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1 INLEIDING 

Veel gebruikers van ons e-loket ervaren problemen om ingediende aanvragen later opnieuw terug te 

vinden. Wil je een aanvraag, ingediend in naam van een rechtspersoon (onderneming, kerkfabriek, 

gemeente) later opnieuw bekijken of de vervolgstappen zetten, dan moet je je als natuurlijk persoon 

registreren als vertegenwoordiger van die rechtspersoon. Je ontvangt dan bijkomende rechten in het 

gebruikersbeheersysteem van de Vlaamse overheid, zodat je als aangemelde natuurlijk persoon de 

aanvragen van de rechtspersoon kan inkijken. 

 

De (hoofd)toegangsbeheerder van je organisatie moet de nodige stappen zetten om andere natuurlijke 

personen te registreren als vertegenwoordiger. De (hoofd)toegangsbeheerder is over het algemeen 

iemand die bij de kruispuntbank van ondernemingen geregistreerd is als bestuurder.  

Om jou te registreren zal hij of zij drie stappen moeten doorlopen. Na voltooiing ben je als 

geregistreerde persoon bekend in onze databases en kan je je aanmelden in het e-loket en aanvragen 

raadplegen. Aanmelden kan via eID, itsme of een federaal token. 

 

De toegekende rechten zijn 4 jaar geldig. Daarna moeten zij verlengd worden. Ook dit moet door de 

(hoofd)toegangsbeheerder gedaan worden.  

 

Om het e-loket goed te kunnen gebruiken, raden wij Firefox, Edge (alleen windows) of Chrome aan als 

internetbrowsers. Op Internet Explorer werken zij niet. 

2 STAPPENPLAN 

De aanmeldingsstappen worden uitgevoerd door een (hoofd)toegangsbeheerder van de organisatie. Als 
er voor de organisatie nog geen zogenaamde toegangsbeheerder is, is de eerste stap die gezet moet 
worden het aanstellen van een (hoofd)toegangsbeheerder. Dit kan iedereen zijn die een bestuurder van 
de organisatie is. 
 
Als die bestuurder ook geregistreerd staat in de Kruispuntbank van ondernemingen kan deze via de 

standaardprocedure op csam (https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html) zichzelf 

hoofdtoegangsbeheerder maken. Na het inloggen met de eID (of it’sme) kies je voor “een hoofd-

toegangsbeheerder aanstellen”. Na het invullen van het ondernemingsnummer in het daarvoor 

voorziene veld zou het zichzelf moeten wijzen. Als de bestuurder niet is geregistreerd (vaak bij 

kerkfabrieken, maar ook wanneer een syndicus een VME vertegenwoordigt gebeurt dat nog wel eens) 

dan moet je de uitzonderingsprocedure gebruiken. Ook hiervoor ga je via 

https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html en kies je voor de uitzonderingsprocedure 

onder “een hoofd-toegangsbeheerder aanstellen”. 

Bij de uitzonderingsprocedure treed je (per mail) in contact met een medewerker van RSZ en zal je aan 

de hand van enkele bewijsstukken je betrokkenheid bij de organisatie moeten aantonen. Dit duurt 

enkele (2 à 3) dagen. 

 

https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html
https://www.csam.be/nl/beheer-toegangsbeheerders.html
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Zodra je toegangsbeheerder bent, kunt u inloggen op het gebruikersbeheer van de Vlaamse Overheid 
via https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be  (waarbij je inlogt met de werkrelatie van de organisatie.)  

3 GEBRUIKERSBEHEER VAN DE VLAAMSE OVERHEID 

De (hoofd)toegangsbeheerder in het Gebruikersbeheersysteem van de Vlaamse overheid bij 
“Toepassingen Onroerend Erfgoed” rechten toekennen aan natuurlijke personen. Hij of zij kan kiezen 
uit een hele lijst rechten, maar alleen “Toepassingen Onroerend Erfgoed” is voor ons e-loket relevant.  
 
Eerst dient de natuurlijk persoon aangemaakt te worden en gekoppeld aan de organisatie: 
 

 
 

In het startscherm van het gebruikersbeheersysteem zie je meerdere tegels. De belangrijkste tegels zijn 
die om personen toe te voegen (rechts) en die om snel recht toe te kennen (midden).  
 
Om gebruikers de nodige rechten toe te kennen, voeg je ze eerst toe. Klik op ‘Nieuwe persoon 
toevoegen’ en vul in het eerste scherm het rijksregisternummer van de gebruiker in: 
 

 
 

 
 

https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/
https://gebruikersbeheer.vlaanderen.be/
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Klik op ‘Verder’, zodat het tweede scherm verschijnt met de gegevens van de toegevoegde persoon. Je 
moet hier ook nog een reden ingeven. Dat mag alles zijn, bijvoorbeeld “premieaanvragen beheren”. 
Onderaan bevestig je dat deze gegevens juist zijn. 
 
Als de persoon al bestaat in het gebruikersbeheer, geeft de toepassing dat aan. Dan kun je onderaan 
kiezen voor “koppel gebruiker aan organisatie”, of, als de persoon ook al gekoppeld is aan de 
organisatie voor “ken gebruikersrecht toe”. Ga dan meteen door in de handleiding naar Rechten op 
toepassingen onroerend erfgoed. 
 

