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Inleiding 

Gemeenteraadsverkiezingen 13 oktober 2024 
 
De module voor het beheer van de neerleggingen voor de lijsten geeft de voorzitter van een 
hoofdbureau de mogelijkheid de lijsten met kandidaten voor zijn gemeente definitief te valideren. 
Deze procedure verloopt doorgaans enkele weken voor de datum van de verkiezingen.1 
 
Deze applicatie zal ook toegankelijk zijn voor de secretaris en alle medewerkers die door de 
voorzitter zijn aangewezen. Toch zullen alleen de voorzitter van het bureau of zijn secretaris de 
processen-verbaal van afsluiting definitief kunnen afsluiten (elektronische handtekening) met 
hun identiteitskaart en pincode, na de goedkeuringsprocedure door de leden van het bureau. 
 
Dankzij de toepassing voor elektronische ingave van de kandidatenlijsten kunnen een aantal 
controles worden uitgevoerd, rekening houdend met de geldende wetgeving. 
 
De toepassing doorloopt drie stappen: 
 
(1) verbinding maken en zich identificeren in de toepassing (eID), 
(2) beheer van de kandidatenlijsten (import/ingave), 
(3) beheer van de processen-verbaal (voorlopige, definitieve afsluiting). 
 
Deze handleiding is er dus voor de voorzitter van het hoofdbureau, de secretaris en de verschillende 
medewerkers die betrokken zijn bij het beheer van de kandidatenlijsten. 
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Lexicon  

 

Term Definitie 

Voordrachtsakte De voordrachtsakte vermeldt de naam, de voornamen, de geboortedatum en 
het beroep van de kandidaat-gewone en kandidaat-plaatsvervangende leden. 
De voordrachtsakte vermeldt voor elk kandidaat- de nauwkeurige rang. 

Kandidaat Persoon die zich verkiesbaar stelt als vertegenwoordiger in een kiesentiteit. 

PV van de 
voorlopige 
afsluiting 

Proces-verbaal van de voorlopige afsluitngen van de kandidatenlijsten door de 
voorzitter van het hoofdbureau. 

PV van de 
definitieve 
afsluiting 

Proces-verbaal van de definitieve afsluiting van de kandidatenlijsten door de 
voorzitter van het hoofdbureau (met of zonder beroep). 

Lijst Alle kandidaten die samen een politieke groep vertegenwoordigen en zich 
samen voorstellen naar aanleiding van een verkiezing. 

Hoofdbureau van 
de gemeente 

Het hoofdbureau van de gemeente legt de kandidatenlijsten vast en behandelt 
de desbetreffende betwistingen. Het maakt de stemschermen op en valideert 
die. Op de dag van de gemeenteraadsverkiezingen staat het hoofdbureau in 
voor de definitieve totalisatie, de zetelverdeling en de aanduiding van de 
verkozenen voor de gemeente. 

Medewerker Lid aan het bureau ter beschikking gesteld om verkiezingsgegevens in te voeren. 

Voorbereider Voorbereider is de persoon in Martine die de informatie op de lijst invoert en 
het voordrachtsakte opstelt waarin hij de identiteit van de lijstindieners op de 
lijst invult. Hij kan zelf een indiener zijn als hij daarvoor is aangesteld.  

Lijstindiener De persoon die een lijst indient, is de persoon die door de verschillende 
kandidaten op de lijst gemachtigd is om de lijst officieel in te dienen. 
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Inschrijven - Brussels 

Hoofdstedelijk Gewest 

Stap 1 - Aanmelden en eID-identificatie 

  Om een kandidatenlijst elektronisch te valideren in het kader van de 

gemeenteraadsverkiezingen moeten de kandidaten/-tes een online formulier 

gebruiken. De inschrijving kan enkel via internet verlopen als u over een 

Belgische elektronische identiteitskaart (eID) beschikt. 

✓ Een desktop of laptop 

✓ Verbinding met het internet 

✓ Een printer-scanner 

✓ eID-software 

✓ Een eID-kaartlezer 

✓ Uw elektronische identiteitskaart (eID) en persoonlijke pincode  

✓ De l’activation des certificats sur la carte d’identité électronique 

 
 

 Installatie van de eID-software: Indien de eID software nog niet werd geïnstalleerd 

op uw pc, kunt u deze downloaden via de volgende link: https://eid.belgium.be/nl 

Eenmaal het bestand gedownload is, dient u de installatie van de software te starten. 

