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1 INTRODUCTIE

Om een kandidatenlijst te kunnen voordragen is het verplicht om een minimum aantal

handtekeningen te verzamelen van aftredende raadsleden of kiezers uit de kieskring.

Een lijstindiener heeft de mogelijkheid om een formulier te downloaden en af te drukken
bestemd voor de ondertekenende kiezers. Eenmaal ingevuld, moeten die formulieren
ingediend worden in de gemeente van de betreffende kiezer, om geregistreerd en gevalideerd
te worden door de verantwoordelijke persoon van het gemeentebestuur.

Dit digitale invoersysteem laat het gemeentebestuur toe om de handtekeningen van de

kiezers in te geven en te valideren, krachtens de huidige wetgeving.

Deze handleiding legt uit hoe de gemeenten de steunhandtekeningen van kiezers voor een

lijst ingeven en valideren.
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2 LEXICON

Geografische zone die een kiesgebied afbakent binnen een
Kieskring land en/of een regio. De opsplitsing in kieskringen verschilt

tussen de te vernieuwen assemblees.

Liist Verzameling van kandidaten die een politieke groep vormen
ijs
) en die zich samen voorstellen met het oog op een verkiezing.

De officiéle naam stelt de benaming van een persoon voor
Voornaam/Geboortenaam zoals opgenomen in het Rijksregister van de natuurlijke

personen.

Met de ondersteunende handtekening worden zowel de
ondersteunende handtekeningen van de aftredende
Ondersteunende handtekening raadsleden bedoeld, als die van de kiezers die een lijst
ondersteunen. Er is een minimum aantal geldige
handtekeningen nodig om een lijst te kunnen voordragen.

Verzameling van papieren formulieren waarop kiezers uit de
kieskring hun handtekening hebben geplaatst ter
Pakket ondersteuning van een kandidatenlijst, ingediend bij de
gemeente door een vertegenwoordiger van een
kandidatenlijst.

Module ter beschikking gesteld van de gemeenten om o.a. de

MA3X .
contactgegevens, stembureaus en telbureaus in te geven.

RR nummer Rijksregisternummer
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3 INGAVE EN VALIDATIE VAN KIEZERS DIE EEN LJST ONDERSTEUNEN

3.1 STAP1:IDENTIFICATIE VIAEID

3.1.1 TOEGANG EN AUTORISATIE

& Opgelet: Om toegang te krijgen tot de module voor het valideren van handtekeningen (MA1G)
als gebruiker van een gemeente, moet die gebruiker eerst worden toegevoegd (nationaal

registratienummer) in de module voor het contactenbeheer (MA3X) door de contactbeheerder van
de gemeente in MARTINE.

MA3X SCHERMEN:

Algemene informatie Bureaus Bevestiging Geef de stembureaus weer Beheer MA1G Contactbeheerder

@ Een gebruiker MA1G toevoegen

N\

Toevoegen: Toexvangsbeheer tot MA1G

Ingeven van de toegangsgegevens
Achternaam * Voornaam *

Fout
- De naam van de gebruiker MA1G is verplicht

- De voornaam van de gebruiker MA1G is verplicht
- De rijksregisternummer van de gebruiker MA1G is verplicht

SLUITEN BEWAREN EN VOLGENDE

Bewaren en sluiten

3.1.2 IDENTIFICATIE VIA EID

Sﬂ De toegang tot de module voor het valideren van handtekeningen (MA1G) is enkel mogelijk door
een identificatie via de elektronische identiteitskaart (elD) en de invoer van de bijbehorende

pincode.

Een vaste pc of laptop

Een internetverbinding

De elD software

Een elektronische kaartlezer

Uw elektronische identiteitskaart (elD) en persoonlijke pincode

De activatie van de certificaten op de elektronische identiteitskaart

SN NENENEN
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3.2 STAP2:VERBINDING MET DE MODULE

De online toegang tot de module voor het valideren van handtekeningen is mogelijk via de URL die
werd meegedeeld door IBZ — Directie van de verkiezingen. Door de link te selecteren, zal u omgeleid

worden naar een inlogpagina waar u uw akkoord zal moeten geven met de verwerkingsvoorwaarden

van uw persoonsgegevens en klikken op het CSAM logo.

