wettelijke samenwoning
B andere

Zijn de personen huurder of eigenaar van de woning?

Lijst v

Eigenaar;Verhuurder;Geen idee

Belangrijk voor info-doorstroom naar IGEAN

Volgende acties zijn beschikbaar op het detail-scherm:

Sla een gewijzigde vraag op

5.3.9.1.4 Beheer: Synchronisatie

Keer terug naar het overzicht van de vragen
(zonder eventuele wijzigingen te bewaren)
Verwijder deze vraag

Bij activatie van de koppeling wordt eveneens een job ingesteld die met een vast interval de wijzigingen
gaat synchroniseren tussen de Digitale Woonstcontrole en Bevolking.net. Hiermee worden dan
de elementen ‘status’, ‘datum advies’ en tijdstip van de wijziging geactualiseerd in het register
Digitale Woonstcontrole voor alle woonstcontroles die zijn aangevraagd in Bevolking.net.

S
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5.3.9.2 Register Digitale Woonstcontrole

Om het overzicht te bewaren van alle aangevraagde woonstcontroles die aangevraagd worden vanuit
Vreemdelingen, is er een nieuw register Digitale Woonstcontrole toegevoegd in de toepassing.
Hierin zitten alle woonstcontrole-aanvragen vervat, ongeacht of deze geinitieerd werden vanuit een
procedure, dan wel losstaand (zonder link met een procedure-record). Als u naar het register navigeert,
ziet u ook op elk ogenblik de meest recentste status van elk dossier.

Wanneer u een woonstcontrole initieert vanuit procedure zal alle reeds beschikbare informatie in dat
dossier worden overgenomen en is er geen dubbele ingave aan de orde.

Het is echter eveneens mogelijk om woonstcontroles die niet gelinkt zijn aan een procedure manueel

aan te vragen. Dit gebeurt dan van binnen het register Digitale Woonstcontrole zelf om zo
aanvragen van daaruit te verzenden naar de Digitale Woonstcontrole applicatie.

5.3.9.2.1 Activatie van de koppeling

De koppeling met de Digitale Woonstcontrole is standaard niet actief. Neem contact op met Remmicom
voor meer informatie.

5.3.9.2.2 Overzicht van woonstcontroles

Via de menu Zoeken > Digitale Woonstcontrole opent u het nieuwe register. Bij het navigeren
naar dit nieuwe register landt u dadelijk op de overzicht-grid waar u alle niet-gehistoriseerde digitale
woonstcontroles terugvindt.

ajeje)s Loatste synchronisatie: 06/10/2020 om 1438

Het overzicht-scherm bestaat uit:
o Een aantal toepasbare filters:

Status (keuzelijst)

Laatste wijziging van (datum)

Historiek (checkbox)
e Een indicatie waarop de woonstcontrole-dossiers het laatst zijn gesynchroniseerd
o Een lijst van woonstcontroles met vermelding van volgende kolommen:
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Dossiernummer: unieke referentie naar de Digitale Woonstcontrole
opm: deze wordt voor u gegenereerd
Adres: te controleren adres
Rijksregisternummer
-> klik op de hyperlink en het A61/R25-attest wordt via pop-up getoond
Naam
Status
Datum onderzoek: moment waarop de woonstcontrole is aangevraagd
Datum advies: moment waarop het vaststellingsadvies rond die woonstcontrole
is geformuleerd
Datum tijd wijziging: datum en tijd waarop de woonstcontrole laatst is gewijzigd
Register: weergave van eventuele koppelingen met een ander register
v/ Manueel: losstaande woonstcontrole
v Procedure: geinitieerd vanuit een vreemdelingen-procedure
-> via de hyperlink kan doorgenavigeerd worden naar de specifieke
woonstcontrole binnen de gekoppelde procedure in kwestie

5.3.9.2.2.1 Overzicht van de beschikbare woonstcontroles

Het overzicht-scherm toont lopende woonstcontroles binnen Vreemdelingen en de Digitale
Woonstcontrole. Enkel woonstcontroles die betrekking hebben op NIS-code van het bestuur én
aangevraagd vanuit Vreemdelingen zijn zichtbaar.

Opgelet: Woonstcontroles die in historiek (afgehandeld) zijn geplaatst, zijn standaard niet zichtbaar.

Als u de details van een woonstcontrole wenst te raadplegen, heeft u twee mogelijkheden:
1. Dubbelkiik op de gewenste woonstcontrole

2. Klik op de hyperlink in kolom *Procedure’

Bij actie (1) zal het detailscherm van het register Digitale Woonstcontrole worden geopend. Bij actie
(2) zal het tabblad ‘Digitale Woonstcontrole’ getoond worden binnen de procedure waaraan die
woonstcontrole gelinkt is.

5.3.9.2.2.2 Zoeken in het overzicht van woonstcontroles

Om te zoeken naar woonstcontroles kunt u gebruik maken van volgende zoekvelden:
e Status: Dit is de status van de woonstcontrole. Mogelijke waardes zijn:

Nieuw, In Behandeling, Afgehandeld, Afgewerkt, Geannuleerd

e Laatste wijziging van: Alle woonstcontroles met een datum laatste wijziging gelijk aan of
recenter dan de bevraagde datum zullen worden getoond

e Historiek: Woonstcontroles in historiek worden ook getoond bij het aanvinken van deze
checkbox (standaard dus enkel de “actief lopende dossiers™).

Na het invoeren van een zoekterm(en) klik je op Q of enter. De verfijnde lijst wordt onmiddellijk
getoond.
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Q B £ 9
Status : Selecteer hd
Laatste wijziging van :
Histariek : U

Een tweede manier om dossiers te zoeken, is het gebruik van de filtervelden in de tabelhoofding.
Alle velden kunnen worden gebruikt met volledige waarden (bv: 01/09/2018) of met gedeeltelijke
waarden (bv: 09/2018). De filter zal automatisch worden toegepast. Wanneer u de filter wilt
verwijderen, maakt u het filter veld opnieuw leeg.

Sorteren op de beschikbare kolommen doet u door op de respectieve kolom te klikken in de hoofding-
rij van de grid.

5.3.9.2.3 Nieuwe woonstcontrole aanvragen

Volg onderstaande stappen om een nieuwe woonstcontrole aan te vragen. Alle stappen worden in het
hoofdstuk verder in detail besproken.

1. Klik op de knop nieuw B om een nieuwe (losstaande) woonstcontrole aan te vragen.
Het detailscherm wordt geopend, zodat alle gegevens kunnen ingevuld worden.

2. Selecteer de gewenste type woonstcontrole uit de keuzelijst.

3. Typ eventueel een opmerking voor de wijkinspecteur in het veld ‘Extra communicatie
naar wijkagent'.

4. Vul adres(sen) in die van toepassing is/zijn.

5. Klik op de knop toevoegen in de rubriek ‘Overzicht vreemdelingen’ om de te
controleren persoon aan te geven. Hierbij is een zoekfunctie voorzien en de mogelijkheid
om een fictief persoon in te voeren.

6. Vul indien gewenst nog contactinformatie aan (tel/gsm/email) toe bij de betrokkene(n).

7. Bereidt de juiste vragen voor die van toepassing zijn voor deze woonstcontrole alvorens deze
te verzenden. Hierbij kan nog afgeweken worden van de standaard-vragenset voor het
geselecteerde type woonstcontrole (vragen toevoegen/verwijderen/van volgorde
wisselen).

8. Klik op verzenden 4 om de woonstcontrole aanvraag te versturen naar de

Digitale Woonstcontrole.

S
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5.3.9.2.3.1 Type en reden woonstcontrole
Selecteer het Type woonstcontrole uit de keuzelijst.

Afhankelijk van het gekozen type, zullen één of meerdere adres-invoervelden worden aangeboden

verderop in het detailscherm.
In het geval u voor het type woonstcontrole “Andere” kiest, verschijnt een extra veld ‘Reden
woonstcontrole’ waarin u de context kan specifiéren.

. .
Type woonstcontrole : Andere M

*Reden woonstcontrole :

5.3.9.2.3.2 Extra communicatie wijkagent

Via dit veld kunt u (extra) informatie meegeven die zichtbaar is voor de wijkinspecteur in de Digitale
Woonstcontrole.

Extra communicatie naar
wijkagent :

5.3.9.2.3.3 Adresgegevens invoeren

Afhankelijk van het Type en Reden woonstcontrole is het te controleren adres of oud en nieuw
adres zichtbaar.

Het te controleren adres is steeds een adres van gemeente van beheer.

Te controleren adres

09/10/2020 - Testen woninginfo: Op deze manier wordt de woninginformatie getoond bij de digitale woonstcontrole-aanvraag

*Postcode/plaats : 3470 - Retie Q

*Straatfnummer/bus : 1625 - Kerkplein Q 12 v

Enkel bij de types ‘Aankomst’ en ‘Interne mutatie’ wordt er een oud en nieuw adres getoond. In deze
gevallen zal telkens het nieuwe adres doorgegeven worden als “te controleren” en moet dit dus
desgevallend een adres van gemeente van beheer zijn.

Bij het type ‘Aankomst’ kan u aangeven of het oud adres een binnenlands/buitenlands adres is
(afhankelijk van de binnenkomst-situatie), dan wel een speciale niscode (vanuit afvoering van
ambtswege, afvoering — verlies van het recht op verblijf, vrijgesteld van inschrijving).
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-~ Oud adres
‘ Binnenlands adres ~

- .

Postcode/plaats : | ‘ Q |
*Straat/nummer/bus : ‘

| a | |
~ Nieuw adres

*Postcode/plaats : | 2470 - Retie ‘ Q |
* .

Straat/nummer/bus : | ‘ Q |

~ Oud adres
Buitenlands adres ~
- .

Land: | ‘ Q |
Gemeente/Postcode : | | | |
Straat/nummer/bus : | | | | |

— Nieuw adres
*Postcode/plaats | 5470 - Retie ‘ Q |
- .
Straat/nummer/bus : | ‘ Q |

Ter info: Indien u een (samen)woonstcontrole-aanvraag start vanuit een procedure van een
vreemdeling die actief een verklaard adres heeft (lees: ITO20 op '9997 — Inschrijving op verkiaring’),

dan tonen we het tekstueel “verklaard adres” uit het IT019 van betrokkene. Dit ter kennisgeving
waarmee u dit makkeljjk kan overnemen als het 'Te controleren adres’.

Adres informatie

Verklaard adres : Rezenlaan 11, 2470 Retie

Te controleren adres
“Postcade/plasts < 2470 - Retle

*Straat/nummer/bus

N
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Opgelet

Wanneer u vertrekt vanuit een procedure, kan u trouwens geen (samen)woonstcontrole opstarten als
het actieve adres van betrokkene (zie feedbackzone) geen adres is van uw gemeente. U krijgt hierbij namelijk
een gepaste foutmelding. Als u toch een woonstcontrole wil aanvragen, dient u dus eerst een recenter adres
(binnen uw gemeente) te registreren op het tabblad ‘Adresgegevens’. Wanneer u dan het proces herhaalt en
een (samen)woonstcontrole start vanuit de procedure, zal dit nieuwe adres wél de validatie passeren en
meegenomen worden als ‘Te controleren adres’.

5.3.9.2.3.4 Personen toevoegen

Om een persoon toe te voegen, klikt u eerst op de knop in de sectie ‘Overzicht
vreemdelingen’. Daarmee opent zich een pop-up waarbinnen u een betrokkene kan opzoeken. U hebt
hierbij de mogelijkheid om te zoeken op (gedeeltelijke) rijksregisternummer of haam. Eenmaal de juiste

persoon gevonden, klikt u nogmaals op de knop 7oevoegen . De geselecteerde betrokkene
wordt vervolgens ingeladen in een overzicht als een “te controleren persoon”.

Na het toevoegen van een persoon kunt u het ‘type persoon’ aanpassen naar:
e Aanvrager

Opmerking: Dit type is in feite voorbehouden voor wanneer de woonstcontrole wordt
aangevraagd vanuit een procedure. De vreemdeling van die procedure is dan
“aanvrager”. Opmerking: Er kan maar maximaal 1 aanvrager zijn per woonstcontrole.
e Te controleren
e Bewoner = dit zijn de bewoners die reeds op het te controleren adres wonen
(lees: geen verhuizers)
e Extra persoon
Opmerking: Dit type is voorbehouden voor de wijkagent, want is om personen te
identificeren die zijn vastgesteld bij het plaatsbezoek bovenop de doorgegeven
betrokkenen op moment van de aanvraag van de woonstcontrole.
Opgelet: Dit type mag dus niet gekozen worden vanuit Vreemdelingen.

