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Madame/Monsieur le Président, 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Mevrouw/Mijnheer de Voorzitter, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OBJET : Affaires civiles des cours d’appel : 
définition des règles de compte et des 
directives relatives à l’enregistrement des 
dossiers dans l’application. 

ONDERWERP: Burgerlijke zaken van de 
hoven van beroep: definitie van de telregels 
en de richtlijnen in verband met de registratie 
van de dossiers in de applicatie. 
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1. Introduction 
 
Au cours des dernières années, il a souvent été 
constaté que différentes méthodes étaient 
appliquées pour l’enregistrement des dossiers 
dans l’application. Les pratiques varient d'un 
ressort à l'autre, mais aussi entre les 
arrondissements judiciaires d’un même ressort. 
 
 
Ce manque d'uniformité dans l’enregistrement 
des dossiers a pour conséquence que les 
statistiques – qui sont établies sur la base des 
codes utilisés dans l’application – ne concordent 
pas avec la réalité et donnent une image 
incomplète ou inexacte de la réalité en termes 
de charge de travail. Il en résulte des 
inconvénients, tant sur le plan de la gestion 
interne du Collège du Siège que dans les 
relations externes (questions parlementaires, 
évaluations nationales et internationales, etc.). 
 
Dans son plan de gestion, le Collège du Siège 
s'est engagé à élaborer une répartition des 
moyens dans un cadre mesurable sur la 
base d’indicateurs étayés par des données 
chiffrées (modèle d’allocations internes, projet 
IAMAI). Au vu de cet engagement, une définition 
non seulement des règles de compte du nombre 
d’affaire mais aussi de la manière de les 
enregistrer dans l’application s'est imposée. 
 
Grâce à l’investissement soutenu des groupes 
APG (Application Project Groups) et au précieux 
soutien des Conférences, ce travail de définition 
a pu aboutir. Sans cette expertise du terrain, le 
service d’appui n’aurait pas pu obtenir ces 
résultats. 
 
 
L'objectif de la présente circulaire consiste à 
regrouper l’ensemble des règles de compte et 
d’encodage définies pour les affaires civiles 
des cours d’appel, afin de : 
 

- Rendre le contenu de l’application adapté 
aux besoins d’encodage quotidiens ; 

 
- Instaurer un enregistrement uniforme au 

sein de tous les greffes ; 
 
- Accroître la qualité des statistiques 

d’activité. 
 
 

1. Inleiding 
 
Tijdens de voorbije jaren werd er herhaaldelijk 
vastgesteld dat er verschillende methodes 
gehanteerd worden om de dossiers in de 
applicatie te registreren. De werkwijzen 
verschillen tussen de rechtsgebieden, maar ook 
tussen de gerechtelijke arrondissementen van 
eenzelfde rechtsgebied.  
 
Een gevolg van dit gebrek aan uniformiteit bij de 
registratie van de dossiers is dat de statistieken 
– die op basis van de in de applicatie gebruikte 
codes opgemaakt worden – niet 
overeenstemmen met de realiteit en dus een 
onvolledig of vertekend beeld van de realiteit 
opleveren op het vlak van werklast. Dit zorgt 
voor nadelen, zowel  op het vlak van het intern 
beheer van het College van de Zetel, als van de 
externe relaties (parlementaire vragen, nationale 
en internationale evaluaties, enz.). 
 
In zijn beleidsplan heeft het College van de 
Zetel zich ertoe verbonden om een verdeling 
van de middelen in een meetbaar kader op te 
stellen op basis van indicatoren gestaafd 
met cijfergegevens (intern allocatiemodel, 
IAMAI-project). In het licht van dit engagement 
dringt zich niet enkel een definitie van de 
telregels van het aantal zaken op, maar ook van 
de registratiewijze in de applicatie. 
 
Dankzij de standvastige investering van de 
APG-groepen (Application Project Groups) en 
de waardevolle steun van de Conferenties kon 
dit definitiewerk gerealiseerd worden. Zonder 
deze expertise van het terrein had de 
steundienst deze resultaten niet kunnen 
bereiken.  
 
Het doel van deze omzendbrief is om het geheel 
van de tel- en registratieregels gedefinieerd voor 
de burgerlijke zaken van de hoven van 
beroep samen te brengen, met als doel: 
 

- De inhoud van de applicatie aan te 
passen aan de dagelijkse 
registratiebehoeften ; 
 

- Een uniforme registratie in te voeren 
binnen alle griffies ; 
 

- De kwaliteit te verhogen van de 
activiteitenstatistieken. 
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Dans cette optique, plusieurs de ces actions ont 
pu être effectuées : 
 

- Bloquer un certain nombre de codes 
tombés en désuétude ; 
 

- Introduire de nouveaux codes ; 
 

- Adapter la dénomination de certains 
codes aux évolutions légales ; 
 

- Fixer des directives d'encodage 
nationales. 

 
 
2. Mesures en cas de non-respect des 

directives 
 
Les directives reprises en annexe doivent être 
diffusées en interne afin que le personnel qui 
encode les dossiers dans l’application puisse en 
prendre connaissance et l’appliquer. 
 