Module voor malg

—

l O Ilk heb kennis genomen en ik aanvaard de verwerkingsvoorwaarden van mijn gegevens met persoonlijk karakter in overeenstemming met de

Vertrouwelijkheidsverklaring.

Gelieve klik op het logoomu te identificeren

[ csAm

CSAM SCHERM:

Rond vervolgens de aanmeld-/authenticatieprocedure met uw elektronische identiteitskaart af.

Aanmelden met elD kaartlezer

| Sluit uw elD-kaartlezer aan op uw computer

1
[ 2 | Steek uw elektronische identiteitskaart (elD), vreemdelingenkaart of kids-
- 1D in de kaartlezer

[ 3 ) Klik op 'Aanmelden’, selecteer uw certificaat en geef de pincode van uw
- identiteitskaart in wanneer daarom gevraagd wordt

Aanmelden

Na afronding van het authenticatieproces krijgt u toegang tot de module voor het valideren van

handtekeningen.
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3.3 STAP3:INGAVE VAN DE PAKKETTEN

3.3.1 TOEVOEGEN VAN EEN NIEUW PAKKET

Na afronding van het aanmeld-/authenticatieproces krijgt u toegang tot het eerste scherm waarop u
kan starten met het ingeven van een nieuw pakket handtekeningen dat u van een vertegenwoordiger

van een kandidatenlijst ontvangen heeft.

Selecteer de knop ‘Nieuw pakket’ om een nieuw pakket met handtekeningen aan te maken.

Nog geen pakket toegevoegd

Er komt een pop-up venster tevoorschijn waar u kan selecteren voor welk type verkiezing u een pakket
wil ingeven.

Verkiezingen*
F . |

L J

Kieskring*

Etterbeek

Lijsten

Lijst niet gekend in Martine

Eenmaal u een type verkiezing heeft geselecteerd komt er een pop-up venster tevoorschijn met
aanvullende gegevens, die variéren afhankelijk van welk type verkiezing u geselecteerd heeft.

De kieskring waarop de indiening betrekking heeft wordt automatisch weergegeven in functie van uw
gemeente. Dit gegeven kan niet gewijzigd worden. In het drop down menu ‘Lijsten’ selecteert u de
naam van de lijst in kwestie, indien aanwezig.

) Aan elke lijst uit het drop-down menu werd een unieke identificatiecode toegewezen. Deze
unieke identificatiecode staat ook op elk ondertekend ondersteuningsdocument. Op die manier kan
u zeker zijn dat u het pakket handtekeningen aan de juiste kandidatenlijst koppelt.

Indien de naam van de lijst en de bijhorende identificatiecode niet in de drop-down lijst staan, betekent
dit dat de lijst nog niet werd aangemaakt in MARTINE.
Selecteer in dat geval de optie ‘Lijst niet gekend in Martine’.

Eenmaal geselecteerd, moet de keuze gevalideerd worden door de knop ‘BEVESTIGEN’. De knop
‘ANNULEREN'’ sluit het pop-up venster zonder de gegevens op te slaan.
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Na het bevestigen in het vorige scherm wordt een nieuw scherm weergegeven waar naast het geven
van een titel aan het pakket ook de gegevens van de indiener ervan moeten ingegeven worden. De
titel is een vrij tekstveld dat wordt beheerd door de gemeente, wat toelaat om de pakketten te
identificeren. Het staat elke gemeente vrij om te kiezen wat ze met het beheer van dat tekstveld doen.

