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Dit handboek is aan veranderingen onderhevig 

Voor SEA wordt meestal een keer in de 4 weken een nieuwe versie geMstalleerd. Als de nieuwe 
versie een gevolgen heeft voor een beschrijving in dit handboek, wijzigt dit handboek ook. Dit 
handboek kan ook wijzigen bij een nieuw of gewijzigd kantoorproces. 

Inleiding 

In dit handboek lees je hoe je moet omgaan met overlijdensgevallen voor de 
erfbelasting. De werkzaamheden voor de erfbelasting vanaf overlijdensjaar 2017 
voer je uit in de applicatie SEA (Successie erfbelasting applicatie). Voor het 
raadplegen van sterfgevallen tot en met 2017 is de applicatie GRS Archief 
beschikbaar. 

Doelgroep 
Dit handboek is bedoeld voor medewerkers in het proces erfbelasting. 

Google Chrome 
Het is beter om SEA to gebruiken in Google Chrome. Als je SEA gebruikt 
in Internet Explorer, kunnen onterechte foutmeldingen verschijnen. 

Virtueel kantoor 
In SEA is er geen onderscheid meer tussen de kantoren. Alle overlijdensgevallen 
kunnen door de kantoren Zwolle, kantoor Eindhoven of kantoor Rotterdam 
worden verwerkt. 

AVG 
In het kader van AVG mag je geen word-, excel, pdf-documenten of e-mail 
bewaren waarop persoonsgegevens zijn vermeld. Deze moet je zo nodig 
opnemen in DMB en daarna verwijderen. Fysieke stukken moet je aanleveren 
aan het CFD. 

Gebruikersdocumentatie op site ICT Gebruikersondersteuning 
Dit handboek is gepubliceerd op de site ICT Gebruikersondersteuning op 
intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning,  
letter S - SEA  . of volg de stappen hieronder: 

1. Open intranet en kies 'Servicepunt': 

Home 	Organisatie v 	Servicepunt n 	Werk v 	Nieuws v 

Servicepunt 

Servicepunt 

2. Klik op 'Servicepunt'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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110111* 	0161111.1*01v 	 V n 

Landelnke verslculogen Documeninn,. 
handleulmgen 
en InthoclieS 

880 Online pounne setviceplein 
U • 0 15666 SS 

6 
Home 	organisatie v 	Servicepunt v 	Werk v 	Nieuws v 	 Zoeken 	Q. 

Servicepunt 

Snel naar 

Uren boeken 	 Mijn iCT: applicaties 	sr 

Verlof registeren 	T 	 ICT Gebruikersondersteuning n 

NUM aanvragen 	> 	Mt& 	Managementsite 

Coronavirus (COV10-19) 	 Vacatures &BSI's 	Personeelsinformatie Douane x 	A-Z-Index Sertdcepunt 

Personeelsinformatie F100 

3. Klik op 'ICT Gebruikersondersteuning'. 
De site ICT Gebruikersondersteuning verschijnt. 

ICF Gebruikersondersteuning 

ICT•belichten v007 	 Mrjn ICT 81 

061107:50 PraVenwn mt1 de 4466,11,14A Onknk... 	-= ?Ann .n30,44:6141 
= 07 1111.49 Ins.9.14690811-74,3142018.45 	 > 74nn ananneintnnen1 
= 06- 11 0-8-24 Opgelest Indenk pen nanslagen edbeasbng 	= hinn app44aties 

05.110006 -00ge1633- 13311n:et bigewerkt met gegenals van de 	1- Min ICI -444611cen 
- 05.1106-38 B4R Net bnge-Amkt met degegerensv In de INK 	131.0 dcognentane 

Meer.. 