Opgelet

Bij het doorsturen van een woonstcontrole-aanvraag is het verplicht dat aan elke betrokkene een type
is toegewezen.

U kunt ook een fictief persoon toevoegen. Gebruik hiervoor een fictief rijksregisternummer. Vul
vervolgens een naam en minstens één voornaam in.

Na het toevoegen van de persoon kunt u, indien gewenst, een geboortedatum en contactinformatie
(telefoonnummer, gsm-nummer en e-mail) wijzigen en/of toevoegen.
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Om een persoon te verwijderen, klikt u op de knop verwijderen o,

5.3.9.2.3.5 Vragen toevoegen/beheren

Van zodra u een type woonstcontrole hebt geselecteerd, zullen de bijhorende vragen aan dat type

14

opgehaald worden uit het beheer en ingeladen in het detailscherm onder de rubriek ‘Vragen'.

Magelijk

oom
oom
oom
oom
oom
oom
oom

Volgende acties zijn beschikbaar binnen deze rubriek ‘Vragen’:

Voeg een nieuwe vraag toe

Vraag hoger zetten qua volgorde
Vraag lager zetten qua volgorde
Verwijder een vraag

BIO0O

Bij het toevoegen van een vraag opent zich een pop-up waar u de vraag gaat definiéren. Qua in te
voeren velden en validaties is dit identiek aan hoe u een vraag toevoegt in het beheer met de nuance
dat geen type woonstcontrole moet worden aangeduid want de toe te voegen vraag dient enkel voor
deze woonstcontrole-aanvraag.

Vraag toevoegen X

*Vraag
*Type wraag : Selecteer
Verplicht ]

Opmerking - @

5.3.9.2.3.6 Woonstcontrole verzenden
Als u alle gegevens hebt ingevuld, klikt u op de knop verzenden .

Via een melding wordt u geinformeerd of het aanvragen van de woonstcontrole wél/niet is gelukt, met
vermelding van de aangemaakte dossiernummer. De woonstcontrole zal vanaf dan beschikbaar zijn in
Digitale Woonstcontrole.
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5.3.9.2.4 Details woonstcontrole raadplegen

Als u de details van een woonstcontrole wilt raadplegen, kunt u dit via het overzichtscherm in het
register Digitale Woonstcontrole door te dubbelklikken op de gewenste woonstcontrole.

Nadat u net een woonstcontrole succesvol hebt aangevraagd, zal u trouwens ook terugvallen op het
detailscherm van die woonstcontrole. Want in die fase is het pas mogelijk om extra bijlages mee te
geven (zie Hoofdstuk 3.4.5 hieronder).

De weergave van de woonstcontrole bestaat uit volgende onderdelen:
e Algemene informatie

e Adres informatie

e Overzicht vreemdelingen

e Overzicht vragen

e Lijst van bijlagen

e Bijlage toevoegen

» Bijlage toevoegen uit dossier

5.3.9.2.4.1 Algemene informatie

Hier zult u het type (en reden) van de woonstcontrole terugvinden. Samen met de communicatie van
en naar de wijkagent. De zal eveneens getoond worden.

In de rechterkolom zijn de aangemaakte referentie (in de vorm van een dossiernummer) de naam
van de wijkagent en de status van de aanvraag zichtbaar.

Algemeen

Type woonstcontrole © Vreemdeling Dossiernummer : WC 2020/00961-1

woonstcontrole Status - Nieuw
Reden woonstcontrole :

Wijkagent :
Extra communicatie naar wijkagent :

Extra communicatie van wijkagent :

5.3.9.2.4.2 Adres informatie

Geregistreerde adres(sen) zijn ofwel enkel het te controleren adres, of (in geval van aankomst/interne
mutatie) een combinatie van oud en nieuw adres waarbij die laatste dan het ‘te controleren adres’ is.
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Adres informatie

Te controleren adres

Adres : Goorstraat 1
2470 Retie
Land : Belgie

Adres informatie

Oud adres Te controleren adres

esten woninginfo: Op deze manier wordt de woninginformatie getoond bij de digitale woenstcontrole-

Adres Kerkplein 12
2470 Retie
Adres Noordstraat 43 Land Belgie
2470 Retie
Land Belgié

5.3.9.2.4.3 Overzicht vreemdelingen

Dit gedeelte bevat de gegevens van de personen die betrokken zijn bij de woonstcontrole. Van zodra
de status van de woonstcontrole gelijk is aan “Afgehandeld”, zal er voor elke persoon een advies (en
reden) geformuleerd zijn.

Overzicht vreemdelingen

Type persoon Rror Naam Geboortedatum Telefoonnr Gsmnr -mailadre Advies Reden

Te controleren 00000000000 Famazin Famaguj 15/02/1997 positief opmerking betrokkene

5.3.9.2.4.4 Overzicht vragen

Dit gedeelte bevat de vragen zoals deze zijn doorgegeven aan de Digitale Woonstcontrole op moment
van de woonstcontrole-aanvraag. Van zodra de status van de woonstcontrole gelijk is aan
“Afgehandeld”, zullen de antwoorden zichtbaar zijn in het detailscherm.

Overzicht vragen

Vraag Antwoord
Is dit uw eerste aankomst in Belgi&? Ja
Uit hoeveel personen bestaat uw gezin? 1

Wat vindt u van de ontvangst in de gemeente?

5.3.9.2.4.5 Lijst van bijlages

Zowel in de Digitale Woonstcontrole als vanuit Vreemdelingen kunnen bijlages toegevoegd worden
aan een woonstcontrole. Deze worden gekoppeld aan de woonstcontrole en zijn vervolgens beschikbaar
ter download in deze rubriek.
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Lifst van bijlagen

Omschrijving Datum/tijd toevoeging

8 52389-4016-  scan oude woonstcontrole-verslag 06/10/2020 14:19:41 E

5.3.9.2.4.5.1 Bijlage raadplegen

Als u klikt op de hyperlink, zal de bijlage worden opgehaald en gedownload in uw browser.

5.3.9.2.4.5.2 Bjjlage verwijderen

Via de knop I kan u een bijlage (ongeacht of deze is toegevoegd vanuit Vreemdelingen dan wel vanuit
de Digitale Woonstcontrole) weer verwijderen uit het dossier.

5.3.9.2.4.6 Bijjlage toevoegen
Sleep hierin een bestand
Opt/e D/‘ag ',7 Drop (D&D) act/ef Of klik om de verkenner te openen.
1. Sleep uw op te laden bestand in de D&D-zone (zie foto)
2. Geef een (betekenisvolle) omschrijving mee aan het bestand

Toevoegen

3. Klik op knop

Als alternatief bij stap (1) kan u ook klikken binnen de D&D-zone. Zoek het op te laden bestand op in
het aangeboden navigatie-venster. Selecteer deze en klik op ‘Openen’.

Optie Drag 'n Drop niet actief
1. Klik op knop | Bestandkiezen | e 70ek naar het op te laden bestand in het aangeboden navigatie-
venster
Geef een (betekenisvolle) omschrijving mee aan het bestand

Toevoegen

3. Klik op knop

5.3.9.2.4.7 Bijjlage toevoegen uit dossier

Binnen de applicatie kunnen er reeds documenten/bijlages/scans/... gekoppeld zijn aan een
vreemdeling. Via deze sectie kan u dergelijke gekoppelde bestanden ook mee opnemen als bijlage aan
het woonstcontrole-dossier.

Volgende dossierstukken kunnen via deze weg worden toegevoegd aan de woonstcontrole:
o Profielfoto van de vreemdeling/aanvrager
» Bijlage tab ‘Buitenlandse documenten’ van de vreemdeling/aanvrager

Om deze te koppelen, past u volgende procedure toe:

Toewvoegen uit dossier

1. Klik op knop en vink gewenst op te laden bestand(en) aan in het

aangeboden popup-venster

2. Klik op knop
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Opgelet

Deze sectie is enkel zichtbaar indien er een betrokkene met de rol ‘Aanvrager’ is binnen het
woonstcontrole-dossier.

In het geval u de woonstcontrole initieert vanuit een procedure, dan is de vreemdeling van die procedure
automatisch de ‘Aanvrager’.

In het geval u een losse woonstcontrole initieert en een betrokkene opzoekt (geen gebruik van “fictief
persoon”), dan is het mogelijk deze manueel de hoedanigheid ‘Aanvrager’ toe te kennen.

5.3.9.2.5 Andere woonstcontrole-acties

Volgende acties op woonstcontrole-dossiers zijn beschikbaar vanuit het woonstcontrole-overzicht:

Q Voer de opzoeking uit met de ingevoerde filters
B Voeg een nieuwe woonstcontrole toe (zie Hoofdstuk 3.3)

Open de geselecteerde woonstcontrole in detail

(zie Hoofdstuk 3.4)

Voer nu een synchronisatie uit tussen Vreemdelingen en Digitale
Woonstcontrole

Dubbelklik op rij

~a

& -> alle wijzigingen sinds de vorige synchronisatie worden
geactualiseerd

D Plaats de woonstcontrole(s) “in historiek”

Vorige - > s vewence  Paging-navigatie op het overzicht

5.3.9.2.5.1 Synchroniseer nu

Standaard is er een synchronisatie-job actief dewelke periodiek (elke 30min) de wijzigingen gaat
overhalen tussen de toepassing Digitale Woonstcontrole en Vreemdelingen.
Het laatste synchronisatie-moment is steeds zichtbaar rechts bovenaan in het overzicht van het register
Digitale Woonstcontrole.

Normaal volstaat deze job-sychronisatie, maar indien gewenst is het wel mogelijk om a la minute een

synchronisatie te starten via de knop Synchronisatie & op het overzicht-scherm.

Het scherm toont initieel dat de ‘Job gestart’ is en vernieuwt zich na een tijdje (afhankelijk van het
aantal te verwerken wijzigingen) met de boodschap ‘Woonstcontrole gegevens zijn up-to-date’. Nadien
bent u zeker dat wat u in het overzicht ziet, de actuele set van woonstcontrole-informatie is.

5.3.9.2.5.2 Plaats woonstcontrole in historiek

Als een woonstcontrole volledig is verwerkt en er geen verdere behandeling meer nodig is binnen
Vreemdelingen, kunt u deze in historiek plaatsen. Standaard toont de grid namelijk enkel de ‘actieve’
woonstcontroles. De optie ‘historiek’ heeft dus als doel de lijst in het overzicht zo kort mogelijk te
houden met enkel de lopende/relevante dossiers.

Klik op de knop Historiek ® om de woonstcontrole in historiek plaatsen. Deze knop is zowel
beschikbaar in het overzicht (actie toepasbaar voor meerdere/alle aangevinkte woonstcontroles), als
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vanop het detailscherm (enkel voor die woonstcontrole). Indien een dossier op historiek staat, blijft alle
informatie beschikbaar.

Om gehistoriseerde woonstcontroles eveneens te tonen in het overzicht, is het noodzakelijk om de optie
historiek (zoekgedeelte) aan te duiden bij het zoeken.

Opgelet
Het in historiek plaatsen van een woonstcontrole is enkel mogelijk bij de status ‘Afgehandeld’

(lees: wanneer wijkagent de conclusies rond woonstvaststelling heeft teruggekoppeld).

5.3.9.2.5.3 Annuleer woonstcontrole

Als een woonstcontrole moet worden geannuleerd, klikt u op de knop annuleren *.
De status van de woonstcontrole zal wijzigen naar ‘Geannuleerd’.

Opgelet

Het herroepen van een woonstcontrole is enkel mogelijk tot zolang de woonstcontrole nog niet is
Afgehandeld lang de kant van Digitale Woonstcontrole

(lees: enkel mogelijk bij status ‘Nieuw’ en ‘In Behandeling’).

Bijvoorbeeld: Een herroeping is mogelijk aan de orde wanneer er onvoldoende of foutieve gegevens
werden verzonden, of wanneer de aanvraag ondertussen niet meer relevant is.

5.3.9.2.5.4 Genereer woonstcontrole rapport

Voor elke aangevraagde woonstcontrole is er een rapport beschikbaar.
Dit rapport bevat alle relevante gegevens die werden verstuurd met de aanvraag (type, te controleren
adres, vast te stellen personen, aangedragen vragen).

Klik op de knop Genereer pdf 2 om het rapport aan te vragen. Afhankelijk van uw
browserinstellingen, zal dit worden gedownload of onmiddellijk worden getoond op het scherm.