Het veld ‘Letterwoord’ wordt automatisch ingevuld in functie van de lijst die werd gekozen in het pop-
up venster. Indien u ‘Lijst niet gekend in Martine’ heeft gekozen zal het veld leeg blijven en zal u zelf

het letterwoord van de lijst

De ingave moet gevalideerd worden met de knop ‘BEWAREN’. De knop ‘ANNULEREN’ sluit het pop-up

Nieuw pakket ®

Verkiezingen*

Kieskring*

Etterbeek

Lijsten

GEMEENTERAAD

Lijst niet gekend in Marting|

21005CG010 - Civ
21005CGO11 - Liste MAX

21005CGO12 - Lijst ABC

moeten ingeven.

venster zonder de gegevens op te slaan.

Letterwoord : Liste MAX Titel van het pakket :
RBCCGM21005011 - hoofdbureau :

Letterwoord *

Achternaam *

RR nummer

Liste MAX

Gegevens van de indiener van het pakket handtekeningen

RR nummer

ANNULEREN

Titel van het pakket

Voornamen *

Datum en tijd van
aanmaak

BEWAREN

De applicatie zal vervolgens het tabblad ‘Ondertekenaars’ weergeven waar u verder de ingave van de
ondertekenaars zal kunnen ingeven. Indien u het tabblad ‘Pakket’ selecteert, zal u daar de gegevens
terugvinden die eerder werden ingegeven samen met de datum en tijd van aanmaak van het pakket.

(O TERUG  Letterwoord : Liste MAX Titel van het pakket : TESTTEST
RBCCGM21005011 - hoofdbureau : Gemeenteraad - Etterbeek

Pakket

Ondertekenaars

Letterwoord * Liste MAX
Gegevens van de indiener van het pakket handtekeningen

Achternaam * Michez

RR nummer 99022251347

BEWAREN

Titel van het pakket TEST TEST

Voornamen * Maxime

Datumentijd van  34,455/9024 18:10
aanmaak

ONDERTEKENEN
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3.3.2 TOEVOEGEN VAN EEN NIEUWE ONDERTEKENAAR

Om over te gaan tot de ingave van een nieuwe ondertekenaar, selecteert u de knop ‘+ Nieuwe

ondertekenaar’ in het tabblad ‘Ondertekenaars’.

Letterwoord : Liste MAX Titel van het pakket : TEST TEST
RBCCGM21005011 - hoofdbureau : Gemeenteraad - Etterbeek

Pakket

Ondertekenaars

@ Nieuwe ondertekenaar

Er heeft nog niemand ondertekend op dit moment.

Er komt een pop-up scherm tevoorschijn waar 4 verschillende knoppen te vinden zijn:
‘SLUITEN’, ‘BEWAREN EN VERDERGAAN’, ‘WEIGEREN EN VOLGENDE’ en ‘BEWAREN EN SLUITEN'.

Toevoegen van een ondertekenaar

RR nummer
RR nummer
Achternaam

Achternaam

Adres | Straat en nummer

Postcode en entiteit

SLUITEN

Voornamen

Voornamen

BEWAREN EN VERDER GAAN

WEIGEREN EN VOLGENDE

Bewaren en sluiten

Met de knop ‘SLUITEN’ sluit u het pop-up venster zonder de gegevens op te slaan en gaat u terug naar

het tabblad ‘Ondertekenaars’.

Met de knop ‘BEWAREN EN VERDERGAAN’ valideert u de gegevens op het scherm en

start u met een nieuwe ingave.

Met de knop ‘WEIGEREN EN VOLGENDE’ verwijdert u de gegevens op het scherm en start u met een

nieuwe ingave.

Met de knop ‘BEWAREN EN SLUITEN’ valideert u de gegevens op het scherm en gaat u terug naar het

tabblad ‘Ondertekenaars’.

Het enige veld dat u moet invullen is het rijksregisternummer van de kiezer zoals vermeld op het

ondersteuningsdocument.

Toevoegen van een ondertekenaar

RR nummer

RR nummer

Achternaam

Achternaam

Adres | Straat en nummer

Postcode en entiteit

SLUITEN

Voornamen

Voornamen

BEWAREN EN VERDER GAAN

WEIGEREN EN VOLGENDE

Bewaren en sluiten
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Na ingave van het rijksregisternummer zal de toepassing automatisch de persoonsgegevens van de
ondertekenaar weergeven (naam, voornaam, adres en de handtekening zoals gekend bij het
Rijksregister).