 

Zodra het bestand gedownload is, kun u de software installeren. Opgelet: zorg 
ervoor dat uw eID-kaartlezer voor deze stap verbonden is met uw computer. 
Zodra de installatie afgerond is, verschijnt er namelijk een menu met de 
boodschap ‘Aanmelden testen’, waarbij u ook gevraagd zal worden uw 
authenticatiecertificaat te kiezen.

 

Om u op de beveiligde online toepassing aan te melden, heeft u het volgende nodig: 

https://eid.belgium.be/nl
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Stap 2 – Beheer van het bureau 
 
Online toegang tot de lijstvalidatiemodule is beschikbaar via een speciale link. 

Alleen voorzitters/secretarissen die zich eerder hebben geregistreerd in de 

MA3X module kunnen toegang krijgen tot hun bureau en eventuele codeurs 

(bijzitters - medewerkers) toevoegen aan het bureau. 

 

Als u deze link selecteert, wordt u doorgestuurd naar een aanmeldingspagina 

waar u moet aanvinken dat u akkoord gaat met de voorwaarden voor de 

verwerking van uw persoonsgegevens en op het CSAM-logo moet klikken. U 

komt dan op de eID-identificatiepagina, klik op 'Aanmelden'. Nadat u het 

certificaat hebt geselecteerd en uw PIN-code hebt ingevoerd, wordt u naar de 

module voor het beheer/validatie van de kieslijsten voor de kieskring geleid. 

 

 HERINNERING: 

U kunt alleen inloggen op de module met uw elektronische identiteitskaart en pincode. 

Om toegang te krijgen tot deze toepassing, moet u bovendien eerst geregistreerd zijn 

in MA3X. De voorzitter en secretaris van het bureau moeten door henzelf of door de 

contactbeheerder in de MA3X-module worden ingevoerd, terwijl de andere leden 

door de voorzitter of secretaris in de configuratie van het hoofdbureau zelf (MA1B) 

worden ingevoerd. 
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Stap 3 – Configuratie van het bureau 

 

Na verbinding met de toepassing krijgt u toegang tot de informatie van uw hoofdbureau. U kunt 
in de rechter bovenhoek op de pagina steeds de taal kiezen van de interface. Vanaf dit scherm 
kunt u de ingavestatus en de samenstelling van het hoofdbureau aanvullen. Als u deel uitmaakt 
van verschillende hoofdbureaus zal het systeem u voorstellen de kieskring van het hoofdbureau 
te kiezen die u wenst te configureren. 
 
 
 

 
In het scherm van uw gemeente vindt u alle informatie over de samenstelling van het 
hoofdbureau. 

  

Kies uw 
taal 
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1) Ingavestatus 

De voorzitter en de secretaris van het hoofdbureau kunnen de toegang tot de gegevens van het 
hoofdbureau steeds openen of sluiten. Let op, als u de toegang vastzet (door te klikken op 
‘Gesloten’) is de informatie van het hoofdbureau niet langer toegankelijk voor uw medewerkers.  
 

 

2) Een medewerker toevoegen 

Als voorzitter of secretaris kunt u via het systeem nieuwe leden toevoegen, zoals functie Bijzitter 
of Medewerker is. Klik op ‘Lid toevoegen’.  
 

 
Bij het toevoegen van een lid zal de identificatie-informatie verschillend zijn, al naargelang de rol 
van de persoon. 
 

✓ Bijzitter → Rijksregisternr., Naam & voornaam, geslacht, IBAN-rekeningnummer, e-
mailadres en telefoonnummer.  De toegevoegde bijzitters verschijnen in de notulen 
als 'ondertekenaars': 
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✓ Medewerker → Rijksregisternr 

 

 
 

➢ Klik vervolgens op ‘BEWAREN’ om het toevoegen van een nieuw lid te voltooien. 
  

LET OP! Vanaf deze module kan geen nieuwe voorzitter of secretaris in de 

samenstelling van het bureau worden toegevoegd. Enkel de verantwoordelijke van 
het bureau kan deze informatie via de toepassing MA3B toevoegen/wijzigen. 

MA3B toevoegen/wijzigen. 
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3) Getuigen toevoegen 

Als voorzitter, secretaris of medewerker kunt u ook de getuigen van het hoofdbureau toevoegen 
die in het PV zullen zijn opgenomen. Deze getuigen kunnen in het daartoe voorziene vrije veld 
worden ingevoerd. 
 

 
  

➢ Klik vervolgens op 'BEWAREN' om de toevoeging van de getuige te voltooien. 
 

