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1. VOOR WIE IS DEZE HANDLEIDING?

Deze handleiding geldt voor de organisaties met ondernemingsnummer, die dus gekend zijn bij de
Kruispuntbank van Ondernemingen (KBO). Vzw’s, stichtingen en codperatieve vennootschappen behoren
tot die groep. Ook lokale besturen en een Autonome Gemeentebedrijven hebben een
ondernemingsnummer. De procedure voor deze entiteiten is gelijkaardig.

2. WIE VAN DE ORGANISATIE KAN DE KIOSK AANVRAAG
INDIENEN EN BEHEREN?

2.1 WETTELIJK VERTEGENWOORDIGER

Elke organisatie met ondernemingsnummer heeft in principe één of meerdere wettelijke
vertegenwoordigers bij de Kruispuntbank van Ondernemingen (KBO).

Het zijn de personen die de organisatie juridisch vertegenwoordigen (bv. zaakvoerders, voorzitter,
bestuurders, enz.)

Een wettelijke vertegenwoordiger van een organisatie met ondernemingsnummer geldt in KIOSK
automatisch als vertegenwoordiger voor die organisatie.

Als je niet weet wie de wettelijk vertegenwoordiger is van jouw vereniging dan kan je die opzoeken via:
e de website van de KBO: opzoeken op naam,
e de website van de KBO: opzoeken op ondernemings- of vestigingseenheidsnummer.

Op de detailpagina scroll je naar beneden.

m m Andere informatie en diensten van de overheid: www belgium be I
Z / ™\ Home | Nieuws | Info Public Search | Info KBO | Disclaimer | Contact

NN\ D Public Search

<ruispuntbank van Ondernermingen

Nieuwe opzoeking Nieuwe opzoeking Nieuwe opzoeking Nieuwe opzoeking Nieuwe opzoeking
op nummer op naam op activiteit op toelating op adres

Gegevens van de geregistreerde entiteit
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https://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknaamfonetischform.html
https://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.html

Bij “Functies” staan alle personen vermeld die kunnen optreden als wettelijk vertegenwoordiger.

RETAEVEIT.

Sinds 22 december 1976

Aantal vestigingseenheden (VE): 5 Lijst VE - Gegevens en activiteiten per VE

Bestuurder Sinds 18 juni 2018
Bestuurder Sinds 30 juni 2020
Bestuurder Sinds 18 oktober 2010
Bestuurder Sinds 22 maart 2006
Bestuurder Sinds 25 juni 2021

Bijgevolg zal de organisatie al zichtbaar zijn op het scherm van het gebruikersbeheer wanneer de persoon
aanlogt.

SELECTEER NAMENS WIE JE WIL AANMELDEN
Q
Q
m NatLILFIijk perscon °
E:I Ancienne Belgique °
- 0430973770
ARTE MUSICALE
I'—’Tﬂ 0871435132 °
e Cultuurconnect
((\E oV0003327 °
w Departement CJM
((\:’. OVO000067 °
— Femma
Eﬂ 0410339989 °
LOKEREN - VBS Bengel
& 021709 °

Als de wettelijk vertegenwoordiger niet zelf de KIOSK aanvraag kan beheren, dan kan een
vertegenwoordiger worden aangeduid. Deze kan dan KIOSK-dossiers aanvragen en beheren in naam van
de aanvrager (de organisatie of vereniging).
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Zie Bijlage 1. Vertegenwoordiger.

3. AANMELDEN Bl KIOSK

Ga naar kiosk.vlaanderen.be.

Op het volgende scherm kies je met welke digitale sleutel je wil aanmelden.
‘fl\‘a Vlaanderen

KIOSK

Aanmelden

Kies hieronder hoe u wil aanmelden. Klik op “meer info" voor uitleg over die manier van aanmelden. Klik op de knop
“hulp nadig?” (rechts) voor veelgestelde vragen over aanmelden of om contact op te nemen met de helpdesk.

© Alfa-windows-account © eID en aangesioten
O
= (eartezer
Meer info 0 Meer info o
© itsme® © Beveiligingscode via mobiele E,P
app
Meer info @ Nog niet geactiveerd? Activeer nul leer info 2]

© Beveiligingscode via SMS @

Nog niet geactiveerd? Activeer nu! Meer info @

Heb je nooit eerder aangemeld met digitale sleutels? Je vindt alle info en uitleg over hoe je ze
kunt activeren op de website van de online overheid.
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https://kiosk.vlaanderen.be/
https://iamapps.belgium.be/sma/generalinfo?language=nl

Je komt dan terecht op het scherm “Aanmelden via gebruikersbeheer”.