Volgende acties zijn beschikbaar vanuit het detailscherm van de woonstcontrole:
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Plaats de woonstcontrole “in historiek”

(zie hoofdstuk 3.5.2)

Annuleer de woonstcontrole (en plaats deze “in historiek”)
(zie hoofdstuk 3.5.3)

Genereer het woonstcontrole-rapport (.pdf) voor deze woonstcontrole

(zie hoofdstuk 3.5.4)
Keer terug naar het woonstcontrole-overzicht
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5.3.9.3 Procedure
5.3.9.3.1 Tabblad Overzicht procedures

5.3.9.3.1.1 Alle openstaande taken

Op het tabblad ‘Overzicht procedures’ kon reeds een lijst opgevraagd worden met ‘alle openstaande
taken’ aangaande alle procedures van deze vreemdeling (zie aangeduide knop met pijl in de achtergrond
van het pop-up-window op onderstaande screenshot).

Met de introductie van de koppeling Digitale Woonstcontrole hebben we de sectie ‘Woonstcontroles’
wat bijgestuurd qua vormgeving. Binnen die rubriek wordt er nu een tabel getoond met kolommen voor
‘Type’, ‘Adres’ en ‘Aangevraagd op'.

De volgende typeringen kunnen hierbij voorkomen naargelang de bij uw bestuur geactiveerde
koppelingen:
« Woonstcontrole: het betreft hier een "papieren" woonstcontrole
o (lees: niet aangevraagd via de nieuwe Digitale Woonstcontrole)
« Samenwoonstcontrole: het betreft hier een "papieren" samenwoonstcontrole
o (lees: niet aangevraagd via de nieuwe Digitale Woonstcontrole)
« Digitale woonstcontrole: het betreft hier een "digitale” woonstcontrole, aangevraagd via
Digitale Woonstcontrole
o Opmerking: De referentie-/dossiernummer van de woonstcontrole wordt ook getoond.

Alle openstaande taken

Naam: Pavarotti Voornaam:

Geboortedatum: 04/10/1988 Uur: 93:99 Nationaliteit:

Rijksregisternummer: 88100405101 OV-nummer:

Adres: Rozenlaan 11, 2470 Retie Aard:

Dosslernummer:

Lang verblijf - Gezinshereniging, samenwoonst, adoptie en andere familieleden - Gezinshereniging met een Europeaan (behalve een Belg] of met een Zwitser
- (geen datum i i

Voor te leggen documenten (limietdatum: 13/01/2021)

- Bewijs duurzame relatie (Art. 40)

- Identiteitskaart - Paspoort (Art. 40)

- VTL Lang verblijf - 1

- Verklaring wettelijke samenwoonst (Art. 40)
- Paspoort-Beheer Cipal

- Huwelijksakte (Art. 40)

-Test 001 - Cipal LV Aanvraag duurzaam verblijf

Weonsicontroles

Type Adres aangevraagd op
Digitale woonstcontrole ( WC 2020/01581-1) 2470,2060:Rozenlaan;11 15/10/2020

Dossieropvolging - Te behandelen
- DitIs een tweedle test

- Taak 2

5.3.9.3.1.2 Verwijderen procedure met gekoppelde woonstcontrole(s)

Op het tabblad ‘Overzicht procedures’ kan u procedures verwijderen met behulp van knop I, Als er
digitale woonstcontroles zouden gekoppeld zijn aan die procedure, dan zal de link verbroken worden
tussen de woonstcontrole en de procedure (lees: losgekoppeld worden). De woonstcontrole blijft dus
zonder meer bestaan en alles blijft inhoudelijk ook ongewijzigd.

De verwijder-actie van de procedure zal in dat geval u erop

wijzen via onderstaande boodschap dat er (een)
woonstcontrole(s) werd(en) losgekoppeld.
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In de overzicht-grid Digitale Woonstcontrole zal bijgevolg de hyperlink naar de procedure in die kolom
vervangen worden door ‘Manueel’ (zonder hyperlink).

Deze boodschap kan een trigger zijn voor u om:
De woonstcontrole te hergebruiken en deze te herkoppelen aan een andere procedure.
De woonstcontrole in historiek te plaatsen of te annuleren (afhankelijk van de status van de
woonstcontrole op moment dat de procedure is verwijderd).

5.3.9.3.2 Tabblad (samen)woonstcontrole

Wanneer men geen digitale koppeling in gebruik heeft voor de afhandeling van de woonstcontroles
(noch Digitale Woonstcontrole), dan is dit tabblad altijd beschikbaar.

Wanneer de module Digitale Woonstcontrole is geactiveerd én woonstcontrole niet, dan zal men vanuit
het tabblad (samen)woonstcontrole geen nieuwe woonstcontrole-aanvragen meer kunnen opstarten
(enkel mogelijk via tab Digitale Woonstcontrole in dat geval).

Het tabblad (samen)woonstcontrole wordt nog wel actief in procedures om woonstcontroles te tonen
(en te bewerken) die van daaruit waren aangemaakt vadr de opstart met Digitale Woonstcontrole (lees:
historiek-records).

5.3.9.3.3 Tabblad Digitale woonstcontrole

Scenario 1
Als er nog geen (samen)woonstcontroles zijn geregistreerd in die procedure, dan wordt rechts een leeg
koppelingen-overzicht getoond.

Daarnaast hebt u in dit scenario volgende actiemogelijkheden:

Voeg een nieuwe woonstcontrole toe
3 Voeg een nieuwe samenwoonstcontrole toe
koppelen  Manueel een woonstcontrole koppelen

S
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Opgelet

Wanneer u vertrekt vanuit een procedure, kan u trouwens geen (samen)woonstcontrole opstarten als het
actieve adres van betrokkene (zie feedbackzone) geen adres is van uw gemeente.

Als u toch een (samen)woonstcontrole wil aanvragen, dient u dus eerst een recenter adres (binnen uw
gemeente) te registreren op het tabblad ‘Adresgegevens’. Wanneer u dan een (samen)woonstcontrole start
vanuit de procedure, zal u gewoon naar het woonstcontrole-details-scherm geleid worden.

Het manueel koppelen van een woonstcontrole laat toe om een bestaande woonstcontrole te
hergebruiken binnen een procedure. Bijvoorbeeld om een woonst-vaststelling geinitieerd vanuit een
losse woonstcontrole nadien op te nemen in een later opgestarte procedure van die vreemdeling.

Het manueel koppelen vereist niets meer dan het invoeren van de referentie-/dossiernummer van de te
koppelen woonstcontrole in het daarvoor voorziene veld.

Scenario 2

Als er wél reeds (samen)woonstcontroles zijn geregistreerd in die procedure, dan wordt rechts dadelijk
het detail-scherm van een woonstcontrole ingeladen.

Indien u dit tabblad benaderde van binnen de procedure, dan zal de meest recente woonstcontrole
default ingeladen worden. Indien u dit tabblad benaderde via een specifieke procedure-link vanuit het
overzicht-scherm Digitale woonstcontrole (menu Zoeken > Digitale woonstcontrole), dan zal u dadelijk
naar die woonstcontrole-detail geleid worden (niet noodzakelijkerwijs de recentste woonstcontrole).

Het overzicht van de woonstcontroles aan die procedures wordt dan onderaan het detail-scherm
getoond in de sectie ‘Koppelingen’.
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Koppelingen

WC 2020/01561-3 15/10/2020 Hercontrole op aangeven van de wijkagent Nieuw
(Andere)

Woonsteontrole manueel koppelen Koppelen

Daarnaast hebt u in dit scenario volgende actiemogelijkheden:

B Voeg een nieuwe woonstcontrole toe

a Voeg een nieuwe samenwoonstcontrole toe

hY Ontkoppelen van de (samen)woonstcontrole

o)) Plaats de woonstcontrole “in historiek”

x Annuleer de woonstcontrole (en plaats deze “in historiek”)

B Genereer het woonstcontrole-rapport (.pdf) voor deze

(samen)woonstcontrole

<klik op hyperlink in kolom Toon deze (samen)woonstcontrole in detail
‘Dossiernummer’>

koppelen  Manueel een woonstcontrole koppelen

Het loskoppelen van een woonstcontrole gaat enkel de link verbreken tussen het woonstcontrole-
dossier en de procedure waarin het getoond wordt. Het loskoppelen, wijzigt niets aan de inhoud, de
dossier-/referentienummer blijft evenzeer behouden. Deze woonstcontrole zal nog evengoed
raadpleegbaar blijven via het zoekscherm Digitale woonstcontrole.

In de feiten kan u deze functie gebruiken om een verkeerde gekoppelde woonstcontrole te corrigeren.

Een samenwoonstcontrole verschilt in niets qua behandelingsmogelijkheden van de “normale”
woonstcontrole.

De samenwoonstcontrole is echter maar bij een beperkt aantal procedure-types aan de orde:
Lang verblijf — Gezinshereniging, samenwoonst, adoptie en andere familieleden
Pré-aanvraag — Artikel 9
Pré-aanvraag — Artikel 12bis
Lang verblijf — Regularisatie

S
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Opgelet

Om een samenwoonstcontrole te kunnen opstarten, is het bijkomend een vereiste om een gevestigde
geregistreerd te hebben als een proceduretype ‘Gezinshereniging’ betreft. Zo niet wordt u hierop gewezen
via onderstaande foutboodschap.

Validatie

Samenwoonstcontrole is niet mogelijk, er is

geen informatie beschikbaar over de
gevestigde

Wil u doorgaan met de woonstcontrole-aanvraag, dan dient u dus eerst de gevestigde te registreren op
het tabblad ‘Relatie’ binnen die procedure.

Bij het starten van de samenwoonstcontrole (vanuit de procedure van een vreemdeling),
wordt de betrokken vreemdeling automatisch toegevoegd als ‘Aanvrager’. Deze hoedanigheid wordt
voor u vastgeklikt en is niet aanpasbaar, noch te verwijderen van die woonstcontrole. De “gevestigde”
— verplicht in het geval van proceduretype ‘Gezinshereniging’ - wordt in dit geval ook automatisch
ingeladen onder de hoedanigheid ‘Te controleren’.

S
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5.3.10 Samenwoonstcontrole

Bij een vreemdeling met een lang verblijf die in het kader van gezinshereniging, samenwoonst of adoptie
een verblijfsaanvraag indient, moet de politie controleren of de gevestigde en de vreemdeling effectief
samenwonen.

De werking van deze tab is verder identiek aan deze van de tab woonstcontrole.

Ook in dit tabblad is het mogelijk om attachments toe te voegen. De werkwijze hiervan is identiek als
deze beschreven in het hoofdstuk van de buitenlandse documenten.

Vreemdelingen erocedure - samenwoonstcantrole OA0000 0@

=

Naam : Janssens Voornaam: LouiseDominique Geboortedatum : 06/06/2006 Rijksregisternummer : DG0G0G0021

G -] o

Datum aanvrasg : w0 Adres

= Overzicht procedures

= Procedure type Datum onderzoek e

Alarmdatum B 70 300 +45d 4500 3m +dm +5m +6m +om -1d
= Procedure status Sleep hierin een bestand

Onderz Of klik om de verkenner te openen,

Jans:
A% Relatie

een Europeaan (behalve een Belg) of met een Zwitser - Echtgenoot/partner
B Buitenlandse documenten

Reeds opgeladen bestand
B Voor te leggen documenten
B Af te leveren documenten
& Brieven
A Woonsteontrole

# samenwoonstcontrole

B Dossleropvolging

De naamgeving van de attachments gebeurt automatisch op basis van de benaming woonstcontrole
en de datum onderzoek.

TIP: U kan een preview ophalen van de gekoppelde scan(s) door de cursor even over het documenttype
te halen. Een preview is mogelijk voor bestanden met de extensie .pdf, .jpg, .jpeg en .png.

5.3.11 Dossieropvolging

Het is belangrijk op een dienst burgerzaken dat iedereen indien nodig de status van een
vreemdelingendossier kan raadplegen.
Daarom werd het tabblad dossieropvolging bij elke procedure voorzien.

In dit tabblad kan u in 1 oogopslag zien wat er allemaal al gebeurd is, of wat nog opvolging nodig heeft.

Het is dus belangrijk dat dit steeds goed wordt ingevuld, en dat de reden van opvolging duidelijk is
voor iedereen.