4) Opmerkingen toevoegen 

U kunt ook bijkomende opmerkingen/waarnemingen toevoegen over de samenstelling van het 
hoofdbureau, zodat ook die informatie in het afsluitend PV wordt opgenomen. 
  

 
 

➢ Klik vervolgens op ‘Bevestigen’ om de samenstelling van uw hoofdbureau te valideren en 
naar de volgende stap te gaan, ‘Beheer van de lijsten’. Indien nodig kunt u al die informatie 
achteraf nog wijzigen 
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Stap 4 - Test van de elektronische handtekening 

Het systeem biedt u ook de mogelijkheid om 'Test van de digitale handtekening' uit te voeren om 
ervoor te zorgen dat alles functioneel is in de configuratie van de machine. Om deze test uit te 
voeren, klikt u op 'Test handtekening' en ondertekent u het testdocument met uw elektronische 
identiteitskaart. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Nadat u op 'ONDERTEKENEN' hebt geklikt, verschijnt het ondertekeningsscherm met uw 
identiteitskaart.  Klik op 'IK WIL ONDERTEKENEN' om uw pincode in te voeren.  

 
Zodra de elektronische handtekening is gevalideerd, wordt op het scherm het 
handtekeningrapport weergegeven. 
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 Stap 5 – Lijst import 

 Na configuratie van de samenstelling van uw hoofdbureau, kunnen de voorzitter, de secretaris of 
de medewerkers een kandidatenlijst importeren, die manueel invoeren, of alle lijsten in 
afwachting importeren om de voorlopige sluiting voor te bereiden  

 

1) (Een) kandidatenlijst(en) importeren 

Om een bestaande lijst te importeren, moet de voorzitter/secretaris (of de medewerker) van het 
hoofdbureau, bij de elektronische ondertekening van de neerleggingsakte (met name, de 
Voordrachtsakte), de door het systeem automatisch aangemaakte identificator van de 
elektronische indiening gebruiken. Dit nummer staat vermeld op de aan de voorzitter van het 
hoofdbureau overhandigde voordrachtsakte.  
 

➢ Klik op ‘Voeg een lijst toe’ 
 

BELANGRIJK! Het bureau moet 'Geopend' zijn om een nieuwe lijst te kunnen importeren. 
U kunt alle lijsten in één keer importeren door op 'ALLES IMPORTEREN' te klikken. 
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De voorzitter/secretaris moet vragen om de identificatiecode voor elektronische indiening die 
automatisch door het systeem wordt aangemaakt wanneer het voordrachtsakte (d.w.z. de akte 
van indiening) elektronisch wordt ondertekend. Deze identificatiecode staat op de eerste pagina 
van het document dat wordt gegenereerd wanneer de akte wordt ondertekend. Ter herinnering, 
u kunt de MA1V module gebruiken om de lijsten te bekijken voordat u ze importeert. 
 

  
 
Voer in het volgende scherm de laatste 3 nummers van de e-filing identificatiecode in en klik op 
'ZOEKEN'. Als het nummer niet correct is of al is gebruikt, wordt een foutbericht weergegeven. 
 

  
 
Eens de lijst gevonden, dat zal het systeem u voorstellen het te importeren met vermelding van 
de voor de lijst overeenkomstige letter van indiening . In geval van fouten kan deze letter later 
worden gewijzigd. Klik op 'Importeren' om de bewerking te voltooien. 
 

 

LET OP ! Vóór het importeren controleert het 
systeem of de gegevens wel conform zijn: 

 

➢ De vooraf ingevoerde gegevens van de 
lijst (identiteit) worden gecontroleerd 
via een verbinding van het systeem 
met het Rijksregister (Naam, 
voornaam, geslacht, … Nationaliteit 
vereist, overleden, geschrapt, leeftijd 
vereist, domicilievoorwaarden, …) 

➢ De getuigen van het hoofdbureau 
worden geïmporteerd en voor een 
vlotter beheer weergegeven in het 
tabblad ‘Getuigen’. 
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2) Een nieuwe kandidatenlijst aanmaken 

Na afwerking van de samenstelling van uw hoofdbureau, kunt u uw kandidatenlijst(en) aanmaken 
indien die niet elektronisch voor de zitting van neerlegging is/zijn ingevoerd.  
 

➢ Klik op ‘Een lijst importeren’ en vervolgens op ‘Een lijst aanmaken’ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.  Voer de gegevens van de 
lijst in en klik op “VOLGENDE”: 
  
 
 
 

  

 
Het wijzigen/aanmaken van voordrachtsaktes mag alleen in 

aanwezigheid van de leden van het bureau. Alleen de voorzitter mag 
de gegevens niet wijzigen. 
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2. Voer het rijksregisternummer, e-mailadres, telefoonnummer en beroep van elke kandidaat in. 
Zodra u klaar bent, klikt u op “BEVESTIGEN”. 