SELECTEER NAMENS WIE JE WIL AANMELDEN
Q
o]
O Natuurlijk perscon °
E__I Ancienne Belgique °
— 0430973770
n ARTE MUSICALE
E‘—] 0871435132 °
N Cultuurconnect
((\-" OV0o003327 °
w Departement CJM
(L\E OVO000067 °
o Femma
Eﬂ 0410339989 °
LOKEREN - VBS Bengel
= 021709 °

o Als wettelijk vertegenwoordiger zal je hier de naam van de organisatie(s) zien staan waar je
rechten voor hebt.

e Jijzelf (als natuurlijk persoon) staat altijd bovenaan in het overzicht.
e Als je de organisatie waarvoor je dossiers wil indienen hier niet terugvindt zijn de rechten in het

toegangs- en gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid niet correct ingesteld. Contacteer in dat
geval de lokale beheerder van die aanvrager. Meer uitleg vind je op onze website.

e Selecteer de organisatie waarvoor je wil aanmelden om dossiers aan te maken of te beheren.
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https://authenticatie.vlaanderen.be/stb/html/selecthd
https://authenticatie.vlaanderen.be/stb/html/selecthd
https://www.vlaanderen.be/cjm/nl/kiosk/handleidingen/mandaten-afsluiten-en-rechten-toekennen

4. KIOSK DOSSIERS AANMAKEN EN BEHEREN

4.1 AANMELDEN BlJ KIOSK

Na de keuze op het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’ kom je in KIOSK terecht op het
dossieroverzicht van de organisatie die je gekozen hebt.

at @& ©
K I OS K Aanvrager Contactformulier  Help

Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN

Aanvrager W

Aanvrager: Arte Musicale

KIOSK- Dossier Dienst / Dossiertype Fase Back
nummer verwijderen Titel office
39149 o Amateurkunsten: Internationale aanvraag

reistoelagen

Je kan steeds naar dit scherm terugkomen via de knop ‘Dossiers’.
=

Dassiers

e In de zone tussen de twee groene lijnen zie je altijd voor welke aanvrager je momenteel dossiers
te zien krijgt.

Aanvrager: Arte Musicale

e Je ziet alleen de dossiers van de gekozen aanvrager.

e 7olang het dossier niet ingediend is, kun je het aanpassen door te klikken op het KIOSK-nummer
of verwijderen door op de prullenmand te klikken.

e De meest recent aangemaakte dossiers staan steeds bovenaan de lijst. Je kunt de lijst niet

sorteren of filteren.

Het is mogelijk dat je volgend scherm te zien krijgt als de gegevens van de aanvrager nog niet volledig
zijn.

LFIL 15 =11

0 Gelieve eerst de verplichte gegevens
op het scherm ‘Aanvrager aan te

vullen,
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Ga naar de gegevens van de aanvrager via de knop “Aanvrager”
@
-t

Aanvrager

Vul de ontbrekende gegevens in (verplichte velden zijn gemarkeerd met ).

Contactgegevens

Beheren van de contactgegevens.

# is een verplicht veld.

Gegevens in niet-aanpasbare velden komen uit de Kruispuntbank van Cndernemingen en kunnen binnen KIOSK niet gewijzigd word)
Het ophalen van deze gegevens kan enige tijd duren.

Mijn contactgegevens voor deze aanvrager

Voornaam:
Serge
Achternaam
Vernaillen
E-mail:
[ .
Telefoon:

Mobiel:

Ondernemingsnummer

0871435132

Naam

Arte Musicale

Roepnaam

i Arte Musicale ]

Afkorting

Klik onderaan op “Opslaan” om de gegevens te bewaren.