RR nummer

Achternaam Voornamen

Adres | Turnhoutsebaan, 131

U controleert/vergelijkt dus best de gegevens op het scherm met diegene die werden ingevuld op het
door de burger/kiezer ondertekende ondersteuningsformulier (Ondersteunde lijst, naam, voornaam,
adres en handtekening). Op basis van deze verificatie zal het gemeentebestuur de
ondersteuningsverklaring al dan niet goedkeuren. Indien alles overeenstemt, kan u valideren door de
knop ‘BEWAREN EN VERDERGAAN’ of ‘BEWAREN EN SLUITEN’ selecteren.

Wanneer u een ondersteuningspakket ingeeft is het aangewezen om de ingave in één dag uit te voeren en dus
niet te spreiden over meerdere dagen. Indien het voor u niet mogelijk is om de ingaven van éénzelfde pakket in
één dag uit te voeren, verdeel dan het pakket in meerdere pakketten. Dit heeft geen enkele impact op de
verwerking van de ondersteunende handtekeningen.

3.3.3 BETEKENIS VAN DE FOUTMELDINGEN

De toepassing voert controles uit in verbinding met het rijksregister. Indien er een probleem wordt
vastgesteld, zal er een foutmelding met de mogelijke uitleg ervan worden weergegeven in het pop-up
venster.

De volgende foutmeldingen kunnen worden weergegeven:
Het ingegeven rijksregisternummer is niet geldig
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Toevoegen van een ondertekenaar

RR nummer
65042727419
Achternaam Voornamen
Achternaam Voornamen
Adres | Straat en nummer
Postcode en entiteit
Fout
[ - Het Rijksregisternummer van de ondertekenaar is niet geldig. ]

BEWAREN EN VERDER GAAN

WEIGEREN EN VOLGENDE

Bewaren en sluiten

SLUITEN

De burger heeft de lijst in kwestie al ondersteund
Fout

- De ondertekenaar is al ingegeven voor deze lijst.

Fouten beginnende met ‘Fout TX25’ komen vanuit het Rijksregister. Deze worden aangevuld met een
de mogelijke reden, waarvan er hieronder enkele voorbeelden worden weergegeven
(niet-exhaustieve lijst):

Het ingevulde rijksregisternummer is niet gekend bij het Rijksregister
Fout

- Fout TX25 Dossier niet gevonden (File not found)

De burger is niet (meer) gedomicilieerd in uw gemeente. Tussen haakjes wordt de huidige
domiciliegemeente van de betreffende burger weergegeven

Fout

- Fout TX25 U bent niet de beheerder van dit dossier (Eghezée)

De burger is minderjarig. Tussen haakjes wordt de geboortedatum van de betreffende burger
weergegeven. Uitzondering: kiezers vanaf 16 jaar mogen een lijst voor het Europees Parlement

ondersteunen.
Fout

- Fout TX25 Deze persoon heeft niet de vereiste leeftijd (20120711)

In het geval van een fout kunt u ofwel voor ‘WEIGEREN EN VOLGENDE’, ofwel voor ‘SLUITEN’ kiezen.
De applicatie zal in dit geval de gegevens weigeren op te slaan, zelfs indien u voor ‘BEWAREN EN
VERDERGAAN'’ of ‘BEWAREN EN SLUITEN’ kiest.
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3.3.4 BEHEER VAN HET TABBLAD ‘PAKKET’ EN ‘ONDERTEKENAARS’

Indien u het pop-up scherm sluit, zal de toepassing alle ingegeven kiezers weergeven.

@ TERUE  Letterwoord : mmm Titel van het pakket : Lijst mmm 1
IBZCKCII002002 - Gemeente | Anbwerpen

Ondertekenaars
1f (Vosmamen ~)
2091524777 De Wit Fernandus maIG ®
4120535617 Beirlant Héléne MG (O]
s — we O
Ii= I o Van Asch vo MAtG @
85091236239 Aamri Laila w6 ®
25120327055 Wuyts Maria MAIG ®
61097948883 Ceulemans Martine G ®

Indien u voor de knop ‘TERUG’ kiest zal het scherm de verschillende eerder aangemaakte pakketten
weergeven.