3. Het systeem zal u vragen het rijksregisternummer (RRNR) van de verschillende kandidaten in 
te vullen. Klik vervolgens op ‘Valideren’ om de gegevens op te slaan. Eens de validatie gestart, 
voert het systeem een automatische basiscontrole uit via een verbinding met het Rijksregister om 
de identificatiegegevens van de ingevoerde kandidaten te vervolledigen. De validatie van een lijst 
sluit het verwijderen of schrappen van de lijst niet uit. 
 

3) Geïmporteerde/aangemaakte lijsten controleren 

 
Als sommige kandidaten verschillen of inconsistenties vertonen met de gegevens in het 
Rijksregister, zal het systeem een waarschuwing weergeven. Klik op 'Verschillen bekijken' om de 
opmerkingen met betrekking tot deze automatische controle te bekijken. 
 

- OPGELET - 
Als het systeem foute of gedeeltelijke gegevens voor een/verschillende kandida(a)t(en) detecteert, 
verschijnt er een foutmelding en wordt voorgesteld de gedetecteerde fouten te raadplegen/verbeteren. 

 



 

 

 
 

14 

 
Via een actie kan/kunnen de voorzitter of de medewerkers het/de verschillen bij de gegevens 
negeren, na er kennis te hebben van genomen. Klik dan op ‘Verschillen behandelen’ en het 

symbool   zal niet langer verschijnen voor de geselecteerde kandidaat. Klikt u op ‘Alle 
verschillen behandelen’, dan zal deze actie worden toegepast op alle kandidaten op de lijst. 

 
Vanuit het hoofdscherm kunt u ook alle lijsten tegelijk controleren.  Klik hiervoor op ‘LIJSTEN 
CONTROLEREN’.  U krijgt dan alle opmerkingen/fouten te zien die door de applicatie maar ook 
door het Rijksregister zijn geïdentificeerd. 
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Stap 6 – Beheer van de lijsten 

 Om de lijst met kandidaten te openen en de status ervan te wijzigen, klikt u op de pijl rechts van 
de betreffende lijst.  

 
 
 
 
 

1) Tabblad kandidaten 

Het tabblad 'Kandidaten' geeft toegang tot de kandidaten op de lijst en hun gegevens.  

 
 
 
 
 
 
 
Vanaf deze pagina hebt u nog steeds de mogelijkheid om de informatie op de lijst te wijzigen 
voordat u de voorlopige notulen valideert, maar alleen nadat u een gecorrigeerd document van 
de indiener hebt ontvangen.  
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• Prévisualiser :  

 
 
 

 
 
Voor alle verkiezingen kunt u met MARTINE een voorbeeld bekijken van alle kandidaten op een 
lijst, zoals ze zullen verschijnen op het stembiljet of op het scherm van de elektronische 
stemmachine. Klik op 'Voorbeeld' om een overzicht te krijgen van de kandidaten en deel de 
informatie eventueel met getuigen, indieners of kandidaten. 
 
 

2) Tabblad getuigen 

Het tabblad 'Getuigen' wordt gebruikt om gegevens in te voeren of te wijzigen voor getuigen die 
aanwezig kunnen zijn. De getuigen die door de lijsten worden gecodeerd, worden hier al 
weergegeven. 
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3) Tabblad documenten 

 
Als u op het tabblad 'Documenten' klikt, gaat u naar de volgende informatiebestanden: 
 

✓ Documenten over de ondertekenaars 
 

✓ Kandidaten documenten 
 

✓ Lijsten documenten 
 
De aanwezige documenten zijn de ondersteunende documenten die gegenereerd zijn bij het 
aanmaken van het Elektronisch Indieningsformulier (vanuit de MA1L module). 
 
In de documenten kunt u ook 'Ondertekenaars importeren' (elektronische MA1R-
handtekeningen gecontroleerd door het rijksregister) waarmee u automatisch de ondersteunende 
handtekeningen importeert die gekoppeld zijn aan de lijst en die nog niet geïmporteerd zijn of 
'Batches importeren' (gecodeerde papieren handtekeningen die door de gemeente gecontroleerd 
kunnen worden in de MA1G-module) waarmee u een handtekeningbatch kunt selecteren die nog 
niet gekoppeld is aan de lijst en deze kunt importeren voor de betreffende lijst. Standaard heeft 
het importeren van batches alleen betrekking op handgeschreven handtekeningen die door de 
MA1G-module gecontroleerd kunnen worden. 
 