G )

4.2 EEN NIEUW DOSSIER AANMAKEN

e Klik op de knop ‘Nieuw dossier’

Nieuw dossier

e Selecteer in de uitklaplijst het dossiertype waarbinnen je een nieuw dossier wil aanmaken en klik
op ‘Opslaan’.
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E -+ Q o Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN
Dossiers Aanvrager Contactformulier  Help

Aanvrager. Departement Cultuur, Jeugd en Media

Kies een dienst waarbinnen je een nieuw dossier wil creéren

Dienst:

‘ Cultuurwerk: Projectsubsidie voor een kleinschalig bovenlokaal cultuurproject (Decreet Bovenlokale Cultuurwerking 2018)

Opslaan Annuleren

e Je ziet hier enkel dossiertypes die je kunt aanmaken voor dit type aanvrager.
e Het dossier opent zich automatisch en is klaar om in te vullen. Het dossier zal nu ook terug te
vinden zijn in het overzicht van jouw dossiers.

B ;., a Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN

Aanvrager: Departement Cultuur, Jeugd en Media

Dossier: 57848 - Boveniokaal: reglement Kleinschalige cultuurprojecten - 16-01-2024
Fase: aanvraag

Huidig document  Dossierverloop  Contactgegevens  Betalingsgegevens

Algemeen
ALGEMEEN

Organisatie

Lokale overheden U start met de opmaak van een subsidieaanyraag voor een kleinschalig bovenlokaal cultuurproject, Alle informatie over deze subsidielijn
vindt u hier op onze website,

Verklaringen

Project U kan op elke moment het aanvraagformulier met de helpteksten afdrukken en/of opslaan. Klik daarvoor op het afdrukicoon rechtsboven.

Locaties

Doorloop alle schermen van het tabblad "Huidig document” en vul de velden in, De velden met een « zijn verplicht. Maak gebruik van de
Raming vitgaven project helpteksten achter het @
Raming inkomsten project

Vul het tabblad 'Betali " in,

Totaal inkomsten en uitgaven

Controleer het tabblad ‘Contactgegevens’ en corrigeer indien nodig of vul aan.

Meer info of hulp nodig? Gebruik het contactformulier

4.3 EEN DOSSIER INVULLEN

e Klik in je dossierlijst op de link (op het dossiernummer) van het dossier dat je wil in- of aanvullen.

[ ]
-t L (2]
Aanvrager Contactformulier Help

Aanvrager: Departement Cultuur, Jeugd en Media

Nieuw dossier

KIOSK- Dossier Dossiertype
nummer verwijderen Titel
7848 o] Bovenlokaal: reglement kleinschalige cultuurprojecten
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e Als er subdossiers (bijvoorbeeld jaardossiers bij meerjarige werkingssubsidies) onder een
hoofddossier staan, dan zie je die door de dossierlijst onder het hoofddossier uit te vouwen.

@@ Kunstendecreet : werkingssubsidie organisatie
=» 26335 =» Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2017
= 26336 =>» Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2018
<> 26337 =» Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2019
=» 26338 =» Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2020
= 26339 =>» Kunstendecreet : JAARDOSSIER 2021

e Het dossier opent in de huidige dossierfase. Voor een nieuw dossier is dat de fase ‘aanvraag'.

=. =+ 0 Wisselen van crganisatie of persoon f Afmelden /NL BN
KIOSK = &.2..¢ =

Aanvrager. Departement Cultwur, Jeugd en Media

Dossier: 57848 - Bovenlokaal: reglement kleinschalige cultuurprojecten - 16-01-2024
Fase aanvraag

Huidig document  Dossierverloop  Contacteegevens  Betalingsesssvens

m Controleer je formulier g
w dossier werd automatisch bewaard om 18437
Algemeen 0
onganisatie RGANISATIE
Lokale overheden
Verklaringen De onganisatie waarvoor u éen projectsubsidie aanvraagt valt onder volgende rechtsvorm:« @
| e Kigg e o hd
Project

Locaties

Raming uitgaven project

Raming inkomsten project

Binnen welke sector is uw organisatie hoofdzakelijk werkzaam? Duid 1 sector aan,

Totaal inkomsten en ul '.si'.'ET rhmrﬂ

(D amateurkunsten

[ cuteuree! erfgoed

[ cireus

[ sociaak-cultureel volwassenenwerk

[_Je«g\’?w!fk idat niet onder het decreet van 22/12/2017 valt)

Ookaat o et o openbare bl st van &

e Vul in elk tabblad de gevraagde gegevens in en laad de nodige documenten op. Als er beperkingen
op de grootte van bijlagen zijn, staan die telkens bij elke oplaadmogelijkheid vermeld. Extra
toelichting bij de in te vullen velden vind je onder het vraagteken.
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e Documenten laad je op via de knop ‘Kies een document’