2 

ICI A-i 

at 

4. Klik op 'S' en daarna op 'SEA'. 
De site van SEA wordt geopend: 
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(SEA) Successie erfbelasting applicatie 
SEA ondersteunt het proces voor de erfbelasting voor overIndensgevallen vanaf 2017. De verwerking van 
overliidensgevallen tot en met 2016 gebeurt in ;.. 	 is, 	 • 	. Voor de meeste 
taken die je in SEA uitvoert, moet je eerst een taakopdracht oppakken uit OKA (Ondersteuning kantoor 
afhandeling). Door het oppakken van taakopdrachten uit OKA kern je automatisch terecht in SEA. 

Alle gebruikersdocumentatie erfbelasting in den overzicht 
Onderaan deze pagina vind je gebruikersdocumentatie per soort instructie. 
Klik • voor alle gebruikersdocumentatie erfbelasting in een overzicht. 

Starten 
Klik `,.. om OKA te starten. 
Klik itie om SEA te starten. 
Klik 	om TV-KOS te starten. 
Klik • om WAB voor erfbelasting te starten. 
Klik 	om GBV te starten. 
Klik 	om DMB te starten. 
Klik 	om Behandelaren dashboard erfbelasting te openen. 

Communicatie over updates en storingen 
Communicatie over updates en storingen van deze applicatie verloopt via ICT-berichten. Via het afsluiten van 
een abonnement op deze applicatie onwang je per mail de ICT-berichten. Deze applicatie is opgenomen in het 

. 	. 

Op deze site vind je: 
een aantal snelkoppelingen naar de verschillende systemen die je nodig 
hebt in het proces erfbelasting 
de ICT-berichten over SEA 
de gebruikersdocumentatie, waaronder dit handboek 

Alle gebruikersdocumentatie erfbelasting in een overzicht 
Je kunt alle gebruikersdocumentatie voor de erfbelasting in een overzicht 
raadplegen. Zie hiervoor de alinea 'Alle gebruikersdocumentatie in een 
overzicht'. 

Abonneren op ICT-berichten 
Om een e-mail te ontvangen over gepubliceerde ICT-berichten over de Schenk- 
en erfbelasting, moet je je abonneren via de site ICT Gebruikersondersteuning. 

1. Voer de stappen 1 tot en met 3 uit van de vorige paragraaf. 

Liner,60‘e 

OT/0.,10.,0 	5.6.9001v 	Week v 	thenws 	 kreken 

ICY Gebruikersordersteuning 

ICI-benchien vont 	 ICT GS 	 ICT A.7 

08 1 / 07-50 Ploteemen ino 60 .inencinie, 1GA 41:642 	5 DV aosniee1ouni 

, 07 11 11 45 in5tanat:e OAP verve 201845 	 5 Mini abonnereen0/00 

	

1 06-110824 Degelest • Tiiden,k geen aan6agen eitbeasong 	 aer.10,3605 
,-- 05.1108:66 -026.1056 6512 	bime.vokono segevens van de 	, 	ten<hten 

	

05.1106.38 BA met lyigewenn rre de gege5w5 val de INK 	> M00 dettinvnt068 

5 61557 

Ci --WI 
20 

IL' 
I andelrike veolotingen 	Doeurnenten, 	 888 Online 	 Douane seivicepleln 

	

handltedinwn 	 OW - 15666 55 
en instrutliei 
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2. Klik in het kader 'Mijn ICT' op 'Mijn abonnement(en). 
Het venster 'Abonneren op ICT-berichten' verschijnt. 

8 

startp,igi23  :7 Get, ii,ersonderste,mi-lg = Abonneren op ICT-berichten 

Abonneren op ICT-berichten 
Welkom 

le ontvangt de ICT-berichten op het e-mail adres 

Selecteer in de onderstaande lijst het gewenste abonnement of 
abonnementen. 

le bent niet geabonneerd op het basisabonnement. Wil je de la-
berichten •van het basisabonnement weer ontvangen. dan kun je deze 
aanvinken. 

Klik op ai voor het weergeven van de bijbehorende services / applicaties. 
Klik oprileuv; op de ©om het pop up scherm te sluiten. 