Pakket handtekeningen
() Nieww pakket
18 pawm o~
mmen - Lijst mmm 1 IBZCKCT1002 002 (11) 29/01/2024 11:45 @
ABC - Lijst ABC 1 IBZCKCT1002 00033 (0) 29/01/2024 12:03 ®
ABC - Lijst ABC 2 1BZCKCT1002 00034 (0) 29/01/2024 12:04 ®
XVZ - Lijst 6421 IBZVLETI002 00035 (0) 29/01/2024 12:05 ®

In het eerste vakje wordt de status ‘IN VERWERKING’ of ‘'ONDERTEKEND’ weergegeven voor elk
pakket handtekeningen.

m eee - eee IBZEUL12025 001 (7) 27/09/2023 11:48

ONDERTEKEND fé? ABC - Lijst IBZCKC11002 00008 (1) 27/09/2023 12:21
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3.4 STAP 4: ONDERTEKENING VAN DE PAKKETTEN

Om de pakketten handtekeningen te ondertekenen, klikt u op de knop ‘ONDERTEKENEN'.

@ TERUG Letterwoord : Liste MAX Titel van het pakket : TEST TEST

RBCCGM21005011 - hoofdbureau : Gemeenteraad - Etterbeek

Pakket Ondertekenaars

Letterwoord * Liste MAX Titel van het pakket TEST TEST

Gegevens van de indiener van het pakket handtekeningen

Achternaam * Michez Voornamen * Maxime

RR nummer Datum en tijd van

aanmaak

BEWAREN ONDERTEKENEN

U kan vervolgens op ‘VOORBEELD’ klikken om het rapport te downloaden en de inhoud ervan te
consulteren.

30/08/2024 18:10

Aanmaak voordrachtsakte

SLUITEN BEWAREN VOORBEELD ONDERTEKEN

30/08/2024 18:20

PN Dit is een

REGION DE BRUXELLES-CAPITALE Het kan niet worden g ikt voor officiéle indieni

BRUSSELS HOOFDSTEDELIJK GEWEST
elections 2024
Jbrussels

GEMEENTERAADSVERKIEZINGEN VAN 13 Oktober 2024
[o] ijs van de certificering door een bureau van de handgeschreven handtekening van de

kiezer

Batch identificatienummer: RBCCGM21005 00010

Bureau [Communale - Etterbeek

| Letterwoord Liste MAX

Benaming van de batch TEST TEST

Voordracht identificatienummer RBCCGM21005 011

Naam van de indiener Michez

Voornaam van de indiener Maxime

Rijksregisternummer van de indien - -

Tijdstempel 30/08/2024 - 18:10

lling van de batch (4)
|Naam van de ondertekenende kiezer Voornaam

750! 1 Hubert Céline
690 5 Bositampen [Aimé
W: 6 de Patoul Catherine
961 3 Borgers INam

Klik op ‘ONDERTEKEN’ om verder te gaan met de validatieprocedure.

Aanmaak voordrachtsakte

SLUITEN BEWAREN VOORBEELD ONDERTEKEN

Eenmaal u de homepagina van de FOD BOSA opent, klikt u op ‘IK WIL ONDERTEKENEN’ en werkt u de
handtekenprocedure af door de pincode van uw elD-kaart in te vullen.
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FR NL DE

bf98c0b5 1afcAd0da0a1d51016caaB65.pdf - Hoom + @ oes enverbind eiD @ voer pincode in en onderteken © o

Digitale ondertekening van "bf38c0b51afcdd0da041d51016caa865 pdf'

REGION DE BRUXELLES-CAPITALE Welkom
BRUSSELS HOOFDSTEDELIJK GEWEST

Je staat op het punt het document aan de linkerkant te ondertekenen.