Optioneel. voeg de samenwerkingsovereenkomsifen) toe (2]

Er werd nog geen document opgeladen

e Opgeladen documenten kun je altijd terug downloaden of vervangen, zolang je de fase van het
dossier waarin je werkt nog niet indiende. Als je een nieuwe versie van een document wil opladen,
kun je eerst de vorige terug verwijderen of kun je meteen een nieuw document opladen. De

nieuwe versie vervangt altijd de vorige. Je kunt hier nooit meerdere documenten opladen.
Optioneel: voeg de ing len) toe €

Opgeladen document - Formulier_begroting.activiteiten-en-medewerkers xlsx - 137 KB (21/04/2021 16:47)

e De verplicht in te vullen velden zijn aangegeven met een *.

e Klik op de knop ‘Bewaar’ om je formulier op te slaan.

Je ziet steeds wanneer KIOSK voor het laatst wijzigingen opsloeg:

Bewaar

Uw dossier werd automatisch bewaard om 147934

Wanneer je 1 uur inactief bent terwijl je formulier openstaat, zal je een time-out krijgen. Je zal je
dan opnieuw moeten aanmelden om verder te kunnen werken.
Wijzigingen die je deed tijdens een time-out kan je niet meer bewaren.

e Klik bovenaan op de knop ‘Controleer je formulier’ om de ingevulde gegevens te controleren op
fouten. Dit kun je ook tussendoor doen.

Controleer je formulier

Bovenaan zal een foutenlijst verschijnen die per tabblad aangeeft wat er verkeerd werd ingevuld
of ontbreekt. Als er bepaalde velden verplicht in te vullen zijn, bepaalde bijlagen verplicht op te
laden zijn of bepaalde waarden (bedragen, datumvelden, enz.) die je invulde niet toegelaten zijn,
kun je zo snel zien wat je nog moet aanpassen om een geldige aanvraag in te dienen. Deze knop
controleert ook of je de verplichte contact- en betalingsgegevens al invulde (zie verder).
Verbeter of vul de gegevens aan en bewaar en controleer opnieuw.

Als er geen fouten meer zijn, verschijnt de boodschap ‘Er zijn geen fouten.’
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Zolang dit foutenrapport niet blanco is, kun je de aanvraag niet indienen.

Wanneer je de knop ‘Controleer formulier’ niet kunt aanklikken (wanneer ze grijs is i.p.v. groen),
dan moet je eerst op ‘Bewaar’ klikken.

Huidig document  Dossierverioop Contactgegevens Betalingsgegevens

Bawaar | |

Huidig document  Dossierverloop Contact gegevens Betalingsgegevens

Bewmar Controleer je formulier Indienan

e Op het dossierscherm kun je een overzicht van het geopende dossier bekijken en eventueel
opslaan via de knop ‘Overzicht dossier’.

=)

e In een pop-upvenster verschijnt een overzichtslijst van alle velden met de ingevulde waarden.

Het overzicht wordt bij het indienen van het dossier ook automatisch opgeslagen in het digitaal
dossier. Het overzicht blijft dus op elk moment raadpleegbaar.

4.4 CONTACTGEGEVENS

Dossier: 30069 - Bovenlokaal Cultuurdecreet: Steunpunt - 07-04-2021
Fase: aanvraag

Huidig document  Dossierverloop  Contactgegevens — Betalingsgegevens

Bewaar Controleer je formulier Indienen

e Hier selecteer je wie het Departement Cultuur, Jeugd en Media mag contacteren bij problemen
over dit specifieke dossier en het e-mailadres waarnaar we alle communicatie over het dossier
mogen versturen. Zolang dit niet ingevuld is, kun je het dossier niet indienen.

e Als een dossier is ingediend, kun je de contactgegevens nog wel wijzigen. Wijzigingen zijn
onmiddellijk actief. Als dat nodig is, kun je dus tijdens de behandeling van een dossier iemand
anders opgeven als contactpersoon, bv. wanneer iemand anders de verantwoording gaat
opvolgen.