Abonnementen 

▪ Basisabonnement 
❑ Autobelastingen CU 
o BA Et Blsai 

Bedrilfsvoering 
Dienstverlening M 
Douane M 

❑ Gegevens M 
• Inkomensheffing 
0 Inning ca 
❑ Intensief Toezicht/ Opsporing 

IT-service ED 
• Toepassingsbeheer M 
[J LOA/ TV a pplicatie 
❑ toonh effingen Eil 

MobieI .verken 
Omzetbelasting M 

❑ Ontvtikkelservice 
❑ Overige middelen 13:1 
N Schenk- en erfbelasting 
❑ Toeslagenlii  
11_1 Vennootschapsbelasting M 

(:) (De)selecteer alien 

Afwezigheidsassistent 

Ilt ben afwezig 
yam' 

Tot:* 

3. Vink het vakje 'Schenk- en erfbelasting' aan en klik op 'Opslaan' om onder 
andere de ICT-berichten over SEA te ontvangen. Het 'Basisabonnement' 
staat standaard aangevinkt bij alle medewerkers. 

Om te zien voor welke ICT-services je ICT-berichten ontvangt, klik je op 
voor Schenk- en erfbelasting. In de pop-up die dan verschijnt zie je de 
welke ICT-services dit zijn. Dit zijn alleen ICT-services voor de Schenk- en 
erfbelasting en die onder het 'Basisabonnement' vallen. 

Voorkom te veel ICT-berichten 
Om te voorkomen dat je meer ICT-berichten ontvangt dan je nodig hebt 
voor je werkzaamheden, kies je alleen de abonnementen 
'Basisabonnement' en 'Schenk- en erfbelasting'. Als je over meer 
onderdelen ICT-berichten wilt ontvangen, geef dit dan aan in bovenstaand 
venster. 
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Alle systemen binnen het proces Schenk- en erfbelasting 
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ABS 	(Aanslagbelastingensysteem) 
ATK+ (Applicatie Transparante Klantbehandeling) 
Belast- (Beiastingnet Digiboeken - Kennisgroepen - 
net 	Codeboek Sagitta) 

BET 	(Bevinden en Terugmelden) 

BvR 	(Beheer van Relaties) 
OAS 	(Digitaal archiefsysteem) 
OMB 	(Document Management Belastingen) 

Eldoc 	(Elektronisch dossier centraal) 

UM 	(Enterprise Tax Management) 
FAA 	(Fiscale Afspraken Aanslag) 
GBV 	(Generieke bezwaar- en verzoekvoorziening) 
GRS 	(Geautornabseerde registratie en successie) 

GSV 	(Generieke Signal Voorziening)  

IGA 	(Inkijk Gerneentelijke basisAdministratie) 
INL 	(Invordering lokaal) 
IVAA (Inwinnen en Verstrekken Alden en 

Aktegegevens) 

OSCAR 
aanslagregel..rs 

RBG 	(Registratie bank gegevens) 
RIS 	(Renseignementen informatiesysteem) 
SEA 	(Successie erfbalasting applicatie) 
STS 	(Standaard TransformatieService) 
WAB 
KB 

(WAB Klantbeheer) 

KOS- 
(TV-KOS SEA) 

IV 
KRB 	(Klant Relatiebeheer Belastingen) 
KTA (Klantbeeld) 
OSA 	(Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie) 

(Ondersteunende software voor correspondentie 

1.2 	Na installatie nieuwe versie SEA op 'Ctrl' + 'F5' drukken 
Het komt voor dat na de installatie van een nieuwe versie, SEA niet werkt zoals 
het hoort. Denk hierbij aan gegevens die ten onrechte niet getoond worden. Als 
je dit merkt of als je dit wilt voorkomen, ga dan met je muis in de internetregel 
staan en selecteer de url van SEA. Druk daarna tegelijkertijd op 'Ctrl' + 'F5'. 
Hiermee leeg je de cache en werkt SEA zoals het hoort. 