Après un délai de minimum 2 mois après 
l’entrée en vigueur de la présente directive, 
permettant au personnel de se familiariser avec 
son contenu, des tests seront effectués sur les 
données d’activité récoltées par le service 
d’appui. 
 
Dans le cas où ces directives ne seraient pas 
respectées, les données d’activités de 
l’instance concernées ne seront pas 
représentatives, empêchant toute 
comparaison équitable des juridictions entre 
elles. Une série de mesure seront alors prises 
par le service d’appui du Collège envers le 
comité de direction concerné : 
 

 Visite d’un analyste du service d’appui 
sur place afin de vérifier l’encodage des 
dossiers dans l’application ; 
 

 Réunion entre le service d’appui et le 
comité de direction concerné afin de faire 
le point sur les manquements ; 
 

 Rapport du service d’appui vers le 
Collège. Sur la base de ce rapport, le 
Collège pourrait décider de procéder à 
de nouveaux tests ou d’appliquer des 
mesures (à définir). 

 
En cas de non-respect prolongé des directives 
officielles, le Collège se réserve le droit d’utiliser 
des données d’activités d’une juridiction 
similaire.  

In dat opzicht konden meerdere van deze acties 
worden uitgevoerd: 
 

- Een aantal in onbruik geraakte codes 
blokkeren. 
 

- Nieuwe codes invoeren. 
 

- De benaming van bepaalde codes 
aanpassen aan de evoluties in 
wetgeving. 

 
- Nationale registratierichtlijnen 

vastleggen. 
 
2. Maatregelen bij het niet respecteren van 

de richtlijnen 
 
De richtlijnen in bijlage moeten intern worden 
verspreid, zodat het personeel dat de dossiers 
in de applicatie registreert, ervan kan kennis 
nemen en ze kan toepassen.  
 
Na een minimumperiode van twee maanden na 
de inwerkingtreding van deze richtlijn, waarin het 
personeel zich vertrouwd kan maken met de 
inhoud ervan, zal de steundienst tests uitvoeren 
over de activiteitengegevens.  
 
In het geval deze richtlijnen niet zouden worden 
gerespecteerd, zullen de activiteitengegevens 
van de betroffen instantie niet representatief 
zijn, wat een gelijkwaardige vergelijking 
verhindert van de gerechten onderling. Een 
aantal maatregelen zullen dan door de 
steundienst van het College worden genomen 
ten opzichte van het betroffen directiecomité:  
 

 Bezoek ter plaatse van een analist van 
de steundienst om de registratie na te 
kijken van de dossiers in de applicatie. 
 

 Vergadering tussen de steundienst en 
het betroffen directiecomité om de 
balans op te maken van de 
tekortkomingen. 
 

 Verslag van de steundienst naar het 
College toe. Op basis van dit verslag zou 
het College kunnen beslissen om nieuwe 
tests uit te voeren of om maatregelen 
door te voeren (te bepalen). 

 
In het geval van langdurige niet-naleving van de 
officiële richtlijnen, behoudt het College zich het 
recht voor om activiteitengegevens te gebruiken 
van een vergelijkbare jurisdictie. 
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3. Difficultés dans l’application de la 
circulaire 
 
Les éventuelles difficultés ou questions relatives 
à l’application de la présente circulaire doivent 
être portées à la connaissance du service 
d’appui via l’adresse email suivante : 
 

CCT.CHR.APG@just.fgov.be 
 
 
4. Entrée en vigueur 
 
La présente circulaire entre en vigueur le 
01/09/2021. 
 
 
 
 
---------------------- 

3. Moeilijkheden bij de toepassing van de 
omzendbrief 
 
Eventuele moeilijkheden of vragen in verband 
met de toepassing van deze omzendbrief 
kunnen aan de steundienst worden 
doorgegeven via dit e-mailadres: 
 

CCT.CHR.APG@just.fgov.be 
 
 
4. Inwerkingtreding 
 
Deze omzendbrief treedt in werking op 
01/09/2021. 
 
 
 
 
---------------------- 

 
Bruxelles, 15/06/2021 
 
 
 

Brussel, 15/06/2021 
 

La Présidente du Collège des cours et tribunaux, 
 

De Voorzitter van het College van de hoven en 
rechtbanken, 
 
 

                                                                Fabienne BAYARD 
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INLEIDING 
 
In dit document worden de telregels van de nieuwe en afgesloten burgerlijke zaken uiteengezet en 
hoe deze zaken in HBCA ingeschreven moeten worden conform deze telregels. Deze richtlijnen 
dienen gevolgd te worden opdat beslissingen correct en uniform geteld worden over de 
verschillende hoven van beroep (burgerlijke sectie) heen. Het zijn dus richtlijnen betreffende de 
verplichte registraties om de statistische noden van de hoven van beroep te garanderen. Over welke 
statistieken gaat het? 
 