T T T
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4.5 BETALINGSGEGEVENS

e Selecteer het rekeningnummer waarop de betalingsverrichtingen mogen gebeuren. Bij het
indienen van een verantwoordingsdossier zijn deze gegevens al ingevuld.

e Vind je hier geen rekeningnummer terug, dan moet je nog een rekeningnummer toevoegen.

Dit doe je door op het scherm ‘Aanvrager’ beneden op de knop ‘Rekeningnummers’ te klikken en
vervolgens op ‘Nieuw rekeningnummer’.

Rekeningnummer

Nieuw rekeningnummer

Vul een nieuw rekeningnummer in

o IBAN-formaat Ander formaat
IBAN-nummer: - notatie: BE39103123456719
BIC-code:| * notatie: BERUBEBB

Opslaan Annuleren

Opgelet: je kunt rekeningnummers toevoegen of inactief maken, maar je kunt ze nooit meer
wijzigen. Wanneer je een rekeningnummer toevoegde voor een aanvrager, dan zal dat nummer
daarna beschikbaar zijn in de keuzelijst achter de knop/link ‘betalingsgegevens’ in elk dossier van
die aanvrager. Daar kun je dat rekeningnummer nog wijzigen naar elk ander rekeningnummer dat
je voor die aanvrager toevoegde, zolang dat dossier de adviesfase nog niet verlaten heeft.

4.6 EEN DOSSIER INDIENEN

e De knop ‘Indienen’ gebruik je om een aanvraag of latere dossierfase zoals bv. een verantwoording,
in te dienen.

Indienen

e Er wordt dan automatisch gecontroleerd of het ingevulde formulier geen fouten bevat en aan alle
validatieregels voldoet. Mocht dat niet zo zijn, kun je nog niet indienen en moet je het formulier
verder aanvullen.

Als er geen fouten meer worden gegenereerd, wordt het dossier ingediend.
Er wordt een bevestigingsmail gestuurd naar het e-mailadres dat je bij ‘Contactgegevens’ hebt
ingevuld/geselecteerd.

e Na het indienen kun je het dossier niet meer wijzigen.
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4.7 INGEDIENDE DOSSIERS

e Ingediende dossiers blijven in alle fases steeds raadpleegbaar, eerst via ‘Huidig document’ en in
latere fases ook via ‘Dossierverloop’.

Dossier: 30069 - Bovenlokaal Cultuurdecreet: Steunpunt - 07-04-2021
Fase: aanvraag

Huidig document | Dossierverloop  Contactgegeven

LA

Betalingsgegevens

e Wanneer het Departement Cultuur, Jeugd en Media nog bezig is met het verwerken van je dossier,
staat dat hier vermeld (‘dossier in behandeling’).
Als er bijkomende informatie wordt toegevoegd door de administratie dan zal deze pas
verschijnen wanneer de fase afgerond is en de volgende fase wordt gestart.
De informatie uit deze dossierfase verschijnt pas later, wanneer die stap in de verwerking van je
dossier helemaal afgerond is. Als het een adviesfase betreft, verschijnt die info nog wat later, nl.
van zodra er een beslissing genomen is.

e Al afgehandelde dossierfases kun je altijd opnieuw raadplegen via de link ‘Dossierverloop’.
Je ziet daar een lijst met doorlopen dossierfases, die je allemaal kunt openklikken.

Huidig document  Dossierverloop — Documenten huidig dossier  Alle documenten — Contactgegevens — Betalingsgegevens

7 Dassier afgesloten
> beoordeling ontvankelijkheid aanvraag

? aanvraag

Huidig document — Dossierverioop — Documenten huidig dossier  Alle documenten Contactgegevens Betalingsgegevens

» Dossier afgesloten

becordeling ontvankelijkheid aanvraag

MELDING ONTVANKH UIKHED

Is de aanvraag tijdig?

g = 2 maand voor de start, tenzij de administratie de motivatie voor de uitzondering aanvaandt

Is de aanvraag volledig?

T LT T
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Op elk moment kun je via de link ‘Contactgegevens’ specifieke contactgegevens voor dit dossier
aanpassen.
Zie Contactgegevens

Zolang het dossier de adviesfase niet heeft verlaten kun je ook nog betalingsgegevens wijzigen via
de link ‘Betalingsgegevens'.