1.3 	Nieuw in deze versie vanaf 2 juli 2021 
In deze versie van het handboek is de volgende wijziging opgenomen: 

Ambtshalve aanslag (paragraaf 11.1) 
In het handboek stond vermeld dat als collega's zelf een fout hadden gemaakt 
bij het opleggen van een definitieve aanslag, hiervoor het formulier 'Verzoek AH 
vermindering' werd gebruikt. Dit formulier mag niet meer gebruikt worden. 

Als nu bij het opleggen van een definitieve aanslag zelf een fout wordt gemaakt, 
kun je het volgende doen: 

De vermindering op basis van een fout die je signaleert zelf verminderen. Dit 
vul je aan in het behandelverslag. 
Een fout die via een belastingplichtige gemeld wordt mag je zelf 
verminderen en beschouw je als een verzoek om ambtshalve vermindering. 
Als de aanslag hoger moet zijn, dan is het een navordering. In dit geval 
neem je contact op met de adviseur of belastingplichtige en stuur je een 
schriftelijke bevestiging over de foutieve aanslag en dat een juiste aanslag 
wordt opgelegd. 

Als bovenstaande niet aan de orde is dan boeken als bezwaar of verzoek 
navordering. 

1.4 	Nieuw in deze versie vanaf 13 juli 2021 
In deze versie van het handboek zijn de volgende functionaliteiten opgenomen: 

Uitnodigen annuleren 2021 (paragraaf 4.14) 
Vanaf belastingjaar 2021 is het mogelijk om in SEA de uitnodiging van een 
uitgenodigde te annuleren en te raadplegen. De bewaking bij FAA wordt dan 
stop gezet. De behandelaar stuurt de belastingplichtige een excuusbrief voor de 
ten onrechte verstuurde uitnodiging. 

Vertoetsen papieren aangiften 2021 
Het is mogelijk om papieren aangiften 2021 te vertoetsen. Dit is nog niet 
toegestaan. Als dit wel is toegestaan ontvang je hierover een ICT-bericht. Dit is 
aangepast in hoofdstuk 9. 
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1.5 	Nieuw in deze versie vanaf 24 augustus 2021 

In deze versie van het handboek zijn de volgende wijzigingen opgenomen: 

Functionele uitval 2021 
De aangiften 2021 worden functioneel gecontroleerd, hierdoor kan functionele 
uitval 2021 ontstaan. De 'oude' functionele uitvalredenen kunnen behandeld 
worden net als de voorgaande jaren. De behandeling van functionele uitval van 
nieuwe uitvalredenen (ERF-FCR-20 t/m 32) is nog niet gebouwd en kunnen nog 
niet behandeld worden. Deze uitvalbehandelingen moet je conform instructies 
parkeren. Zie voor de uitvalcodes de tabel in paragraaf 10.1. 

1.6 	Nieuw in deze versie vanaf 17 september 2021 
In deze versie van het handboek is de volgende wijziging opgenomen: 

Formulier 'ambtshalve vermindering' (paragraaf 11.1) 
Besloten is om to werken volgens de oude werkwijze bij ambtshalve 
vermindering. Als je een fout maakt bij het opleggen van een definitieve 
aanslag, gebruik dan het formulier 'Verzoek ambtshalve vermindering'. 
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Een favoriet toevaegen 
Voeg deze webpagina aan UWfavonetah toe. Bezoek het 
Favorittencererom veer toegang tot ow favorieten. 

Naaar 
	Intranet 

Favorietiyi 
.• 

Makenih: 	_ Werkbalk Favorieten Nieuwe an 

Een favoriet toevaegen 

1. Druk op CTRL+D. 
Het volgende venster verschijnt: 

2. Vul de rubriek 'Naam' in en kies in 'Maken in' voor 'Werkbalk 
favorieten' en klik daarna op 'Toevoegen'. 
Je kunt in het vervolg OKA starten vanuit je werkbalk favorieten. 