In dit tabblad ziet u volgende onderdelen:
* Reden: Een drop down met alle mogelijke stappen in een procedure. Deze lijst is steeds via
het beheerscherm uit te breiden.
o Aanvulling reden: vrij tekstveld
o Status: Afgehandeld, in behandeling, te behandelen
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o Alarmdatum: Dit is belangrijk voor de status te behandelen omdat je in combinatie van deze
status met een alarmdatum (of ruimere periode) lijsten kan trekken via zoeken, procedures. Op
die manier krijg je een goed overzicht wat er in een bepaalde periode nog gedaan moet worden.
Deze alarmdatum is een verplicht veld, tenzij u onmiddellijk iets toevoegt met status
afgehandeld of in behandeling, dan dient u de alarmdatum niet in te geven.

o Datum: Datum waarop de reden werd ingegeven

o Opmerking: vrij tekstveld

Eens u op bewaren klikt, wordt de taak toegevoegd in de historiek. Enkel de status en opmerking zijn
dan nog wijzig baar.

Deze historiek kan dus een snel en beknopt overzicht geven van alle taken die al werden uitgevoerd, in
uitvoering zijn, of moeten uitgevoerd worden.

In deze historiek kan u alle kolommen sorteren, filteren,...

vOa0e000M@

Vreemdelingen possie

B x = L]

+Reden :

£ overzicht procedures

Status Te behandelen v

F Procedure type Aanvulling reden Toekennen aan

*Alarmdatum: 31272019 2 [[aoa [ s [ = sam | «m | 5m | s6m | o
£ Procedure status 13127201 @ +d 43 asd  +50d 4 m  +6m  som  -1d
*Datum snazore @

A Relatie Opmerking

B Buitenlandse documenten

opener

B Voor e leggen documenten

B Af te leveren documenten
Reeds opgeladen bestand

@ Brieven

# woonstcontrole
F v 12/12/2019 Mail aan DVZ  Af te leveren document : Bijlage 20 - Beslissing bevel Te 59 20191212 16:23:07.0 Sofie Geys
behandelen

A samenwoonstcontrole
¥ 4 12/12/2019 Mailaan DVZ  Af te leveren document : Bijlage 8 - Verklaring van inschrijving T 59 2019-12-12 16:23:07.0 Sofie Geys
behandelen
A Dossieropvoiging ¥ 2% 12/12/2019 Mall aan DVZ  Af te leveren docurnent : Bijlage 19 - Aanvraag verklaring Te sq 20191212 16:23:07.0 Sofie Geys
inschrijvin behandelen

[ L

F v il aan DVZ  Aft ment : Bijlage 19qq - Beslissing niet sq 2019-12-12 16:23:07.0 Sofie Geys

Te
behandelen

Ook in dit tabblad is het mogelijk om attachments toe te voegen. De werkwijze hiervan is identiek als
deze beschreven in het hoofdstuk van de buitenlandse documenten.

De naamgeving van de attachments gebeurt automatisch op basis van de reden, (aanvulling reden)
en datum toevoeging attachment.

TIP: U kan een preview ophalen van de gekoppelde scan(s) door de cursor even over de reden te
halen. Een preview is mogelijk voor bestanden met de extensie .pdf, .jpg, .jpeg en .png.

TIP: Als de status van de procedure gewijzigd wordt (op tabblad specifiek), zal de nieuwe status ook

onder dossieropvolging bijgehouden worden samen met de gebruiker (in het veld opmerking) die de
wijziging heeft gedaan en het tijdstip.

&

Vanuit dit tabblad kan u gaan mailen door op de knop te klikken. In de volgende hoofdstukjes
gaan we dieper in op de verschillende onderdelen.

OPGELET: een read-only gebruiker zal deze knop niet zien.
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VR

Mail vreemdeling

Mailen naar de vreemdeling doet u door op de knop te klikken en vervolgens te kiezen voor
mail naar vreemdeling:

m Vreemdelingen Dossieropvolging - Vreemdeling 0 @ 09006 .

Vreemdeling w Zoeken ¥ Agenda v Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Naam: Picassa Voornaam : Lucia, julia Geboortedatum : 25/07/1977 Rijksregisternummer : 77072539635 .
[ ] . ai
- Dossieropvolging
= overzlcht procedures B x =2 o
“ Selecteer ~ *Status: Te behandelen v
F Procedure type v Toekennen aan : Sofie Geys v
2= Procedure status v || Mamdatum: 13122009 @ +7d | +30d | +asd | +30d | +3m | +4m  45m  s6m | +9m  -1d
“Datumn ¢ [EVELTICINNN |
2 Relatie ¥ Opmerking:
B Buitenlandse documenten v Sleep hierin een bestand

Of ik om de verkenner te

openen.

B voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten
Reeds opgeladen bestand

@ erieven
Datum  Reden Opmerking Alarmdatum Status Gebruiker Datum/tijd Gebruiker Toegekend
#& Woonstcentrole = aanmaak toevoeging wijziging aan
7 13/12/2019 POL- 08/01/2020 Te 59 20131213 59 Sofie Geys X
Samenwaonstcontrole behandelen 1115530
A Samenwoonstcontrole
v 13/12/2019 Mall 3an DvZ Afte leveren document : Billage 20 - Beslissing bevel Te s 201912413 Sofle Geys X
behandelen 10:18:35.0
B Dossleropvolaing F P - e thennn — - e — -

Vervolgens wordt er een pop up geopend:

N
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Mail naar vreemdeling )
. . .
Verzender : sofie.geys@remmicom.be v
*Ontvanger : Lucia.picassa@gmail.com
Cc: Selecteer v
*Sjabloon : Selecteer v

*Onderwerp :
0 Byte van 10 MB

*Tekst:
B 7 U S
¥ h & H

= | |Leftertype v | = =

hil
hil
3
2
-]
4

g
q
I

Bladeren...

Annuleer

Alle onderdelen (uitgezonderd eventuele bijlages) zijn verplicht in te vullen. Indien er bijvoorbeeld geen
tekst wordt ingegeven, dan zal er een melding getoond worden, en wordt de mail niet verzonden.

We overlopen even alle onderdelen van dit scherm:

Knoppenbalk

o : effectief verzenden van de mail. De toepassing controleert of alle verplichte
velden wel effectief ingevuld zijn.
Is dit niet het geval, dan wordt er bovenaan een rode meldingsbalk getoond, en verschijnt er
voor het lege veld een rode driechoek met de tooltip ‘Dit veld is verplicht'.

v Validatie
Er zijn validatiefouten opgetreden.

2
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Mail naar vreemdeling x
*Verzender: sofie.geys@remmicom.be v

*Ontvanger : Lucia.picassa@gmail.com

cc: Dit veld is verplicht . v

*Siabloen : A Selecteer v

*Onderwerp : A

0 Byte van 10 MB

-— gy —

*Tekst: A
= = lettertype v | = i=

B /7 Y §
¥ v & B ©. —

E = A ~

Annuleer

Bladeren...

Annuleer

° : annuleer de mail.

Verzendadres:

Wanneer u een nieuwe mail via Vreemdelingen gaat versturen wordt er standaard het persoonlijke
e-mail adres klaar gezet indien dit gekend is. Het algemene e-mail adres kan via de dropdown
geselecteerd worden.

Wanneer er geen persoonlijk maar wel een algemeen e-mail adres is, wordt dit algemene standaard
klaargezet worden.

Zijn geen van beiden ingevuld, dan krijgt u een fout bij het willen versturen.

Ontvanger:

Dit is het meest recente e-mail adres van de vreemdeling dat u hebt ingegeven bij het item
Contactgegevens 247 op vreemdelingenniveau.

Hebt u hier geen e-mail adres ingegeven en u wil een mail versturen dan krijgt u een pop-up dat er
geen e-mail adres voor de vreemdeling werd ingegeven bij het item contactgegevens 247.

cc:

Dit is een drop-down menu waarin een contactenlijst zit. Deze contacten kan u ingeven via Beheer
> Mail > Adresboek.
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Wanneer u de drop-down opent zal u merken dat hier al hele lijst van contactpersonen in zit. Dit is de
bij ons gekende lijst van alle DVZ mail-adressen:

Mail naar vreemdeling x
*Verzender : sofie.geys@remmicom.be v
*Ontvanger : Lucia.picassa@gmail.com
e ST e T =D T T DT T T v e
Gezinshereniging - 40 <gh.verblijf40@ibz.fgov.be> A
Gezinshereniging - Adoptie <gh.verblijf10@ibz.fgov.be>
*Sjabloon : Gezinshereniging - terugkeervisum <bur_GHRFSecretariat@ibz.fgov.be>
Grensinspectie <bur_F01®@ibz.fgov.be>
*0Onderwerp : Humanitaire regularisatie <bur_R09@ibz.fgov.be; marc.chabert@ibz.fgov.be>
Infodesk <infodesk@ibz.fgov.be>
0 Byte van 10 MB Infodesk terugbetalingen <terugbetaling@ibz.fgov.be>
Kort verblijf - 3bis <3bis@ibz.fgov.be>
*Tekst: Kort verblif - bijlage 3 <kv.akv@ibz.fgov.be>

Kort verblijf - bijlage 3ter <kv.3ter@ibz.fgov.be>

B [ '5 g Kort verblijf - kopie 3bis <B3bis.belgamb@ibz.fgov.be>
Kort verblijf - opvolging <kv.opvolging@ibz.fgov.be=

3 O ©5  H Kort verblijf - opvolging <kv.vertrek@ibz.fgov.be>

Kort verblijf - secretariaat <kv.secretariaat@ibz.fgov.bex>

Kort verblijf - visa <kv.visa@ibz.fgov.be>

LV niet EU - art9 <lv.toegang@ibz.fgov.be=

LV niet EU - binnenkomst <LV.toegang@ibz.fgov.be>

LV niet EU - binnenkomst eco <LV.toegangfasttrack@ibz.fgov.be=

LV niet EU - fraude <fraude@ibz.fgov.be>

LV niet EU - opvolging <LV.opvolging@ibz.fgov.be=

LV niet EU - opvolging eco <LV.fasttrack@ibz.fgov.be=

LV niet EU - secretariaat <lv.secretariaat@ibz.fgov.be>

Minteh - mensenhandel <bur_teh@ibz.fgov.be>

MinTeh - NBM <bur_3M01@ibz.fgov.be>

Naturalisaties <naturalisaties@ibz.fgov.be>

Ondersteuning - externe partners <CTL@ibz.fgov.be>

Ondersteuning - verlies <losd@ibz.fgov.be>

Opsporingen - Fraude <opsporingen@ibz.fgov.be>

Blad opsporingen - schijnrelaties <schijnrelaties@ibz.fgov.be>

Annuleer

U kan ook al een stukje van de omschrijving ingeven. Indien u dan op het pijltje van de dropdown klikt,
zullen enkel de resultaten weergegeven worden die aan het ingegeven stuk tekst voldoen.

Sjabloon:
Dit onderdeel bevat een dropdown met alle sjablonen die via Charta werden ingegeven onder de

parametercollectie Vreemdeling met mailfunctie.
Deze sjabloontitel wordt niet mee verzonden naar de vreemdeling.

Onderwerp:

Hier wordt de titel van het Charta sjabloon nogmaals geplaatst. Dit veld is echter wel editeerbaar
zodat u dit eventueel kan aanpassen.

De inhoud van dit veld wordt effectief meegestuurd als onderwerp van de mail.

Attachments:

Binnen het veld attachments in de mail pop-up zijn enkele wijzigingen aangebracht:

e Bij het aanmaken van een mail en in een verstuurde mail is een downloadknop aanwezig achter
elke bijlage zodat deze opnieuw gedownload en bekeken kan worden.
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e Bij “"Mail naar vreemdeling” en “Mail naar andere” is een extra kolom “Reeds verzonden aan”
opgenomen.
o Mail naar vreemdeling: In de kolom "“Reeds verzonden aan” wordt de naam en
voornaam van de vreemdeling vermeld indien deze bijlage in een vorige “mail aan
vreemdeling” reeds naar deze vreemdeling was verstuurd.

Attachments :

Luciano_Luca_Pasfoto PNG

andere_geboorteakte_12345 pdf

i fe e

identitertskaart_id123_pdf

Tekst:

De tekst wordt opgehaald op basis van hetgeen werd ingegeven in het Charta sjabloon (inclusief lay-
out zoals vet, onderlijnd, cursief,...).
Dit veld is editeerbaar en u kan nog bijkomende informatie aanvullen of de lay out wijzigen m.b.v. de

opmaakbalk boven het tekst veld.
Bestand kiezen:

U kan via deze knop een bijlage (of meerdere) toevoegen.