 
 
 

• Batches importeren 
Als u besluit een handtekeningbatch uit MA1G te importeren, moet u de batch-ID opgeven om 
deze aan de betreffende lijst toe te wijzen. Deze batch-ID staat op het batchbevestigingsrapport 
als een lijst niet is aangemaakt in MA1L. Deze ID is niet nodig voor batches die gekoppeld zijn aan 
lijsten die al in Martine zijn aangemaakt, omdat u eerder in MA1G hebt aangegeven bij welke lijst 
de batch hoort. Deze ID is niet nodig voor batches die gekoppeld zijn aan lijsten die al in Martine 
zijn aangemaakt. 
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4) Tabblad indiening  

 
 
De informatie van de ‘indiening’ kan indien nodig ook vanaf het ad-hoc tabblad worden gewijzigd. 
Het is dus mogelijk het volgende te vervangen: de letter van neerlegging, het nr. van de lijst (al 
dan niet vast), de parameters (letterwoord en volledige naam) van de lijst en het aantal 
kandidaten. 
 
✓ Letter: Bij het importeren of aanmaken van een nieuwe lijst door het bureau, wordt gevraagd 

de tijdens de neerlegging toegewezen Letter te vermelden. Deze letter kan later worden 
ingevoerd of worden gewijzigd op het hoofdscherm met de verschillende lijsten. 

 
✓ Letterwoord en lijstnummer: Het letterwoord moet verplicht worden ingevuld. Dat kunt u 

manueel doen of u kunt het woord uit de inventaris met de officiële gewestelijke volgnummers 
van de lijsten kiezen. Zelfs als u een vast lijstvolgnummer kiest, kunt u de naam van uw 
letterwoord/volledige naam ook personaliseren. 

 
✓ Volledige naam: Deze informatie is optioneel en bevat de volledige benaming van het 

letterwoord. 
 
✓ Aantal kandidaten: Dit aantal is verplicht en komt overeen met het aantal kandidaten op de 

lijst. Elke lijst bevat minstens twee en maximaal het aantal te verkiezen leden. 
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Stap 7 – Beheer van de voorlopige afsluiting en definitieve 

afsluiting 

Via het systeem kunt u de processen-verbaal van drie types afsluitingen genereren: 
 
✓ Voorlopige afsluiting 
✓ Definitieve afsluiting (met / zonder beroep) 
✓ Definitieve afsluitng (na vonnis van hof van beroep)1 

 

A. CONTROLE VAN DE LIJSTEN 

De voorzitter van het hoofdbureau, zijn secretaris of zijn medewerkers kunnen ook altijd een 
controle uitvoeren van de kandidatenlijst (geïmporteerd/ingevoerd). Deze operatie is 
complementair met de hierboven beschreven automatische controles. Om deze controle te 
lanceren, gebruik de functie rechts van de reeds geïmporteerde/ingevoerde lijsten en klik op ‘De 
lijsten controleren’. 
 

 
 
Deze controle is facultatief. In deze stap worden alle lijsten gecontroleerd (aanvaarde lijsten en 
verwijderde lijsten). Bij deze controle van de geldigheid worden verschillende elementen nagezien 
om alle eventuele anomalieën op te sporen en het PV van voorlopige afsluiting te ondertekenen. 
Bij het bewerken van de definitieve PV’s (met of zonder beroep), worden ook andere controles 
uitgevoerd. 

 
1 Het PV van definitieve stopzetting na vonnis van het hof van beroep wordt enkel in geval van beroep gebruikt. 
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- GECONTROLEERDE INFORMATIE – 

Bij de controle van de lijsten voert het systeem een automatische basiscontrole uit van de 
ingevoerde informatie. Indien fouten worden vastgesteld krijgt u een foutmelding (verplichte 

wijziging) en/of waarschuwingen (facultatieve wijziging) met daarin de foute/ontbrekende 
informatie. Het systeem gaat dus o.a. het volgende na: 
 

✓ Eventuele dubbele kandidaturen (voor alle lijsten van de gemeente) 
✓ Het statuut van elke lijst (aanvaard/verwijderd) 
✓ De correcte toewijzing van een referentieletter voor elke lijst (A → ZZ) 
✓ De aanwezigheid van een nummer voor elke lijst (enkel voor de definitieve 

afsluitingen) (met of zonder beroep) 
 

✓ Een correct aantal (effectieve) kandidaten t.o.v. het aantal zetels. 
✓ Het naleven van de pariteitsregel (enkel voor de betroffen verkiezingen) 
✓ De afwezigheid van onverkiesbare kandidaten  
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B. HET PROCES-VERBAAL VAN VOORLOPIGE AFSLUITING BEWERKEN 

De voorzitter, de secretaris en de medewerkers van het hoofdbureau kunnen de verschillende 
delen van vrije tekst van het voorlopige PV van afsluiting bewerken. Kies de taal waarin het PV 
moet worden bewerkt. Bewerk het PV in beide talen. 