Inloggen 

11 

2 	OKA starten en afsluiten 

Voor de meeste taken die je in SEA uitvoert, moet je eerst een taakopdracht 
oppakken uit OKA. In dit hoofdstuk zijn de belangrijkste functies van OKA 
opgenomen. Uitgebreide informatie over OKA vind je op intranet, onderdeel  
Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuninq, letter 0 - OKA -  
Ondersteuninq kantoor afhandelinq. 

2.1 	OKA starten 
Ga als volgt te werk om OKA te starten: 

1. Klik hier om OKA te starten of ga naar intranet, onderdeel Servicepunt, 
Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter 0 - OKA (zie eventueel 
paragraaf 1.1). 
Het inlogvenster van OKA verschijnt: 

Eielastmgclien sr 

Web Sign-On 

Authenticatie 
Om deze apllicatie te mogen gebruiken dient u eerst in te loggen. 

Verplichte velden zijn gemarkeerd met een - 

thloggen 

Gebruikersnaam 

Wachtwoord 

Tip 
Je kunt de link naar OKA aan je werkbalk favorieten toevoegen: 
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Vsecti*e ebletatert 

2. Typ je gebruikersnaam en wachtwoord van BvR en klik op 'Inloggen'. 
Het startvenster van OKA verschijnt: 

OndersteuningVantoonfharthling (OKA) 

Ondersteuning Kantooralhandeling (OKA) 

In het hoofdmenu kun je, afhankelijk van je autorisatie, de volgende 
functies gebruiken: 

De functies die je niet mag gebruiken zijn uitgegrijsd. 

2.1.1 	Taakopdracht in OKA oppakken 
Om een taakopdracht op te pakken uit OKA, ga je als volgt te werk: 

1. Klik op 'Hoofdmenu'- 'Behandelen'. 
Het venster 'Behandelen' verschijnt. 

Ontlersteuning Kantooraffiandeling (OKA) 

BeharKk4x, 

Wtheimabd kV." 

efternienfer.atiLeOrt, 	 VIP -244e 

12 
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In deze paragraaf is de taakopdracht 'Uitnodigen' als voorbeeld uitgewerkt. 
OKA werkt voor de andere taakopdrachten hetzelfde. 

2. Kies in de rubriek 'Werkvoorraad medewerker' jouw user-ID. Hiermee 
selecteer je alleen de taakopdrachten die voor jou bestemd zijn. Als je geen 
taakopdrachten meer op jouw naam hebt staan, vraag dan de werkverdeler 
om nieuwe taakopdrachten op jouw naam te zetten. 

3. Kies in 'Werkstroom' bij de le keuzelijst 'Erf' en bij de 2e keuzelijst 
'Uitnodigen'. 
Zie het volgende venster: 

OndersteunIng Kantoorathandeling (OKA) 

Elthendden 

Let op! 
Als je in de 2e keuzelijst niets kiest, verschijnen alle taakopdrachten die 
voor de erfbelasting klaar staan voor behandeling. 

4. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Selecteren taakopdracht' verschijnt: 

Oodersteuning Kantoorghandeling (OKA) 

V NM* 	 33% 	AY13...... NU. SVIvq...a. 	P.M 01,7••• 	 - •a r. u ..,r.aFe,  Witeal 

U 

U 
U 

*0 

Standaard is dit venster in volgorde van BSN weergegeven. 
- 	Klik op het rubriek 'Overlijdensdatum' om de taakopdrachten te sorteren 

op volgorde van overlijdensdatum. 
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In de volgende tabel krijg je een uitleg van de belangrijkste kolommen in dit 
venster: 

Als je hierop klikt, verschijnt een venster met het logboek en de details van de 
taakopdracht. 
Door hierop te klikken, selecteer je de taakopdracht. 