Wanneer u hierop klikt opent er zich een verkenner en kan u hiermee navigeren naar de map waarin
het bestand zit dat u wil koppelen aan de mail.

Wanneer u bijlages toevoegt zal de voortgangsbalk onder de titel van de mail weergeven hoeveel ruimte

er nog over is.

Effectief verzenden van de mail:

Wanneer alles werd ingevuld, en er wordt op de enveloppe knop geklikt gebeurt achterliggend het
volgende:

e Mail versturen naar de ontvanger.

e De verzender wordt in cc van de mail gezet zodat deze automatisch ook de verzonden mail
aankrijgt. Op die manier kan u ook vallideren of de mail effectief werd verzonden.

« Lijn toevoegen aan de historiek van het tabblad dossieropvolging. De mail wordt automatisch
bewaard. Via een dubbelklik op de lijn wordt een pop-up getoond met daarin het detail van de
verzonden mail. Deze registratie kan u naderhand niet meer editeren.

Mail naar andere

Mailen naar iemand anders dan de vreemdeling doet u door op de knop te klikken en
vervolgens te kiezen voor mail naar andere:

S
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Vreemdeﬁngen Dossieropvolging - Vreemdeling 0 6.\-' ° a o G o =
Vreemdeling ¥ Zosken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd
Naam : Picassa Voornaam : Lucia, Julia Geboortedatum : 25/07/1977 Rijksregisternummer : 77072539635 v
<] - i i
- Dossieropvolging
= Overzicht procedures B x = ]
3 *Status

Selecteer ~ Te behandelen v

v
F Procedure type Toekennen aan : Sofie Geys ~

*Alarmdatum;
£ Procedure status 13/12/2019 B +7d +30d +a5d  +90d  +3m  +dm  +5m +6m  +9m  -1d

*Datn: 1371272019
& Relatie ¥ Opmerking:

Sleep hierin een bestand
Of klik om de verkenner te

B Buitenlandse documenten v
openen.

8 Voor te leggen documenten

B Afte leveren documenten

Reeds opgeladen bestand :
firieven
Datum  Reden Opmerking Alarmdatum Status Gebruiker Datum/tijd Gebruiker Toegekend
4 Woonsteontrole v ‘aanmaak ‘toevoeging wijziging aan.
Fa 13/12/2018 POL - 08/01/2020  Te s 20191213 s Sofie Geys X
Samenwoonsteontrole benandelen 11:15:53.0
# Samenwoonstcontrole
P v 13128019 Mailaanovz Afte leveren document : Bijlage 20 - Beslissing bevel Te s9 20191243 Sofie Geys X
behandelen 10:18:35.0
B Dosskropwoiging & v 131212019 mallaanovz Af  Bilaq Te sa 0151213 Sofie Geys X

Vervolgens wordt er een pop-up getoond:

Bij het versturen van een “mail aan andere” hebt u vanaf nu de keuze om een e-mailadres vanuit het
adresboek toe te voegen of om manueel een e-mailadres toe te voegen. U kan deze keuze aanduiden
via een radiobutton:

Mail naar andere X

*Verzender :

® adresboek O Vrije ingave

*Ontvanger :

Selecteer v
Cc: Selecteer Y
*Sjabloon : Selecteer e
Extra info -
*Onderwerp : = 1 E 1
Attachments :

Wanneer u kiest voor “Adresboek” krijgt u in de keuzelijst zoals steeds alle e-mailadressen te zien die
opgenomen zijn in het adresboek.

Wanneer u kiest voor “Vrije ingave” is de keuzelijst niet beschikbaar, maar krijgt u een veld waarin u
zelf een e-mailadres kan typen. Dit e-mailadres wordt enkel voor het versturen van deze e-mail gebruikt
en zal niet opgeslagen worden in het adresboek.

S
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Mazil naar andere X

*Werzender :
e

O Adresboek @ Vrije ingave

* -
Ontvanger : i@remmicom.be

Cc:

*Sjabloon :

Extra info :

*Onderwerp :

Attachments -

Opgelet! Bij "mail naar vreemdeling” en een automatisch gegenereerde mail is de keuze tussen
“Adresboek” en “Vrije ingave” niet beschikbaar.

Alle onderdelen (uitgezonderd attachments en bijlages) zijn verplicht in te vullen. Indien er bijvoorbeeld
geen tekst wordt ingegeven, dan zal er een melding getoond worden, en wordt de mail niet verzonden.

De schermopbouw is gelijklopend aan het mailen naar vreemdeling. We overlopen nog even alle
onderdelen:

Knoppenbalk

. : effectief verzenden van de mail. De toepassing controleert of alle verplichte
velden wel effectief ingevuld zijn. Is dit niet het geval, dan wordt er bovenaan een rode meldingsbalk
getoond, en verschijnt er voor het lege veld een rode driechoek met de tooltip ‘Dit veld is verplicht’.

Annuleer

o : annuleer de mail.

Verzendadres:

Wanneer u een nieuwe mail via Vreemdelingen gaat versturen wordt er standaard het persoonlijke
e-mail adres klaar gezet indien dit gekend is. Het algemene e-mail adres kan via de dropdown
geselecteerd worden.

Wanneer er geen persoonlijk maar wel een algemeen e-mail adres is, wordt dit algemene standaard
klaargezet worden.

Zijn geen van beiden ingevuld, dan kan u geen mails versturen.

Ontvanger:

Dit is een drop-down menu waarin een contactenlijst zit. Deze contacten kan u ingeven via Beheer
> Mail > Adresboek.

Wanneer u de drop-down opent zal u merken dat hier al hele lijst van contactpersonen in zit. Dit is de
bij ons gekende lijst van alle DVZ mail-adressen:
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Mail naar andere x
*Verzender : sofie.geys@remmicom.be v
*0Ontvanger : Gezinshereniging - 10 <gh.verblijfi0@ibz.fgov.be>
Gezinshereniging - 40 <gh.verblijf40@ibz.fgov.be> N
Cc: Gezinshereniging - Adoptie <gh.verblijf10@ibz.fgov.be>

Gezinshereniging - terugkeervisum <bur_GHRFSecretariat@ibz.fgov.be>
Grensinspectie <bur_F01@ibz.fgov.be>

*Sjabloon : Humanitaire reqularisatie <bur_R09@ibz.fgov.be; marc.chabert@ibz.fgov.be>
Infodesk <infodesk@ibz.fgov.be>

Extra info : Infodesk terugbetalingen <terugbetaling@ibz.fgov.be>
Kort verblijf - 3bis <3bis@ibz.fgov.be>

*Onderwerp : Kort verblijf - bijlage 3 <kv.akv@ibz.fgov.be>
Kort verblijf - bijlage 3ter <kv.3ter@ibz.fgov.be>

*Attachments : Kort verblijf - kopie 3bis <B3bis.belgamb@ibz.fgov.be=

Kort verblijf - opvolging <kv.opvolging@ibz.fgov.be>
Kort verblijf - opvolging <kv.vertrek@ibz fgov.be>

Kort verblijf - secretariaat <kv.secretariaat@ibz.fgov.be>
Kort verblijf - visa <kv.visa@ibz.fgov.be>

LV niet EU - art9 <lv.toegang@ibz.fgov.be>

LV niet EU - binnenkomst <LV.toegang@ibz.fgov.be=

0 Byte van 10 MB LV niet EU - binnenkomst eco <LV.toegangfasttrack@ibz.fgov.bex
LV niet EU - fraude <fraude@ibz fgov.bex>
*Tekst: LV niet EU - opvolging <LV.opvolging@ibz.fyov.be=

LV niet EU - opvolging eco <LV.fasttrack@ibz.fgov.be>
B I 'S' 5 LV niet EU - secretariaat <lv.secretariaat@ibz.fgov.be>
Minteh - mensenhandel <bur_teh@ibz.fgov.be>
[ B H MinTeh - NBM <bur_3M01@ibz.fgov.be>
Naturalisaties <naturalisaties@ibz.fgov.be>
Ondersteuning - externe partners <CTL@ibz.fgov.be>
Ondersteuning - verlies <losd@ibz.fgov.be>
Opsporingen - Fraude <opsporingen@ibz.fgov.be> [V
Opsporingen - schijnrelaties <schijnrelaties@ibz.fgov.be>

Bladeren...

I Annuleer l

U kan ook al een stukje van de omschrijving ingeven. Indien u dan op het pijltje van de dropdown klikt,
zullen enkel de resultaten weergegeven worden die aan het ingegeven stuk tekst voldoen.

cC:
Dit veld heeft dezelfde werkwijze als het veld Ontvanger.

Sjabloon:

Dit onderdeel bevat een dropdown met alle sjablonen die via Charta werden ingegeven onder de
parametercollectie Vreemdeling met mailfunctie. Deze sjabloontitel wordt niet mee verzonden
naar de ontvanger van de mail.

Onderwerp:

Het onderwerp is een tekstveld dat standaard wordt klaargezet (maar u kan dit indien gewenst nog
wijzigen).
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Het onderwerp moet volgens de geldende regelgeving bestaan uit volgende informatie (indien gekend):
Naam, Voornaam, Ov-nummer, RRnr en/of geboortedatum.

Concreet zou dit kunnen zijn:
¢ Van Nueten, Ann, 123, 82.00.00 123-45
e Van Nueten, Ann, OV-nr niet gekend, 82.00.00 123-45
e Van Nueten, Ann, OV-nr niet gekend, 82.00.00 123-45, 00/00/1982
e Van Nueten, Ann, 123, 00/00/1982

Attachments:
Binnen het veld attachments in de mail pop-up zijn enkele wijzigingen aangebracht:

e Bij het aanmaken van een mail en in een verstuurde mail is een downloadknop aanwezig achter
elke bijlage zodat deze opnieuw gedownload en bekeken kan worden.
e Bij "Mail naar vreemdeling” en “Mail naar andere” is een extra kolom “Reeds verzonden aan”
opgenomen.
o Mail naar andere: In de kolom “Reeds verzonden aan” wordt de naam van de ontvanger
vermeld indien deze bijlage in een vorige “Mail naar andere” reeds naar deze ontvanger
was verstuurd (ongeacht of dit vanuit tabblad Dossieropvolging of Instructies DVZ was).

Attachments :

Luciango_Luca_Pasfoto.PNG

andere_geboorteakte_12345.pdf

te fe fe

identiteitskaart_id123.pdf

Tekst:

De tekst wordt opgehaald op basis van hetgeen werd ingegeven in het Charta sjabloon (inclusief lay-
out zoals vet, onderlijnd, cursief,...).

Dit veld is editeerbaar en u kan nog bijkomende informatie aanvullen of de lay out wijzigen m.b.v. de
opmaakbalk boven het tekst veld.

Bestand kiezen:
U kan via deze knop nog een vrije bijlage (of meerdere) toevoegen.
Wanneer u hierop klikt opent er zich een verkenner en kan u hiermee navigeren naar de map waarin

het bestand zit dat u wil koppelen aan de mail.

Voortgangsbalk:

Om u duidelijk te maken hoeveel ruimte er nog is om attachments toe te voegen werd er een
voortgangsbalk ingevoerd.

Wanneer u attachments toevoegt (via de knop bestand kiezen in het onderdeel bijlage, of via de

gekoppelde attachments in de toepassing), dan zal u merken dat de kleur van de balk wijzigt afhankelijk
van het aantal documenten dat u als bijlage heeft toegevoegd:

194,73 KB van 10 M8 14

1,746 MB van 10 MB 17%

5,094 MB van 10 MB 50%
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8,982 MB van 10 MB

21,514 MB van 10 MB 100%

Effectief verzenden van de mail:

Wanneer alles werd ingevuld, en er wordt op de enveloppe knop geklikt gebeurt achterliggend het
volgende:

e Mail versturen naar de ontvanger.

e De verzender wordt in cc van de mail gezet zodat deze automatisch ook de verzonden mail
aankrijgt. Op die manier kan u ook valideren of de mail effectief werd verzonden.

e Lijn toevoegen aan de historiek van het tabblad dossieropvolging met vermelding Mail aan ...
(dit wordt aangevuld met het gekozen e-mail adres).
De mail wordt automatisch bewaard. Via een dubbelklik op de lijn wordt een pop-up getoond
met daarin het detail van de verzonden mail.
Deze registratie kan u naderhand niet meer editeren.

5.3.12 Tabblad Instructies DVZ

Hierin kan je alle informatie/communicatie/... van DVZ bundelen.
De werking van dit tabblad is gelijk aan deze van het tabblad Dossieropvolging.