 
Eens de selectie is uitgevoerd opent het systeem een bewerkingszone en kunt u een tool voor 
tekstverwerking gebruiken om de inhoud van de afsluiting in te voeren. 
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Hier kunt u het PV van voorlopige afsluiting aanvullen met de informatie van het hoofdbureau. De 
voorzitter, secretaris of medewerker die de inhoud bewerkt kan de reeds ingevoerde tekst 
voorlopig opslaan of die vooraf bekijken. Opdat de handtekening zou zijn toegestaan moet de 
voorzitter/secretaris erop toezien het hoofdbureau te ‘Sluiten’ opdat er bij de ondertekening, 
geen enkele wijziging kan worden doorgevoerd. Bovendien mag het PV enkel worden ondertekend 
indien er tijdens de validatie van de lijsten geen enkele blokkerende fout meer overblijft (Cfr supra) 
 
 
 
 

 
 
 
 

➢ Vul ‘Opgemaakt te:' in en klik op 'VOORBEREIDEN' om door te gaan naar het 
goedkeuringsscherm 

 
Er kunnen waarschuwingsberichten verschijnen met informatie over de lijsten. Als u ondanks de 
waarschuwingen wilt doorgaan, vinkt u het vakje aan en klikt u opnieuw op 'VERDERGAAN'. 
 

 
 

 
 

 
Enkel de voorzitter/secretaris van het 
bureau mag de processen-verbaal van 

stopzetting elektronisch 
ondertekenen 

- LET OP - 

ELK PV VAN AFSLUITING (VOORLOPIGE OF DEFINITIEVE) VOOR HET BRUSSELS HOOFDSTEDELIJK GEWEST 

MOET IN BEIDE TALEN (NL/FR) WORDEN ONDERTEKEND. ALS ER IN DE LIJSTEN WIJZIGINGEN WORDEN 

AANGEBRACHT, DAN MOETEN BEIDE PV’S OPNIEUW WORDEN ONDERTEKEND OM ALS GELDIG TE 

WORDEN BESCHOUWD. 
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• Goedkeuringsprocedure: 
 

Elk bestuurslid moet 2 keer goedkeuren (PV FR + PV NL) voordat u de afsluiting in FR 

en NL kunt ondertekenen. Door het pictogram  te selecteren, wordt een scherm 
weergegeven en moet elk lid de goedkeuringsmethode selecteren. 

 

 
 
Goedkeuring met identiteitskaart: klik op ‘GOEDKEUREN’ om door te gaan met de 
BOSA-procedure na het invoeren van de ID-kaart. 
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Goedkeuring via een gescand document: Klik op ‘DOCUMENT’, selecteer het ondertekende en 
gescande goedkeuringsdocument. Klik op 'GOEDKEUREN' om te valideren. 

 
Goedkeuring via SMS: Voer het mobiele telefoonnummer van de ondertekenaar in en voer 
vervolgens de bevestigingscode in die u per sms hebt ontvangen. Klik op 'SLUITEN' om te 
bevestigen. 
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Goedkeuring via itsme : Klik op 'GOEDKEUREN', vul uw gegevens in en voltooi de procedure via 
uw itsme-applicatie op uw mobiele telefoon door de goedkeuring te bevestigen. 
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✓ Het scherm toont een bevestigingspictogram voor goedkeuring voor elke goedkeurder. De 
voorlopige afsluiting kan nu worden ondertekend door de voorzitter of de secretaris.  

 

 
 

 Voor de 'scan pdf'-handtekening kunt u op het PDF-pictogram klikken om het document te 
verwijderen. 
 

➢ Klik op ‘ONDERTEKENEN’ 
 

 
 

 
➢ Ga verder met de ondertekeningsprocedure via het beveiligde online BOSA-

platform. Op de weergegeven pagina kunt u het voorlopige afsluiting 
ondertekenen. 