Status 	 HV (handmatig vrijgegeven) 
De taakopdracht mag opgepakt worden. 
HB (handmatig in behandeling) 
De taakopdracht is uitgegrijsd en is in behandeling genomen. 
HP (handmatig geparkeerd) 
De taakopdracht is vanuit SEA geparkeerd met de knop 'Parkeren'. 
HT (handmatig toegewezen) 
De taakopdracht is aan jou toegewezen, maar kan ook door jezeif op naam 
zijn gezet. 
HA (handmatig afgerond) of buiten behandeling gezet) 
De taakopdracht is afgerond. 

Beh.lr 	 De user-ID van de behandelaar. 
Taakopdrachtnaam Het soort taakopdracht dat in OKA staat. 
Overlijdensdatum 	Het kan voorkomen dat de getoonde overlijdensdatum in de taakopdracht niet 

gelijk is aan de overlijdensdatum in SEA. De overlijdensdatum is dan in de 
functionele uitval gewijzigd. In OKA staat dan nog de 'oude' overlijdensdatum en 
in SEA staat dan de 'nieuwe' juiste overlijdensdatum. 

Opmerking 	De eventuele opmerking die onder de 	is opgenomen. 

5. Zet de taakopdracht eventueel op jouw naam door eerst op het keuzerondje 
voor de taakopdracht klikken en daarna op 'Naam'. De taakopdracht staat 
op jouw naam en de status is veranderd naar 

Let op! 
Dit doe je niet bij het uitnodigen en de uitworpbehandeling omdat de 
werkverdeler taakopdrachten op jouw naam zet. 

6. Klik op het keuzerondje voor de taakopdracht en daarna op 'Behandelen'. 
SEA start automatisch en het venster 'Inloggen' verschijnt: Na het inloggen 
met je Windows-gebruikersnaam en -wachtwoord in SEA moet je de 
taakopdracht behandelen. Hoe je dit moet doen, is beschreven in de 
volgende hoofdstukken. 

2.1.2 	Taakopdracht in OKA teruggeven 
Taakopdrachten die op jouw naam staan, kun je teruggeven. Dit geldt niet voor 
de taakopdracht 'Uitworpbehandeling'. In hoofdstuk 10 is beschreven wat je 
doet met een taakopdracht 'Uitworpbehandeling' die je niet zelf kunt 
behandelen. 

Ga als volgt te werk: 

1. Klik op 'Hoofdmenu' - 'Teruggeven'. 
Het venster 'Teruggeven' verschijnt: 
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OverEldansdatunt 

ENNandeniveau 

VadaringSdatunl 

antsanattlatunt 

WattelEke Eindtlaturn 

Status 

ESN Overladen 

Wen 

ESN :Engem' 

ESN Cant.NaariErE 

Geolande ainddatum 

MUMS eNtildaturn 

MENAI kantCOr 

I Wass/esti, 

Ondersteuning Kantoorafhandeting (OKA) 
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Teruggeven 

Werkvuorraad MAN. 

Werturoortaad traulaverkar 	 VIV.Indicatie 

WarLstsoom 	 ERE v • 
	

Ni Cy-1 v.  

In dit venster kun je op Werkstroom zoeken, maar je kunt ook op BSN 
overledene zoeken. Je kunt er ook voor kiezen geen zoekcriteria in te vullen. 

Let op! 
Als je op BSN overledene zoekt, moet je bij een BSN met minder dan 9 
cijfers opvullen met een voorloopnul. 