De knop ‘Documenten huidig dossier’ opent een nieuw venster, waarin je, geordend in een map
per dossier, alle documenten kunt zien die horen bij dossiers van dezelfde aanvrager.

Het gaat zowel om documenten die je zelf indiende, als om documenten die de administratie
achteraf toevoegde.

Ook alle e- mailberichten over je dossier kun je hier altijd terug raadplegen. Eens er een beslissing
is over je aanvraag kun je hier dus o.a. ondertekende subsidiebesluiten, adviezen e.d. terugvinden.

Je kunt het dossieroverzicht zowel voor de huidige dossierfase genereren ((scherm ‘Huidig
document’ als voor alle voorbije dossierfases (scherm ‘Dossierverloop’).

Huidig_document Dossierverloop  Documenten huidig dossier  Alle documenten Contactgegevens Betalingsgegevens

toezicht tijdigheid en volledigheid verantwoordingsdossier
verantwoordingsdossier

beslissing

principiéle beslissing

advies

beoordeling ontvankelijkheid aanvraag

VWV V|V V| Vv

aanvraag

GEGEVENS VAN DE AANVRAGER

Via de knop ‘Aanvrager’ kun je de specifieke gegevens voor de aanvrager invullen.

[ ]
-t

Aanvrager

Als je zelf de aanvrager bent, worden een aantal persoonlijke gegevens automatisch uit het
rijksregister gehaald. Die gegevens kun je hier niet zelf aanpassen. Zijn die gegevens niet correct,
dan moet je ze laten wijzigen via de gemeente waar je gedomicilieerd bent.
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Opgelet: zijn je persoonlijke gegevens bij de eerste keer inloggen niet onmiddellijk
zichtbaar, dan moet je gewoon even wachten tot het systeem automatisch synchroniseert.
Dat kan een paar minuten duren.

e De gegevens die niet in het rijksregister zijn opgenomen, zoals je telefoonnummer en je e-
mailadres, kun je wel zelf aanvullen. Je e-mailadres is een verplicht in te vullen veld en ook één
van de twee velden voor het invullen van een telefoonnummer mag niet leeg zijn.
Telefoonnummers worden steeds onder volgende notatie ingevuld: +3225430000.

e Als de aanvrager een organisatie met ondernemingsnummer, een lokaal bestuur, een organisatie
met inrichtende macht, een organisatie met onderwijs- of vorminstelling of een Vlaamse entiteit
is, dan wordt een aantal organisatiegegevens automatisch uit de kruispuntbank gehaald. Die
gegevens kun je hier niet zelf aanpassen. Zijn die gegevens niet correct, moet je ze laten wijzigen
in de kruispuntbank.

De gegevens die niet in de kruispuntbank zijn opgenomen, zoals telefoonnummer en e-mailadres,
kun je wel zelf aanvullen. Je e-mailadres is een verplicht in te vullen veld en ook één van de twee
velden voor het invullen van een telefoonnummer, mag niet leeg zijn. Telefoonnummers worden

steeds onder volgende notatie ingevuld: +3225430000.

e Als het correspondentieadres verschillend is van het adres van de maatschappelijke zetel van de
organisatie, vink dan het vakje aan zodat je het correspondentieadres kunt invoeren.

Aanvrager:
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e Je e-mailadres, telefoonnummer en correspondentieadres kun je te allen tijde aanpassen. Vergeet
alleen niet de disclaimer aan te vinken voor je opslaat.

5

# Uw persoonsgegevens worden door het Departement Cultuur, Jeugd en Media (DCIM) verwerkt voor de
uitvoering van de taken die aan DCIM zijn toegekend op basis van het algemeen belang. Indien u niet wil dat wij
uw gegevens verwerken, kan u zich hiertegen verzetten via de functionaris voor gegevensverwerking. Hou er wel
rekening mee dat het dan mogelijk is dat wij u de gevraagde dienst niet kunnen verstrekken. Via datzelfde adres
kan u ook altijd vragen welke gegevens wij over u verwerken en ze desgevallend laten verbeteren of wissen.
Daarbij is het mogelijk dat wij u vragen om uw identiteit te bewijzen zodat wij zeker zijn dat wij de gegevens aan
de juiste persoon bezorgen en/of op een verzoek van de juiste persoon reageren. Als u vragen heeft over de
manier waarop wij uw gegevens verwerken, kan u zich wenden tot de functionaris voor gegevensverwerking. Ons
beleid op het vlak van gegevensverwerking vindt u op onze website over privacy en informatieveiligheid.