 
 
Zodra u de ondertekening hebt gestart, vraagt de toepassing u om de PIN-code van uw 
identiteitskaart en uploadt vervolgens de ondertekende afsluiting PV van straf naar het 
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hoofbureau. U hebt altijd de mogelijkheid om de ondertekende PV te bekijken en het in PDF-
formaat te downloaden. 
 

 
 

Vergeet na het ondertekenen van de PV niet om het ook in de andere taal te ondertekenen! 

 
 

➢ Met de ondertekening van de voorlopige afsluiting wordt de afsluitingprocedure afgesloten. U 
kunt het PV downloaden in PDF-formaat en uitloggen uit de toepassing! 
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C. HET PROCES-VERBAAL VAN DEFINITIEVE AFSLUITING (MET/ZONDER BEROEP) BEWERKEN 

De voorzitter of de leden van het hoofbureau kunnen de verschillende vrije tekstgedeelten van de 
definitieve PV bewerken (met of zonder beroep). Selecteer de taal waarin u de PV wilt bewerken. 
Selecteer met of zonder beroep met de knop (JA / NEE) en klik dan op 'Bewerken' om te beginnen 
met het bewerken van het PV. Bewerk het PV in beide talen. 

 Vergeet niet het juiste nummer aan de lijsten toe te wijzen. 

 
Zodra de voorlopige uitspraak is gedaan, hebben de voorzitter en de leden van het uitvoerend 
bureau nog steeds de mogelijkheid om een lijst die terzijde is gelegd te wijzigen. Nadat u op 
'Wijzigen' hebt geklikt, zal het systeem u vragen om uw aanvraag voor een definitieve afsluiting 
met of zonder beroep 'VERDERGAAN', afhankelijk van de keuze die u hebt gemaakt. 
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Zodra u uw selectie hebt gemaakt, vraagt het systeem u om het definitieve afsluiting met/zonder 
beroep te 'Voorbereiden'. Na bevestiging opent het systeem een bewerkingszone en kunt u een 
tekstverwerkingsprogramma gebruiken om de inhoud van de afsluiting te invoeren.  

 
Vanuit deze bewerkingszone kunt u de definitieve afsluiting aanvullen met informatie van het 
hoofdbureau. De voorzitter, secretaris of het personeelslid dat de inhoud bewerkt, heeft de 
mogelijkheid om de reeds ingevoerde tekst tijdelijk op te slaan of vooraf te bekijken. De voorzitter 
van het uitvoerend bureau moet er ook voor zorgen dat het uitvoerend bureau “Gesloten” is, 
zodat er geen wijzigingen kunnen worden aangebracht wanneer de afsluiting word ondertekend. 
Bovendien kunnen de pv’s alleen worden ondertekend als er geen blokkeringscontroles zijn 
wanneer de lijsten worden gevalideerd. Vergeet niet een lijstnummer op te geven (verplicht) 
voor het ondertekenen van de definitieve afsluiting. 
 
 
 

 
 

 
Enkel de voorzitter/secretaris van het 
bureau mag de processen-verbaal van 

stopzetting elektronisch 
ondertekenen 
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➢ Vul ‘Opgemaakt te:' in en klik op 'VOORBEREIDEN' om door te gaan naar het 
goedkeuringsscherm 

 
Er kunnen waarschuwingsberichten verschijnen met informatie over de lijsten. Als u ondanks de 
waarschuwingen wilt doorgaan, vinkt u het vakje aan en klikt u opnieuw op 'VERDERGAAN'. 
 

 
 
 

 Voltooi vervolgens de goedkeuringsprocedure voor de raadsleden van bestuur: 

zie soortgelijke procedure op p. 24-25-26.. 

 
 

- HERINNERING - 
U kunt uw PV van definitieve afsluiting enkel ondertekenen indien al uw lijsten van een (al 
dan niet vast) lijstnummer zijn voorzien. De voorzitter, de secretaris of de medewerker van 
het hoofdbureau vermeldt het uitgelote nummer voor elk van de lijsten die geen vast 
nummer hebben. Het nummer van de lijsten die een gewestelijk nummer hebben gebruikt 
mag op dit scherm niet worden gewijzigd (kan worden gewijzigd in het tabblad ‘Parameters’ 
van de lijst). 
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Het scherm toont een bevestigingspictogram voor goedkeuring voor elke goedkeurder. De 
voorlopige afsluiting kan nu worden ondertekend door de voorzitter of de secretaris.  

 

 
 

 Voor de 'scan pdf'-handtekening kunt u op het PDF-pictogram klikken om het document te 
verwijderen. 
 