= Overzicht procedures

- v
== Procedure type

_ v
= Procedure status

. . v
B Buitenlandse documenten

. v
B Voor te leggen documenten
B Afte leveren documenten
& Brieven
A Woonstcontrole
B Dossieropvolging

v

B Instructies DVZ
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Het tabblad Instructies DVZ is standaard niet actief. Neem contact op met Remmicom om

dit te activeren.

53121 Weergave in agenda en takenljjst

Wanneer u in het tabblad Instructies DVZ een reden toevoegt en u geeft hier ook een alarmdatum in,
dan zal deze reden weergegeven worden in de agenda en takenlijst (idem aan tabblad
Dossieropvolging).

Op het dashboard bij eigen en alle taken zal u zien dat er een extra kolom Instr. DVZ is voorzien. Dit
veld zal aangevinkt zijn wanneer het item betreft dat werd toegevoegd onder tabblad Instructies DVZ.

[ e

Toon 1 tot & van § records

Figuur 12 : Takenlijst - Extra kolom Instr. DVZ

53122 Attachments tabblad Instructies DV.Z

De attachments die op het tabblad Instructies DVZ zijn toegevoegd worden getoond bij de mailing zodat
deze als bijlage kunnen meegestuurd worden.

S
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6 Beheer

Dit hoofdstuk is bestemd voor systeemverantwoordelijken en diensthoofden. We behandelen hierin alle
beheermenu’s die betrekking hebben op de in te stellen parameters, documenten, gebruikers en
dergelijke.

Binnen Vreemdelingen zijn er 3 beheersprofielen in Porta:

o HOSPES: Algemene login voor de meeste gebruikers

o HOSPES_ADMIN: login voor personen met meerdere rechten

o HOSPES_READONLY: login voor personen die enkel de gegevens kunnen consulteren en
niets aanpassen of toevoegen

Onderstaande rechten heeft een admin meer dan een gewone gebruiker:
e U heeft toegang tot alle beheersschermen
e U kan vreemdelingen verwijderen uit Vreemdelingen met de knop Vreemdeling verwijderen

l Vreemdeling verwijderen [

. U kan procedures verwijderen uit Vreemdelingen met de knop

« U kan in het tabblad Voor te leggen documenten toch nog wijzigen aanbrengen of nieuwe
documenten toevoegen nadat het document is afgedrukt.

e U kan elk document in een procedure verwijderen. Opgelet: U kan geen document verwijderen
dat als laatst afgeleverde document staat aangeduid. Indien het toch verwijderd moet worden,
dient u het eerst te ontkoppelen.

e U kan nieuwe zoekopdrachten en filters ingeven bij geavanceerd zoeken vreemdeling

6.1 Algemeen

Dit onderdeel bevat 3 items:

o Taal
o Gebruiker
e Bestuur
Vreemdelingen pashboar ODE0000 g

uuuuuuuuuu

Bestuur

ST

S
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6.1.1 Taal

Via beheer, taal kan je de taalinstelling van de toepassing veranderen.
Standaard staat deze altijd op Nederlands.

Vreemdelingen Beheer -aal V500000

vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda v ICNNE eheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

M Nedertands O Fans

g
i

Vreemdelingen Beheer .vaai OA00000

Vresmdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Behear Admin ¥ Recent geraadpleegd

& Nedertands O Frans O ouis

6.1.2 Gebruiker

U vindt in dit beheer scherm volgende onderdelen terug:

Vreemdelingen geheer - Gebruiker OA00000

Vreemdeling ¥ Zosken v  Agenda v JCTURRRY Geheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Documenten »

| Ferscel Bestuur

,,,,,,,, -
"
f—
iV ;-
*“Voorte ieggen dorument [s *oe
Dossierspvolging »
p—
@ Al taken Agenda 13
O Egen taker
N Queries. »
J—
A —
O Werkweek
Mail »
C e
C Maand
S
-
Ceinczer ||
.
Taal:
aal

De taal van de documenten is de standaardtaal die klaarstaat wanneer u documenten gaat
samenvoegen.

Als er op het beheers niveau van de taal enkel gekozen is voor Nederlands en Frans, heeft u in dit menu
de keuze tussen deze 2 talen voor de documenten.

Ondertekenaar:

Dit is de standaard ondertekenaar die aan uw gebruiker gekoppeld wordt.
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Dossierbeheerder:

Onder het menu Beheer < Algemeen < Gebruiker heeft elke medewerker de optie om zich te
registreren als ‘dossierbeheerder’.

Vreemdelingen Beneer - ebruiker ODA0006

B

Documenten

Taal : Nederlands v

Ondertekenaar : Selecteer v

Dossierbeheerder : O <:

Opgelet

Als u zich aanduidt als dossierbeheerder, bent u ook verplicht om een ‘Ondertekenaar’ te koppelen
aan uw gebruiker (zie keuzelijst erboven in datzelfde beheer-scherm) mocht dat nog niet het geval
zijn.

Bijkomend hoort er aan die gekozen ondertekenaar ook een email-adres gekoppeld te zijn (zie
menu Beheer > Documenten > Ondertekenaars).

Dashboard:

U kan als gebruiker zelf bepalen hoeveel dagen voor het aflopen van een datum het record getoond
moet worden in de grid.
Standaard gelden deze termijnen:

o Dossieropvolging eigen taken: 5 dagen vooraf

o Dossieropvolging alle taken: 3 dagen vooraf

e Voor te leggen documenten: 5 dagen vooraf * Kort Verblijf toegestaan tot: 5 dagen vooraf

Agenda taken en weergave:

U kan als gebruiker zelf aanduiden hoe u de agenda-weergave of taken-weergave standaard getoond
wil krijgen.

Standaard kiezen voor uw eigen taken ofwel alle taken, en daarnaast ook hoe u de agenda wilt
weergegeven krijgen nl. dag weergave, week weergave, maand weergave, jaar weergave.

6.1.3 Bestuur

Hier kan u als beheerder de algemene gegevens van het bestuur invullen en bewaren zodat de
plaats van afgifte van af te leveren documenten en brieven automatisch wordt ingevuld.
Voor al deze velden bestaat er ook een variabele in Charta.
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Vreemdelingen Beheer -estu V500000 E

Het e-mail adres dat u hier invult kan u gebruiken bij het verzenden van mails vanuit het tabblad
dossieropvolging.

Bijkomend vindt u hier ook het onderdeel waarin u bepaalt hoe de adresophaling via Themis gebeurt.
Je kan gaan bepalen of er moet gezocht worden op hoofdgemeente, of op postcode. Standaard wordt
de adresophaling via postcode geselecteerd.

OPGELET: Zoeken op hoofdgemeente mag je alleen maar selecteren wanneer de hoofd- en
deelgemeente dezelfde postcode hebben.
Om deze selectie te kunnen wijzigen moet je het individuele recht beheer_opzoeken_adres hebben.

Ook is er de optie beschikbaar om aan te duiden of u de afgeleverde documenten al dan niet wil
wegschrijven naar Lepus.

Als laatste onderdeel is er een veld voorzien waarin je de starthnummer van de semiautomatische
nummering kan ingeven.

Volgende validaties werden voorzien:
e Maximaal 5 karakters lang;
e Enkel numerieke karakters.

Zodra je deze nummering hebt ingegeven, wordt het veld uitgegrijsd en kan je het niet meer wijzigen.

6.2 Documenten

Vooraleer u documentgeneratie kan gebruiken bij af te leveren documenten, voor te leggen
documenten of woonstcontrole, dient u eerst het document aan te maken.

Vreemdelingen Beheer - gestu OA50000 o

S
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We gebruiken hiervoor de toepassing Charta. Deze applicatie is ontworpen om alle templates aan te
maken voor de diverse CIPAL webtoepassingen. Het programma voorziet u van een koppeling met
OpenOffice in combinatie met alle beschikbare variabelen.

De toepassing Charta stelt u in staat om snel en doeltreffend een grote verscheidenheid aan
documenten aan te maken.

De werking van Charta is eenvoudiger dan hoe er vroeger voor de client server templates werden
gemaakt. In het verleden was er voor elke toepassing een andere manier van werken en een andere
locatie van templates bewaren.

Met Charta is dit probleem van de baan. Charta werkt voor elke webtoepassing op dezelfde manier.

Het wegschrijven van deze sjablonen of templates is ook eenduidiger dan vroeger.

Alle templates worden namelijk weggeschreven in Lepus. Lepus is een documentendatabank die
functioneert zoals de Windows Verkenner. Hierin worden m.a.w. alle documenten van elke toepassing
bewaard.

Voor Charta is er een aparte handleiding voorzien.

6.2.1 Voor te leggen documenten

In dit beheers menu bepaalt u welke documenttypes zichtbaar zijn op het tabblad voor te leggen
documenten.

Vreemdelingen procedure Oa0000 2]

Maam: Geys Voornssm: Sane Geboortedatum : 16061979 [T T e——

a8 W L]
— 5
y——
B g
e cpen
& Relatie
N Bumeniar cume
me——

I voor e e 9Ren Jocumenten

#  Q noweipeane g & & W
* " F 4 ceitskaart - Faspoart (Gl o vevalen | Y

Werkwijze toevoegen voor te leggen document:

1. Ga naar beheer, documenten, voor te leggen documenten.

S
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Vreemdelingen Beheer -voor i leggen documenten OH00000@

e Eghw'

aigameen v

Onoenkenasrs

[ VD conversie

Nederlandse vertaling  CipelBehesr  DVZ cocument gz Y

Paspoort (famibesd) B

Alle mogejke bewjzzn
[r—
Verkisrng wetteijke
Bewis ouurzame reistie

R R R Rt

CoOooOo0EODDOOROCOOO:E

2. Vervolgens komt u in onderstaand beheerscherm :

Vreemdelingen Beheer -voor te leggen documenten OCAZ00000E
Vreemdeling ¥ Zovksn ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Behosr Admin ¥ Recent geraadpleege
Nederandse vrising
“Type procedure ® ovewyr O Logwosr O Fésancsg O [ insuctesovzess O (] Ceasiokes O[] Meuwkomens
—— R
[ERE -

Nederlandse vertaling  Cipal Beneer

?

Adiest onvermogen sigen
Bewls swriingen n

ooffoc

Gekig wertijf
Ammest van ongenuwaneid
s et in

N R R R T e S TR S

coooifcoooo

3. Geef een nieuw document in door op toevoegen te klikken en vul achter het veld
Nederlandse vertaling de benaming van het document invullen.

4. Duid aan in welk type procedure dit voor te leggen document hoort.

5. U zal merken dat er 2 kolommen met aanvinkvelden zijn : In de le kolom bepaalt u aan
welk type en soort procedure u dit document koppelt, en in de 2e kolom bepaalt u of het
document in de standaardset komt.

Uiteraard kan een document aan een type en soort procedure gekoppeld worden zonder dat
het in de standaardset zit.

Werkwijze aanpassen voor te leggen document:
1. Ga naar beheer, documenten, voor te leggen documenten
2. Dubbelklik op een voor te leggen document dat in de linkerkolom beschikbaar is

3. Voer de nodige wijzigingen aan en klik op bewaren
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Werkwijze verwijderen voor te leggen document:

Ga naar beheer, documenten, voor te leggen documenten.

Dubbelklik op een voor te leggen document dat in de linkerkolom beschikbaar is.

Klik op verwijderen.

Ter controle verschijnt er een pop-up waarin u al dan niet bevestigt of het documenttype mag
verwijderd worden.

hWNH

TIP: De kolom Nederlandse vertaling kan je breder maken door de stippellijn te verslepen.

6.2.2 Af te leveren documenten

U kan als beheerder artikels gaan ingeven, en daarna koppelen aan af te leveren documenten zodat
de gebruikers een beperktere lijst krijgen om uit te selecteren. Deze artikel kunnen dan gebruikt
worden om op een snelle manier wetteksten in te voeren in een af te leveren document.

6.2.3 Documentgeneratie

Hier bepaalt u de documenten die worden gegenereerd.