TERAAI VAN 13 Oktober 207
Wanneer je het document hebt gelezen, sluit je kaartlezer aan op de computer, steek de elD-
i il i
o van de ing door een bursau van de handgeschreve kaart in de kaartlezer en Klik op de knop Ik wil ondertekenen
kiezer
Je tekent het document daor je elD pincade in te geven, zorg dat je deze bij de hand hebt.
Batch identificatienummer: RBCCGM21005 00010 Let op: na ondertekening kunt u de ondertekende documenten niet downloaden.
ONDERTEKENEN
[Bureau |2 - Etterbeek ;
- Wil je dit document niet tekenen?
Letterwoord Liste MAX Klik op Weigeren om het tekenen te weigeren.
van de batch TEST TEST
Voordracht identificatienummer RBCCGM21005 011
Naam van de indiener Michez
van de indiener Mayime

Om het ondertekende rapport te bekijken klikt u op ‘HET VERSLAG DOWNLOADEN'.

Pakket Ondertekenaars

Letterwoord * Liste MAX Titel van het pakket TEST TEST

Gegevens van de indiener van het pakket handtekeningen

Achternaam * Michez Voornamen * Maxime
RR nummer Datum entidvan 30032024 1840
aanmaak

HET VERSLAG DOWNLOADEN

Zolang een rapport niet ondertekend is, is het mogelijk om het te verwijderen door op heticoon te
klikken. Eenmaal het rapport werd ondertekend is het enkel nog mogelijk om het weer te geven en de
inhoud af te drukken.

Een andere manier om het rapport te visualiseren is via het openen van het overzichtsscherm van de

pakketten door te klikken op het icoon. Het rapport zal gedownload worden op uw pc.

Eenmaal het pakket werd gevalideerd en ondertekend, zal de status van het pakket veranderen van
‘IN VERWERKING’ naar ‘ONDERTEKEND’.
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eee - eee IBZEUL12025 001 (7) 27/09/2023 11:48

LIJST ABC - Lijst

ONDERTEKEND ABC 1BZCKC11002 00008 (1) 27/09/2023 12:21
Maidme Guy 30/08/2024 18:21
Michez
we gl
REGION DE BRUXELLES-CAPITALE 30/08/24 18:21 Shpoenett
BRUSSELS HOOFDSTEDELIJK GEWEST / b o
elections 2024
brussels &
Gl NTERAADSVERKIEZINGEN VAN 13 Oktober 2024
Ontvangstbewijs van de certificering door een bureau van de g reven ing van de
kiezer
Batch identificatienummer: RBCCGM21005 00010
[Bureau [Communale - Etterbeek
Letterwoord Liste MAX
Benaming van de batch TEST TEST
Voordracht identificatienummer RBCCGM21005 011
Naam van de indiener Michez
Voornaam van de indiener Maxime
Rijksregisternummer van de indien
Tijdstempel 30/08/2024 - 18:10
Samenstelling van de batch (4)
[Naam van de ondertekenende kiezer Voornaam
750 w1 Hubert Céline
691 5 Bositampen Aime
[771 8 de Patoul Catherine
(%6 3 Borgers Nam

fA BELANGRUIK

Dit bevestigingsrapport print u af en voegt u toe aan het pakket met papieren handtekeningen.

In het geval dat een pakket niet kon gelinkt worden aan een al in het drop-down menu aanwezige kandidatenlijst,
bezorgt u het rapport samen met de handtekeningen terug aan de vertegenwoordiger van de lijst. Deze persoon
zal al deze documenten officieel moeten indienen in het kieskringhoofdbureau.

In het geval dat een pakket wel kon gelinkt worden aan een al in het drop-down menu aanwezige kandidatenlijst,
zal de toepassing het pakket handtekeningen automatisch aan die lijst linken. De vertegenwoordiger van de lijst
moet niets meer komen ophalen, en verzendt u alle handtekeningen en de bijhorende rapporten naar de
kieskringhoofdbureaus.

EINDE van het Document
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