1) De berekening van de “kernproducten” van het intern allocatiemodel (AMAI) van de 
rechterlijke orde. Deze “kernproducten” zijn essentieel om de noden van de hoven van 
beroep te kunnen berekenen qua burgerlijke zaken in het kader van het algemene 
verzelfstandigingsproject van de hoven en rechtbanken. De berekening van de middelen die 
voor de hoven van beroep (burgerlijke sectie) voorzien zijn, hangt dus af van een volledige 
en nauwkeurige registratie van de gebruikte gegevens.  

2) De “gewone” statistieken betreffende de hoven van beroep. Het College van de hoven en 
rechtbanken publiceert jaarlijks statistieken en beantwoord statistische vragen over de 
activiteiten van de hoven van beroep: jaarlijkse statistische verslagen, parlementaire vragen, 
vragen van de pers, enz. De kwaliteit van deze publicaties en statistische antwoorden hangt 
dus af van de kwaliteit van de registraties verricht door de griffies. 

 
Hierbij dient opgemerkt te worden dat de telregels, indien nodig, eventueel herzien kunnen worden. 
 
Hieronder wordt telkens voor de nieuwe en afgesloten zaken eerst de statistische telregels 
omschreven en vervolgens wordt aan de hand van uitleg en printscreens1 toegelicht hoe de 
inschrijving conform de telregels dient te gebeuren. Velden ten behoeve van de statistieken worden 

aangeduid met het statistiek icoontje   en zijn per definitie verplicht in te vullen. Het is essentieel 
de correcte waarden voor deze velden te kiezen. 
 

                                                             
1 Geïnspireerd en gebaseerd op de handleiding van HBCA. 
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NIEUWE BURGERLIJKE ZAKEN 

1. TELREGELS  
Het aantal nieuwe burgerlijk zaken in een gegeven periode is het aantal zaken dat voldoet aan de 
volgende voorwaarden:  

 De inschrijvingsdatum ligt tussen de eerste en laatste dag van de periode (de eerste en 
laatste dag inbegrepen); 

 De zaak werd niet geregistreerd op de voorlopige rol en werd niet geannuleerd. 

2. REGISTRATIEREGELS  
Deze registratieregel zet uiteen hoe een bepaalde zaak correct geregistreerd moet worden zodat ze 
meegeteld wordt in de statistieken.  
 
Inschrijven van een nieuwe burgerlijke zaak: 
- Kies in het menu "Zaak" de optie "Op de rol inschrijven". 
- Het venster "Inschrijving op de rol" verschijnt. 
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- Rol 

De rol moet geregistreerd worden. Indien een zaak op de voorlopige rol wordt 
ingeschreven, wordt ze niet in rekening gebracht in de statistieken. Op het moment dat de 
zaak wordt overgezet naar een andere, niet voorlopige, rol, wordt de zaak wel in rekening 
gebracht.  
 

- Datum van inschrijving 

 De inschrijvingsdatum is de datum die wordt gebruikt als startdatum van een nieuwe 
zaak in de statistieken.  

 
De gegevens van de inschrijving van de zaak: 
- Zoek de zaak waarvoor u de gegevens van de inschrijving wilt raadplegen of wijzigen. 
- Kies in het menu "Gegevens" de optie "Inschrijving". 
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- Aard van de zaak  

De aard van de zaak kan via een selectielijst gekozen worden. De aard van de zaak 
wordt gebruikt in de concordantietabel om te bepalen in welk kernproduct de zaak geteld 
wordt in het interne allocatiemodel. Het is dus belangrijk dat deze aardcode juist wordt 
ingegeven. 

 
OPGELET 

Geannuleerde zaken worden niet meegeteld in de statistieken.  
 
Een zaak wordt als volgt geannuleerd:  
- Zoek de zaak die u wil annuleren. 
- Kies in het menu  "Procedure" de optie "Annulering". Vul de reden van de annulering in en klik 
op “OK”. 
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AFGESLOTEN BURGERLIJKE ZAKEN 

1. TELREGELS  
Een zaak is burgerlijk en afgesloten in een bepaalde periode wanneer de volgende voorwaarden 
vervuld zijn:  

 De zaak voldoet aan de voorwaarden van een nieuwe zaak (telregels nieuwe zaken)2;  
 De zaak werd afgesloten (via een eindarrest, eindbeschikking,…) en er is dus een datum “niet 
hangend” geregistreerd in de zaak.  

2. REGISTRATIEREGELS 
Indien de nieuwe zaak correct werd ingeschreven, is de eerste voorwaarde van de telregels ook 
voldaan van de afgesloten zaken. Om een nieuwe zaak correct in te schrijven, verwijzen we dan ook 
naar de registratieregel van de nieuwe zaken in het hof van beroep.  
 
Door het registreren van een beslissing die een einde maakt aan de zaak (eindarrest, 
eindbeschikking,…) wordt de zaak als afgesloten beschouwd. Het informaticasysteem HBCA vult dan 
automatisch een datum “niet hangend” in voor de zaak.  
 
 
 

                                                             
2 De start van een zaak hoeft niet in dezelfde periode te liggen. 