Voor te leggen documenten
In dit beheerscherm bepaalt u de template die u gebruikt om het overzicht af te drukken in het

tabblad voor te leggen documenten met de knop

Vreemdelingen procedure -voorte eg ments 0OA00000E

# + Q rimeisaiee s & & 0
S —

Het doel van dit overzicht is een document te kunnen genereren dat u aan de vreemdeling bezorgt
waarop duidelijk zichtbaar is welke documenten er binnengebracht moeten worden, en wat er eventueel
al werd binnen gebracht.
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Werkwijze koppelen template

1. Ga naar beheer, documenten, documentgeneratie, voor te leggen documenten.

Vreemdelingen Beheer -voor e sggen documentan overzicht 0B00000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥  Agenda v JENINSR Bcheer Admin ¥ Recent geraadplesgd

Algemeen v

e ———— |
Oocumencen 3 oor e eggen documenten,

Wederiands [Overzichtvoorte { Herset ) pr—— ] Seearer [v] [seecer ]

o Er—

(Samenymosnsiconirale »
»

Dassieropraiging > ‘Wacnstcontrole document
»
0

Documenteode HOS0000042

Samemmoensicantrole darument

2. In het onderstaande scherm kan u dan een template selecteren.
In dit overzicht kan u dan ook een kop- en voettekst selecteren.

Vreemdelingen Beheer -voor s eggen documenten averaiche OA00000E@

Vreemdeling ¥ Zocken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin W Recent geraadpleegd

|

Nederians : Overzicht woor te leggen veraicht vaor te leggen dacumenien &[] Selecier [V B |
Aigamasn
Documentcode HOS0000042

Om de hierboven vermelde template aan te maken volgt u onderstaande werkwijze.

Werkwijze aanmaken template

1. Open Charta en selecteer nieuw sjabloon.
2. Kies de parametercollectie Gegevens vreemdeling met voor te leggen documenten.
3. Na ingeven van de gewenste variabelen dient u de template nog op te laden naar de server.

N
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i Overzicht voor te leggen docu... — O *

Variabelen 2
BoLAHEE R

-

3 g 5la het document op de server
voarTeleggenDocurnenten

- vreemdeling

Werkwijze aanpassen template

4. Open Charta en selecteer bestaand sjabloon.

5. Kies het document onder de map Gegevens vreemdeling met voor te leggen
documenten.

6. Na ingeven van de aanpassingen dient u de template nog op te laden naar de server.

Af te leveren documenten

In dit beheerscherm bepaalt u de documenten die u zou moeten kunnen genereren (en dus ter
beschikking staan) in de drop down documenttypes onder het tabblad af te leveren documenten.

Vreemdelingen Procedure - atte levaren documenten OA00000

WVreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥  Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Nasm: Geyz Vaomssm : Sofic Geboareedatum : 12/08/1575 Riflsregisternummer : 75061825250

[<] a ©| Af te leveren documenten

= Oversont procedures B x & o
“Documertaype : Seieceer M
 Proceduse ype v Onderckenaar —
Detum betskeningfafevering : .
= Procadues stous - inglaevering @ vananag
e . [— [ —— Datum betekening/aflevering [r— Flaats afgife. Aruikel
P Byage 13- Aanweasg veraning INSCRg [ AT leveren B QDS procedurs ) 13036 - Revie F3
B Buteriansse documenten . PV mme o 13036-Reve E3
P Biane 20 Besiosing bevel (A evren b weigein ) 13036 - Retie Y
e Voo e leggen documenten a1 F
F A s 13035 - Retie. |2 3

B Afte leversn documenten
@ srieven v
A woonstcontrole

4 Samermoonstsontrale

B cossercpoging
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Werkwijze koppelen documenten

1. Ga naar het menu Beheer, Documenten, Documentgeneratie, Af te leveren
documenten.

Vreemdelingen Behee ' 050000 &=

2. Kies het type procedure, en vervolgens de soort en subsoort.

3. Daarna bepaalt u de documentnaam, de gekoppelde Lepus template, en eventueel een kop-
en voettekst.

4. Duidt aan welke velden er zichtbaar moeten zijn of niet. Vinkt u een veld aan, dan wordt dit
getoond.
TIP: Zo zal u voor bijvoorbeeld een standaard brief aan de vreemdeling geen boodschap
hebben aan vervaldatum, artikel,...

5. Kostprijs document: bepaal hier de kostprijs die naar Cassandra wordt doorgestuurd

6. Veld brief: wanneer je hier een vinkje zet wordt het document getoond onder het tabblad
brieven, vinkt u dit niet aan dan komt het document terecht onder het tabblad af te leveren
documenten.

7. Nadat u alle parameters hebt ingevuld kan u op bewaren EI klikken.

Werkwijze aanpassen parameters

1. Ga naar het menu Beheer, Documenten, Documentgeneratie, Af te leveren
documenten.

2. Dubbelklik op het af te leveren document dat u wenst aan te passen.

3. Breng de nodige wﬁiingen aan in het detailscherm.

4. Klik op bewaren .

Werkwijze verwijderen documenten

1. Ga naar het menu Beheer, Documenten, Documentgeneratie, Af te leveren
documenten.
2. Dubbelklik op het af te leveren document dat u wenst te verwijderen.
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3. Kilik op het vuilbakje .

4. U krijgt ter bevestiging ook steeds een pop-up om het verwijderen te bevestigen.

5. Wanneer u een af te leveren document hebt verwijderd zal dit niet meer zichtbaar zijn in de
keuzelijst op het tabblad af te leveren documenten.

6. De reeds afgeleverde documenttypes van deze aard zal u nog wel in de historiek grid zien staan,
maar zijn niet meer bewerkbaar.

TIP: De grid van de af te leveren documenten kan op elke kolom gesorteerd worden.

Woonstcontrole document

In dit beheerscherm bepaalt u welke template er wordt gebruikt om het woonstcontrole document te
genereren op het tabblad woonstcontrole.

Vreemdelingen Beheer -peneer document woonstcontrale OS5 00000

Vreemdeling ¥ Zocken ¥ Agenda v LRSS Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

| aigemenn (.

— Woanstcortrole | Hesstel ’ El

Algemeen (Samenpoonsteontrale [l cocumerspenercee (1 ior te leggen dosumenten
Bowmentcode HOS0000041

Stappenpian b | Onderiekenaars e leveren decumenen

Dassierapraiging v ‘Wosnstcontrole document
agene » Samenmmonstzortree decument
Queries »

VD comuerse

Wil »

Werkwijze koppelen template

1. Ga naar beheer, documenten, documentgeneratie, woonstcontrole document.
2. In het onderstaande scherm kan u dan een template selecteren. In dit overzicht kan u dan
ook een kop- en voettekst selecteren.

Vreemdelingen Beheer -ehear document woonsteantrole OA00000

Samenwoonstcontrole document

In dit beheerscherm bepaalt u welke template er wordt gebruikt om het woonstcontrole document te
genereren op het tabblad samenwoonstcontrole.

Vreemdelingen Beheer -eeneer document samenwonnstcantrole O&500000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda v USSR Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

Algemeen >

Voor 1 leggen documenten

— Samenweanstcont Herste = ~

- S —
- po—

Stappenpian b Oneriekensers 41 everen decumenten

tepretzzon] V] =

Comerapgrg » Wosrtzantrote dacumen:

agends » document

|

Queries »

VD canversie
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Werkwijze koppelen template

1. Ga naar beheer, documenten, documentgeneratie, samenwoonstcontrole document.
2. In het onderstaande scherm kan u dan een template selecteren. In dit overzicht kan u dan
ook een kop- en voettekst selecteren.

Vreemdelingen Beheer -peneer document samenmoonstcantrole OA00000 &

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

6.2.4 Ondertekenaars

In dit beheerscherm kan u mogelijke ondertekenaars ingeven.

Vreemdelingen Beheer - ondsrtekenaars VA0V 000E@

Vreemdeling ¥ Zocken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

[H | [ | (W onsenskanners i) EE#
uuuuuuuuu ry  [Alle andertekensars A | O opaiquery [ privase query ¥ Standaard query
veia Operstar Wasrde

Tomayig Sl =R

[Swmaeer ] [seceer [0

Wanneer u op nieuw klikt wordt het detailscherm geopend en kan u de gegevens van een nieuwe
ondertekenaar ingeven en toevoegen met de bewaarknop.

Vreemdelingen Beheer - ondertekensar OB00000 D@

Wreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin W  Recent geraadpleegd

Voor alle velden van dit scherm bestaan er Charta-variabelen. Deze kan u terugvinden in Charta onder
de map Algemene Gegevens.

Wanneer u merkt dat voor uw gebruiker niet alles wordt opgevuld bij samenvoegen van een document,
kan u via het beheers scherm de gegevens aanvullen.

Wanneer u een persoonlijk e-mail adres ingevuld heeft zal dit standaard klaar gezet worden bij het
verzenden van een e-mail vanuit het tabblad dossieropvolging. Is er geen persoonlijk e-mail adres
ingevuld, dan wordt het algemene e-mail adres gebruikt.

Dit kan bij beheer > Algemeen > Bestuur ingesteld worden door de administrator.

S
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6.3 Dossieropvolging / Instructies DVZ

Via dit beheerscherm kan je redenen dossieropvolging toevoegen, aanpassen en/of verwijderen.
Dit onderdeel bevat 2 items:

o Dossieropvolging toevoegen en koppelen.
e Tooltips.

6.3.1 Toevoegen reden dossieropvolging

In dit beheerscherm kan u de verschillende redenen uit het tabblad dossieropvolging bepalen.

Vreemdelingen Dossieropvolging - vredideting 0OH000e00=

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥  Beheer Admin ¥  Recant geraadpleegd

Naam: Geys. Voornasm ; Sofie Geboortedatum : 18/06/1979 Bijkaragisternummer : 7901525250

re— B x 2 °
“hesen E St Te behandelen v
F Procedure type v Aamasling reden Toekennen aan Sefe Geys "
*armasnn
7 procesure s v
*Datam
2 Ratatie v Opmerking : Ie \
B Bunenisnase cocumenten v R e o= ket
sk om e verkener e gpenen.
B voor e aggen ocumenten
B ¢ e everen documenszn \ J
et cpgeiaden besiand
& treven v
Openerking. Bacmdtum  Stats Gebruiker sanmask  Datum[Ujd toevoeging  Gebrusker witiging  Tosgekend aan
# oomstcontrole rd WIS Tenehandeen s 20191127 1556050 Sofie Geys 3
F 4 ATt leveren document - ijiage 20 - Besissing bevel Tebehadeen 5 0311271515550 Safe Geys X
# Sememenzonersie »v ar poge - [ eS80 s r
v ATte leveren document - Bijiage 19 - ABrwTaag verkiaring inschriving. Tebehandeien 39 2019 1515:55.0 Sofie Geys X
Dossiercpuolging
L] F ' A jge 194 Tebeandeen 39 e1127 1515540 Sobe Geys X
PV mpimms Maisenov iooe v beggen documens : Humelljsakte /02T Tebehendeen 3 81127 1515540 Sofe Geys s
P s wiseoe [ re————— B0 Tebehadeen 3 TSI o ry
> S — J— geranses 3 F—— z

Werkwijze toevoegen redenen

1. Ga naar het menu Beheer < Procedures < Dossieropvolging redenen.

Vreemdelingen Beheer . redendossiaropwoiging OA00000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ ITIERY Behear Admin ¥ Recent geraadpleegd

2. Klik op Nieuw ( B),
3. In het onderdeel Type procedure selecteert u op welke procedure(s) deze nieuwe reden van
toepassing is.
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a. Duidt u enkel het eerste selectievakje aan, dan zal deze reden toegevoegd worden aan de
dropdownlijst in het tabblad Dossieropvolging.

Type procedure
*Type procedure : [1 @ Kortverbliff [] (O Langverblif [] () Préaanvraag [ | [ ] (O Instructies DVZ/Extra
*Sport procedure : a0 Kort verblijf

M [ euonderdaan

4 [ Niet-EU onderdaan
M [ Visumplichtig

v O Niet-visumplichtig
M [ ramilieleden EU

M [ kotstudent
M [ Bevelvan uitwijzing

Figuur 13 : Beheer Dossieropvolging - Enkele selectie

b. Duidt u beide selectievakjes aan, dan zal de reden toegevoegd worden als automatische
standaardtaak én aan de dropdownlijst in het tabblad Dossieropvolging.