Wat je invult bij de gegevens over de ‘Aanvrager’ geldt algemeen, los van dossiers. Je kunt die gegevens
enkel aanpassen via de knop die pas verschijnt nadat je een aanvrager hebt geselecteerd in de lijst met
aanvragers die jij vertegenwoordigt.
e Specifieke contactgegevens per dossier stel je in vanuit dat specifieke dossier, via de knoppen
‘Contactgegevens’ en ‘Betalingsgegevens'.
Zie Contactgegevens

6. MIJN PROFIEL

e Via de knop ‘Mijn profiel’ kun je je contactgegevens invullen.

Mijn profie

e Het veld e-mailadres is een verplicht veld.
Minstens 1 telefoonnummer (mobiel of vast) is verplicht.
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= “aa® P~ Wisselen van organisatie of persoon / Afmelden / NL EN
KI OS K e voordigingen e Aarwrager

Aanvrager:

Vul je contactgegevens, gerelateerd aan deze aanvrager, in.
= is een verplicht veld.

Telefoon of mobiel is verplicht

Vieornaam:

Achternaam:
E-mail: | -
Telefoon: [ lrc’.ate +3225430000
Mobiel: I notatie: «32469112233

en die aan DCJ

nd op basis van het

ning at het

Opgelet: jouw contactgegevens zijn specifiek voor de aanvrager die je op dat moment
vertegenwoordigt.

Je kunt dus voor een andere vertegenwoordiging andere contactgegevens invullen (bv. een ander
e-mailadres).

Opmerking: vanuit het scherm ‘Aanmelden via gebruikersbeheer’ kun je je niet afmelden uit
KIOSK. Kies eerst een aanvrager uit de lijst. Vanuit de schermen ‘Dossiers’,
‘Vertegenwoordigingen’, ‘Aanvragers’ en ‘Mijn profiel’, die daarna verschijnen kun je je wel
afmelden via de knop ‘Afmelden’.

/ Afmelden / |

7. VRAGEN?

Heb je technische vragen over KIOSK? Contacteer de helpdesk via kiosk@vlaanderen.be

T LT T
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BIJLAGE 1. VERTEGENWOORDIGER

Als de wettelijk vertegenwoordiger niet zelf de KIOSK aanvraag kan beheren, dan kan een
vertegenwoordiger worden aangeduid. Deze kan dan KIOSK-dossiers aanvragen en beheren in
naam van de aanvrager (de organisatie of vereniging).

De vertegenwoordiger moet een persoon met Belgische elD zijn en moet verbonden zijn aan de
organisatie, een zogenaamde “werkrelatie” hebben.

“Verbonden zijn aan de organisatie” kan iemand zijn:

e die een werkrelatie heeft met de organisatie: een werknemer of iemand die
tijdelijk in dienst is,

e dielid is van de vereniging,

e en dergelijke.

Het aanstellen van een vertegenwoordiger gebeurt door de lokale beheerder van de organisatie.

Toegangs- en gebruikersbeheer VO

Aanvrager

Organisatie met
ondernemingsnummer

Persoon met elD Persoon met elD

> @ »

Toekennen recht
KIOSK Aanvrager .
Lokale beheerder Vertegenwoordiger

( = werkrelatie)

Lokale beheerder
De lokale beheerder van een organisatie:

is een persoon met Belgische elD,

is niet per definitie een wettelijke vertegenwoordiger,

kan het recht “KIOSK Aanvrager” toekennen aan de vertegenwoordiger (persoon met
Belgisch elD),

kan dossiers in KIOSK beheren door zichzelf het recht “KIOSK aanvrager” toe te kennen.

Het toekennen van bovenstaande rechten gebeurt via het toegangs- en gebruikersbeheer van de
Vlaamse overheid.
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Informeer binnen je organisatie of vereniging wie de lokale beheerder voor het toegangs- en
gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid is. Je kan dit ook opvragen bij helpdesk 1700.

Lokale beheerders vinden op de webpagina ‘praktische info voor lokale beheerders’ alles over het
toevoegen van een werkrelatie en over het toekennen van rechten.