➢ Klik op ‘ONDERTEKENEN’ 
 

 
 

 
➢ Ga verder met de ondertekeningsprocedure via het beveiligde online BOSA-

platform. Op de weergegeven pagina kunt u het definitive afsluiting 
ondertekenen. 

 
 
Zodra u de ondertekening hebt gestart, vraagt de toepassing u om de PIN-code van uw 
identiteitskaart en uploadt vervolgens de ondertekende afsluiting PV van straf naar het 
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hoofbureau. U hebt altijd de mogelijkheid om de ondertekende PV te bekijken en het in PDF-
formaat te downloaden. 
 

 
 

Vergeet na het ondertekenen van de PV niet om het ook in de andere taal te ondertekenen! 

 
Met de ondertekening van de definitive afsluiting wordt de afsluitingprocedure afgesloten. U kunt 
het PV downloaden in PDF-formaat en uitloggen uit de toepassing. 
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D. DEFINITIEVE AFSLUITING (NA VONNIS VAN HOF VAN BEROEP) 

Na bewerking van uw proces-verbaal met beroep en nadat u de beslissing van het hof van beroep 
heeft ontvangen, heeft de voorzitter/secretaris de mogelijkheid de verbeterde kandidatenlijst in 
een nieuw PV te bewerken. Kies de taal waarin u het PV wilt bewerken. Klik vervolgens op 
'Bewerken' om het PV te bewerken. Het PV in beide talen bewerken. De manier van werken is de 
volgende: 
 

 
Eens u op ‘Bewerken’ hebt geklikt, opent het systeem een bewerkingszone waar u een tool voor 
tekstverwerking kunt gebruiken om de inhoud van de afsluiting aan te vullen (“Definitieve 
afsluitng van de kandidatenlijsten” en “Verklaring van beroep”). 
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Vanaf deze bewerkingszone kunt u het PV van definitieve afsluitng aanvullen. De voorzitter of de 
medewerker die de inhoud bewerkt kan de reeds ingevoerde tekst voorlopig opslaan of die vooraf 
bekijken. De voorzitter van het hoofdbureau moet erop toezien het hoofdbureau te ‘Sluiten’ 
opdat er bij de ondertekening, geen enkele wijziging kan worden doorgevoerd. Bovendien mag 
het PV enkel worden ondertekend indien er tijdens de validatie van de lijsten geen enkele 
blokkerende controle meer overblijft. Vergeet uit voorzorg niet om voor de ondertekening een 
controle van de lijsten te lanceren. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

➢ Vul ‘Opgemaakt te:' in en klik op 'VOORBEREIDEN' om door te gaan naar het 
goedkeuringsscherm 

 
Er kunnen waarschuwingsberichten verschijnen met informatie over de lijsten. Als u ondanks de 
waarschuwingen wilt doorgaan, vinkt u het vakje aan en klikt u opnieuw op 'VERDERGAAN'. 
 

 
 
 

 Voltooi vervolgens de goedkeuringsprocedure voor de raadsleden van bestuur: 

zie soortgelijke procedure op p. 24-25-26.. 

 
 

 

 
Enkel de voorzitter/secretaris van het 
bureau mag de processen-verbaal van 

stopzetting elektronisch 
ondertekenen. 
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Het scherm toont een bevestigingspictogram voor goedkeuring voor elke goedkeurder. De 
voorlopige afsluiting kan nu worden ondertekend door de voorzitter of de secretaris.  

 

 
 

 Voor de 'scan pdf'-handtekening kunt u op het PDF-pictogram klikken om het document te 
verwijderen. 
 

➢ Klik op ‘ONDERTEKENEN’ 
 

 
 

 
➢ Ga verder met de ondertekeningsprocedure via het beveiligde online BOSA-

platform. Op de weergegeven pagina kunt u het definitive afsluiting na beroep 
ondertekenen. 

 
Zodra u de ondertekening hebt gestart, vraagt de toepassing u om de PIN-code van uw 
identiteitskaart en uploadt vervolgens de ondertekende afsluiting PV van straf naar het bureau. U 
hebt altijd de mogelijkheid om de ondertekende PV te bekijken en het in PDF-formaat te 
downloaden. 
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Vergeet na het ondertekenen van de PV niet om het ook in de andere taal te ondertekenen! 

 
➢ Met de ondertekening van de definitive afsluiting na beroep wordt de 

afsluitingprocedure afgesloten. U kunt het PV downloaden in PDF-formaat en 
uitloggen uit de toepassing. 

 
EINDE van het document 