Type procedure
*Type procedure : @ Kortverbliff [] (O Langverbliff [] () Préaanvraag [ | [| (O Instructies DVZ/Extra
*Soort procedure : “« ¥ Kort verblijf

™ EU onderdaan
4 M NietEU onderdaan
] Visumplichtig
™ Niet-visumplichtig
] Familieleden EU
| Kotstudent [y
& Bevel van uitwijzing

Figuur 14 : Beheer Dossieropvolging - Dubbele selectie

4. In het onderdeel Algemeen vult u minstens de reden in. De velden Instr. DVZ, Aanvulling reden,

Alarmdatum termijn en Opmerking zijn optioneel in te vullen.

a. Instr. DVZ: Wanneer u dit aanvinkt, zal de reden ook zichtbaar zijn in het tabblad Instructies
DVZ (Zie Tabblad Instructies DVZ) .

b. Aanvulling reden: In dit veld kan u extra informatie omtrent de reden toevoegen.

¢. Alarmdatum termijn: U kan hier een termijn (dagen!) invullen op basis waarvan de
alarmdatum gezet zal worden.

d. Opmerking: In dit veld kan u opmerkingen omtrent de reden toevoegen.

Algemeen

*lkeden : |

Instr. DVZ - O

Aanvulling reden :
Alarmdatum termijn :

Opmerking :

5. Bewaar de gegevens met de diskette B .
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6.3.2 Aanpassen reden dossieropvolging

1. Ga naar Beheer > Procedures > Dossieropvolging redenen.
2. Dubbelklik op de reden die u wil aanpassen.
3. Doe de nodige aanpassingen (voor meer informatie: zie Toevoegen reden dossieropvolging)

en bewaar de gegevens met de diskette = .

6.3.3 Verwijderen reden dossieropvolging

1. Ga naar Beheer > Procedures > Dossieropvolging redenen.
2. Dubbelklik op de reden die u wil verwijderen.
3. Klik op het vuilbakje @ .
4. U krijgt volgende waarschuwing.
Waarschuwing %
g Weet u zeker dat u deze reden dossieropvolging wil
verwijderen?
(2] [neen]

5. Kilik op ja om de reden te verwijderen of klik op Neen om de actie te annuleren.

Werkwijze koppelen redenen

1. Ga naar het menu Beheer, Dossieropvolging, koppelen aan procedure.

Vreemdelingen Beheer - koppeiing reden dossieropvolging aan soont procedurs Oa00000

Vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer W Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

2. Selecteer Type, soort en subsoort procedure.
3. Aan de linkerkant ziet u de nog niet gekoppelde en beschikbare redenen, aan de rechterkant
ziet u de reeds gekoppelde redenen.

S
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6.3.4 Tooltips

In dit beheerscherm kan u de verschillende tooltips toevoegen.

Werkwijze toevoegen tooltip

1. Ga naar het menu Beheer, Dossieropvolging, Tooltips.

Vreemdelingen Beheer - koppeiing toottip aan soort procedure ODA0000 [

Vreemdaling ¥ Zosken ¥ Agenda ¥ IR Beheer Admin ¥ Recant geraadpleegd

2. Selecteer het type en de soort procedure waarvoor je een tooltip wil aanmaken.
3. Vul het veld extra informatie aan. Dit is de tekst die weergegeven zal worden als tooltip.

4. Klik op bewaren .

Werkwijze aanpassen tooltip
1. Ga naar het menu Beheer, Dossieropvolging, Tooltips.

Vreemdelingen Beheer - koppsiing tooltip aan soort procedure OA0000 @

Vreemdeling ¥  Zoeken ¥ Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

“Type procedure

*Soart procedure

2. Selecteer het type en de soort procedure waarvoor l’e de tooltip wil aanpassen.

3. Voer de nodige wijzigingen uit en klik op bewaren

Werkwijze verwijderen tooltip

Ga naar het menu Beheer, Dossieropvolging, Tooltips.
Selecteer het type en de soort procedure waarvoor je de tooltip wil verwijderen.

Klik op verwijderen E] .
Ter controle verschijnt er een pop-up waarin u al dan niet bevestigt of het documenttype mag
verwijderd worden.

Pu o Np
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Waarschuwing »

Weet u zeker dat u deze tooltip wilt
verwijderen?

la Meen

TIP: Een tooltip kan max. 500 karakters bevatten.

TIP: Het is niet mogelijk een tooltip toe te voegen bij het type procedure Instructies DVZ/Extra omdat
er geen soort procedure aan gekoppeld is.

6.4 Agenda

In dit beheers onderdeel gaat u feestdagen kunnen ingeven.

De toepassing zal met deze ingegeven feestdagen rekening houden, zodat u op die datums geen
dossieropvolging kan ingeven.

[ vreemdelingen pashboard -sigentaken a0

vreemdeling ¥ Zoeken ¥ Agenda w [IERUSSR Beheer Admin ¥ Recent geraadpleegd

jing. samenwoanst, acapiie en

Griekeniang Te benanoeen Lang vertiyr S Instructies OVZ cpwagen g wmpme

Wanneer u hierop doorklikt komt u in het effectieve beheerscherm terecht:

[I] vreemdelingen seheer -seneer westssgen vaoeee0m@

Vreemdeling ¥ Zosken W Agenda ¥ Beheer ¥ Beheer Admin ¥  Recent geraadpleegd

*Datum (-

sieestaog
Teesxdagen {1 joar voorai[ 2]

251212019 Kersumi
@jo1fz020 Niewwjaar

13/0472020 Paasmaandag

i
Hiy
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In dit beheerscherm kan je een datum met omschrijving ingeven (deze twee velden zijn verplicht in
te geven).
Dit kan een officiéle feestdag, brugdag of een extra sluitingsdag van uw bestuur zijn.

Wanneer u een feestdag voor een 2e keer wil ingeven, wordt er bovenaan een gele meldingsbalk
getoond en komt er een rood streepje voor het datum veld met een tooltip deze datum werd reeds als
feestdag ingegeven.

Vreemdelingen Beheer - senser feestdsge (ORAN+ X N Nc ol

In dit beheerscherm kan u volgende knoppen terugvinden:

o @ : bewaren van de nieuw toegevoegde of gewijzigde feestdag.

o : Wanneer u de details van een bestaande feestdag hebt geopend en u wil een nieuwe
feestdag ingeven kan u op deze knop klikken zodat de invulvelden terug blanco getoond
worden.

o : Wanneer u op deze knop klikt worden de juist ingevoerde gegevens terug blanco

iemaakt.
o E] : Wanneer u de details van een bestaande feestdag opent kan u deze feestdag
verwijderen.

Wanneer u naar het beheerscherm van de feestdagen navigeert wordt er onderaan een grid getoond.
Standaard worden er in deze grid de feestdagen van het komende jaar getoond.

Wilt u een andere sortering zien, bijvoorbeeld alles van 2020, dan kan u dat jaar kiezen in de dropdown
menu.

Vreemdelingen Beheer - aenser fesstasg [ORAY N N NcRol]

Ll -+ )

j0572020

mio6f2020

Een jaartal verdwijnt pas uit deze dropdown wanneer het jaar zelf voorbij is. Met andere woorden, op
1/1/2020 zal het jaar 2019 niet meer in de keuzelijst staan.
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6.5 Mail

In dit beheerscherm kan u het adresboek definiéren dat gebruikt wordt in de toepassing op
procedureniveau.

We voegden hier al standaard alle contacten in die we van DVZ doorkregen:

Adresboek
*Maam : Kort werblijf - cpwalging
*E-mailadres | kv.opvolging@ibe fgov be
Extra info : Alle dossiers die behandeling of opvolging veresen
Naam | E-mailadres ‘Bxtrainfo
| l l
Infodesk infodes BI0z fgov be Algemene Iformatis -
Infodesk terugbetalingen  terugbetaling@ioz fgovbe  Terugbetsiing biedrace (perticulieren)
Asiel asiel administratie@idz fgov Administratieve ce! en wachtregster
Kort verbliff - opvolging

kvopvolging@ibz fgov.be  Alle dossers die behandeling of opwoiging veratsen b

Kort verblijf - bijlage 3 Kv.a«vidioz fgov be Alle Digagen 3 (3kv) om t2 Kassaren

Kort verbliff - bijlage 3ter kv 3ter@ibzfgov.be Alle Diiagen 3ter om te Kasseren

Kort verblijf - opvolging kv.vertrek@ibz fgov be Alle berichten van vertrek

Kort verblijf - secretarisat  kv.secretariaatSibz. fgov.be Info ivm visumaanvragen en verstreiien van info aan
Kort verbliff - visa kv.visa@ibz fgov.be Info ivm visumaanvragen

Kort verblijf - 3bis 30is@1bz fgov be Benandeling van de tiflagen 3is

Kort verblijf - kopie 3bis B3vis.beigamb@e fgov.be  Behandefing van Dijlagen 1bis waarvan originee! 0p

LV niet EU - opvoiging eco LV .fasttrack@ibz. faov.be Aarwragen vanuit NL gemeente - verienging obw

LV niet EU - opvoiging LV.opvoiging@ibz fgov.oe  Aarwragen vanuit NL gemeente - verienging studenten,
LV nlet EU - binnenkomst  LV.toegangfasttrack@ibz fox Nederlandse aanvragen van serste Dinnenkomst -

LV niet EU - binnenkomst  LV.toegang@ioz.fgov be Nedertanastalige aanvragen voor studenten, LI in

LV niet EU - secretarisat N.secretarisanPibz.fgov.be  Secretariast

LV niet EU - fraude froude@ibz. fgov.be Fraude

LVniet EU - art9 N.toegang@ibz. fgov.be Technische Sbis, art 32 en art 9 geen 2conomische
Bureau EU N.eu@ibz fgov e Burgers van Unie. minderjarigen EU, herinschripving £
Gezinshereniging - 10 gnverbiyrioDiozfgovbe  Artikel 10 en 10Dis [met niet EU onderganen)
Gezinshereniging « ghivertiffnofivz fgovbe  Adoptie

Gezinshereniging « 40 ghverbijf4d@ibz fgovbe  Artikel 40bis, 47/1 en 40zer [met EU onderdanen en
Gezinshereniging - bur_GHRFSecretariat@inz fg Terugkeervisum

Humanitaire reqularisatie  bur_ROS@Ib2.fgov.De; Sbis « Jrer

Sefor sefordioz fgov be Sensiniisenng. opvoiging en terugueer

MinTen - NBM bur_IMO12Ibe.fgov.be Niet begeleide minderjange vreemdelingen

Minteh - mensenhandel bur_teh@ibz fgov.be Menzennandel

Geschilien bur_geschilien@ibrfgov.oe BercepenCeil Ceil2enCel3

Studiebureau bur_SBEQ1@ibz.fgov.be Juridische wragen

Opsporingen - schijnrefaties@ibzfgov.oe  Schijnreiaties -

1
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In het beheerscherm Beheer > Mail > Adresboek kan je een contact aanduiden als “DVZ contact” aan
de hand van een check box.

Contactpersoon aanmaken

*Naam :
*E-mailadres :

Extra info :

DVZ contact - D

Bovenaan het beheerscherm ziet u 3 velden staan die u kan gebruiken om extra geadresseerden toe te
voegen.

e Naam : Hier kan u een korte omschrijving ingeven. Dit is een verplicht veld en is beperkt tot
120 karakters.

e E-mailadres : Hier geeft u het e-mail adres in dat bij de nhaam hoort. Dit is een verplicht veld en
is beperkt tot 120 karakters.

e Extra info : In dit veld kan u extra info over het e-mail adres toevoegen. Dit is geen verplicht
veld en is beperkt tot 255 karakters.

A

Hebt u een nieuwe persoon toegevoegd, dan dient u op de bewaar-knop te klikken vooraleer de

gegevens in het adresboek bewaard worden.
Wilt u een geadresseerde verwijderen, dan dient u te dubbelklikken op de lijn hiervan. Vervolgens

5

worden de details geopend en kan u met het vuilbakje de gegevens verwijderen.
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6.6 Queries

In veel gevallen maken gebruikers een query niet aan als private query. Na een tijdje kan er dan een
té uitgebreide lijst ontstaan waar niet iedereen boodschap aan heeft.

Het beheers scherm is opgesplitst i.f.v. queries gemaakt op vreemdeling- of op procedureniveau.

Wanneer u uw keuze gemaakt heeft ziet u een grid met daarin de querynaam en de gebruiker die
deze query aanmaakte. De eigenaar wordt getoond zodat u als beheerder deze persoon kan verwittigen.

Verwijderen doet u door de query aan te vinken en vervolgens op de verwijder B te klikken.

Om deze bewerkingen uit te kunnen voeren dient u het individuele recht beheer_queries via Porta
toe te voegen.
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Vragen of opmerkingen?
Contacteer onze helpdesk...

Helpdesk Burgerzaken:
016 44 29 86

burgerzaken@remmicom.be
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