Heeft je organisatie nog geen lokale beheerder aangesteld voor het toegangs- en
gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid? Registreer een lokale beheerder via Beheer der

toegangsbeheerders.

e De handleiding over deze registratieprocedure kan je daarbij helpen.

e Voor problemen met deze registratieprocedure kan je terecht bij het contactcenter van
de Sociale Zekerheid. Zij zijn verantwoordelijk voor de verwerking van deze registratie.

e Aan de slag met het toegangs- en gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid:
stappenplan voor de verantwoordelijke van een organisatie.
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BIJLAGE 2. EXTERNE DIENSTENLEVERANCIER

Het is ook mogelijk om de KIOSK-dossiers te laten aanvragen en beheren door een externe
dienstverlener (dit is een andere organisatie met ondernemingsnummer).

Dan moet er eerste een mandaat worden afgesloten met die externe dienstverlener.
De eigen organisatie is dan de “Mandaatgever” en de externe dienstverlener is de

“Mandaatnemer”.

Schema

Toegangs- en gebruikersbeheer VO

Aanvrager

Self Service
Mandatenbeheer voor
Vlaamse mandaten

Organisatie met
ondernemingsnummer

Persoon met elD

Lokale beheerder

Persoon met elD

» » @
o &

Mandaatbeheerder
( = werkrelatie)

Toekennen recht
SSM
Mandaatbeheerder

Mandaatgever

« @ »

Aanmaken
Kioskmandaat

« @ »

Ondertekenen
Kioskmandaat

Externe dienstverlener

Organisatie met
ondernemingsnummer

Mandaatnemer

STAP 1. MANDAATBEHEERDER AANDUIDEN

De lokale beheerder van de eigen organisatie (met ondernemingsnummer) kent het recht “SSM
Mandaatbeheerder” toe een persoon (met Belgische elD) die verbonden is aan de eigen
organisatie. Deze persoon zal dan als mandaatbeheerder optreden voor de organisatie.

“Verbonden zijn aan de organisatie” kan iemand zijn
e die een werkrelatie heeft met de organisatie: een werknemer of iemand die

tijdelijk in dienst is,
e dielid is van de vereniging,
e en dergelijke.

De mandaatbeheerder van de eigen organisatie staat dan in voor het toekennen van mandaten
aan de externe dienstverlener. Dat gebeurt via het Self Service Mandatenbeheer voor Vlaamse

mandaten (SSM).

Informeer binnen je organisatie of vereniging wie de lokale beheerder voor het toegangs- en
gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid is. Je kan dit ook opvragen bij helpdesk 1700.

Lokale beheerders vinden op de webpagina praktische info voor lokale beheerders’ alles over het
toevoegen van een werkrelatie en over het toekennen van rechten.
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Heeft je organisatie nog geen lokale beheerder aangesteld voor het toegangs- en
gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid? Registreer een lokale beheerder via Beheer der
toegangsbeheerders.

e De handleiding over deze registratieprocedure kan je daarbij helpen.

e Voor problemen met deze registratieprocedure kan je terecht bij het contactcenter van
de Sociale Zekerheid. Zij zijn verantwoordelijk voor de verwerking van deze registratie.

e Aan de slag met het toegangs- en gebruikersbeheer van de Vlaamse overheid:
stappenplan voor de verantwoordelijke van een organisatie.

STAP 2: AFSLUITEN VAN HET MANDAAT

De mandaatbeheerder van de eigen organisatie kan dan het mandaat afsluiten met de externe
dienstverlener.

Het mandaat aanmaken gebeurt via het Self Service Mandatenbeheer voor Vlaamse mandaten.

e Meld je als mandaatgever aan in de hoedanigheid “In naam van een onderneming”
e Bij het aanmaken van een mandaat kies je voor:

o Mandaattype “Kiosk”

o “Onderneming” om de mandaatnemer op te geven

De externe dienstverlener (de tegenpartij) moet daarna het KIOSK-mandaat digitaal
ondertekenen.

Opmerking

Het is ook mogelijk dat de externe dienstverlener het mandaat aanmaakt.

Het is nodig de mandaatgever (de eigen organisatie) en de mandaatnemer (de externe
dienstverlener) eerst goed afspreken wie het mandaat zal aanmaken.

In dat geval moet de mandaatbeheerder (van de eigen organisatie) het mandaat digitaal
ondertekenen.
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