 
 
Vervolgens kan je de gebruiker aan je organisatie koppelen: 
 

 
 
Je doorloopt daarbij een drietal stappen. Je kan onder andere aangeven of het om een interne of 
externe (bijvoorbeeld een architect of iemand van een studiebureau) medewerker gaat. Je zal ook 
aanvullende informatie zoals het telefoonnummer en e-mailadres van de gebruiker moeten invullen. 
Het telefoonnummer voer je in inclusief de landcode, op deze manier: +32412345678. 
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Tot slot klik je op ‘Bevestig’ om de gebruiker daadwerkelijk met een werkrelatie aan jouw organisatie 
te koppelen. 

4 RECHTEN OP TOEPASSINGEN ONROEREND ERFGOED 

Bij de gebruiker verschijnt nu de knop ‘ken gebruikersrecht toe’. Als je terugkomt terug op het 

startscherm kan je via ‘Snel rechten toekennen’ gaan naar het scherm waarin je deze rechten kunt 

selecteren en specificeren. Uit de lange lijst rechten kies je: 

 

➢ Toepassingen Onroerend Erfgoed 

 

En klik je op het de knop ‘verder’ onderaan de pagina.  

Nu kom je op de detailpagina waar je de rechten verder kunt specificeren. Je moet onder andere een 

profiel en een rol kiezen binnen het recht. Op dit moment zijn onderstaande profielen beschikbaar. 

Afhankelijk van wat je wil doen in het loket kies je een of meerdere van onderstaande combinaties. Je 

bevestigt de combinatie telkens door op het plusje te klikken.  

 

Energieadvies (profiel) 

• Lezer/toevoeger/invoerder (rol): consulteren van aanvraag energieadvies en downloaden 

energieadvies 

 

Mijn erkenning (profiel) 

Alleen relevant voor erkend archeologen.  
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Premieaanvragen (profiel) 

• Lezer (rol): consulteren van premieaanvragen  

• toevoeger/invoerder (rol): indienen uitbetalingsaanvraag, melding start werken, verzoek 

termijnsverlenging... 

 

Toelatingen beschermd erfgoed aanvragen (profiel) 

• Lezer (rol): consulteren van een ingediende toelatingsaanvraag, downloaden beslissingsbrief 

• toevoeger/invoerder (rol): consulteren van een ingediende toelatingsaanvraag, afmaken van 

een tijdelijk bewaarde aanvraag, doen van aanvullingen, downloaden beslissingsbrief 

5 RECHTEN TOEKENNEN  

Om iemand een rol als vertegenwoordiger van een organisatie te geven, om bijvoorbeeld de 
uitbetalingsaanvragen van premies te kunnen doen, kies je voor ‘Toepassingen Onroerend Erfgoed’, en 
vul je de begin- en einddatum (standaard ingesteld op een periode van 4 jaar) in. 
Vervolgens kies je bij profiel de desbetreffende toepassing (premieaanvragen) en de rol die de 

medewerker zal uitvoeren. Dat zal in de meeste gevallen ‘toevoeger of invoerder’ zijn (die twee zijn 

eigenlijk hetzelfde). Je voegt ze toe door op het plusje te klikken. Je moet ook altijd een reden 

invoeren. Dat mag alles zijn, bijvoorbeeld “premieaanvragen beheren”. 

 
Zo geef je elke gebruiker de nodige specifieke rechten en kan je differentiëren welke gebruiker welke 
rechten toegekend krijgt. 
 

 
 
Je klikt op ‘Verder’ en bevestigt op de volgende pagina dat de selectie van rechten juist is. 
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6 ACHTERAF RECHTEN AAN EEN PERSOON TOEVOEGEN 
OF WIJZIGEN  

Wil je de toegekende rechten nadien wijzigen dan kan dat door op de startpagina van het 
gebruikersbeheersysteem in de tegel ‘Rechten beheren’ te kiezen voor de optie ‘Toekenning opzoeken’. 
Op het volgende scherm selecteer je jouw organisatie en klik je op ‘Zoek’. 
 

  
 
Je krijgt een overzicht van de medewerkers van je organisatie en de toegekende gebruikersrechten. 
Door op het pennetje achter de betrokken medewerker te klikken kun je de gebruikersrechten 
bewerken. 
 

  
 
Zo kan je een nieuw profiel (bijvoorbeeld ‘toelatingen beschermd erfgoed aanvragen’) toevoegen of een 
bestaand profiel verwijderen. Om een profiel te verwijderen klik je op het min-teken achter gekozen 
combinaties  
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Via de knoppen ‘Verder’ en ‘Bevestig’ worden de rechten aangepast zoals aangegeven. 

7 VERLENGEN VAN DE TOEGEKENDE RECHTEN 

Na 4 jaar vervallen de toegekende rechten en moeten deze verlengd worden. Als de rechten vervallen 

zijn, heb je namelijk opnieuw geen toegang meer tot de dossiers. Het verlengen gaat net als het 

toekennen en wijzigen van de rechten via het gebruikersbeheer. 

 

Nadat je je als toegangsbeheerder hebt aangemeld via gebruikersbeheer.vlaanderen.be kan je in de 

centrale zoekbalk bovenin de naam van de medewerker ingeven wiens rechten je wilt verlengen: 
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In de lijst met personen die het zoekresultaat is, klik je bij de betreffende persoon op de knop onder 

acties achter de naam: 

 

 

 

Hierna kies je uit het overzicht van toegekende rechten het recht dat vervallen is en dat verlengd moet 

worden en druk je op de knop verleng rechten:  
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In het dialoogvenster dat volgt bevestig je dat de rechten verlengd en toegekend moeten worden: 

 

 

Hierna zijn de gebruikersrechten verlengd en heeft de gebruiker weer toegang tot onze toepassingen. 