2. Vul eventueel de zoekcriteria in en klik op 'Zoeken'. 
Afhankelijk van de zoekcriteria verschijnt het volgende venster met 1 of 
meer taakopdrachten die op jouw naam staan: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

Teruggeven "Li 

Selecteren Taakopdruchten 

raakusUrachten 1 tin, 9 991, 51 	 120 ,‘ 5:auk, 
11 V Status 1301.11 	TaakuudnChtnaum 	ESN overledene OssrlEdensEatum 	Ruder; 	Sehandelniveau ESN aanseaur Vadaringsdatum IISSI contactoemon 	Camel 

0 1 	ti 119 	 Ssratranell uava. utaod4au 	 Ear.fC0.002 	 Fun:tore 5. 
4uf ,1_::  H Hs 	 Fpn,CP1e1e .ltya1 tetataEasa 	 SaE4Cu-002 	 Nv4assu 
4u, , u HP 	 unttoneEe wt.; uitn299en 	 EarECaalan 	 nes,  am rie 

0 T. 1, FP 	 ssusthaen 	 S)17-01.30 	SEF,UITN-CCO 	 Are,,,, 

smudge. 	 2011-31.CS 	ESEUI,N.00a 	 ergaieren 

.nxiance us-.a. uknosuen 	 EaErcu-ooz 	 P.m.. .C.18.9 
F9ndipnii. 9Fra1 1/11,.992, 	 P.PPPC1,003 	 Fa..C.I.V.It 

Puna1aniif utsE uEno.tsea  	 ER,C,,002 	 Fua:Esnav 
C  

I T I er.:mum 

3. Vink 1 of meer taakopdrachten aan en klik op 'Teruggeven'. 
De volgende melding verschijnt als je 1 taakopdracht hebt teruggegeven: 

1 Taakopdracht teruggegeven 

De taakopdracht staat niet meer op jouw naam en een andere collega kan 
de taakopdracht oppakken. 

2.1.3 	Taakopdracht in OKA overdragen 
Je kunt een taakopdracht overdragen aan een collega. Ga als volgt te werk: 
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vi 

Onrangstdatum 

Wettellike elnddatum 

Status 

Overdragen 

Vierkvcorraad ;ant...a 

Wednroorraad mtdariacker 

Vierkstroorci 

BSN Ovededene 

Peden 

ISIS Aansever 

ESN Contractpeno. 

Geplande eluddatuni 

Lliteste einddatenc 

ruttiest lantoor 

VIP-indkatle 

OveRiidensdatian 

Behandelniveau 

VeclarIngsdatum 

Segboek Taakopdracht 

aaia 
PS- 1 .37,1134 

Dation ./ Mrd acts 	 Garnaiket late 	 Status 	Siedeasse=r 

0,75,0171 0171:11 

1. Klik op 'Hoofdmenu' - 'Overdragen'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 
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Zoelast I Priacescesit 

In dit venster kun je op werkstroom zoeken, maar je kunt ook op BSN 
overledene zoeken. Je kunt ook kiezen om geen zoekcriteria in to vullen. 

2. Vul eventueel de zoekcriteria in en klik op 'Zoeken'. 
Afhankelijk van de zoekcriteria verschijnt het volgende venster met 1 of 
meer taakopdrachten: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

Oeerdregen 

Selectereh Thekopdrechteh 

Tallao2dracht*, tirn 10.x0, 0) 	 20 vlpsr 

E V Status Bahia Thako0drafhtnaarn 655 craellederro Oredijdeusdatum 	Baden 	Edit ndelnhaeau BSN mini:lever Verladngsdatunt ISN contattpersoen opmerking Sets 

tip 	ei HP 	URna.d1;an 	10,2e 	2017-01-30 	SY-UM-300 	 Annulereo 

)) 	21 1,2 	 201101-55 	E0E-011t1-000 	 Sondem! 11.32. 

I ctuuraccea 	 ,at;le 

3. Klik op IC. voor de taakopdracht die je wilt overdragen. 
Het volgende venster verschijnt: 

Taakopdracht details 

Had, Stahos 

tia am van taalcoadrach 

Nedewerkee 

VIP-indicate 

155th) Sanwa 

5ehandelend tuintaar 

OProarldas 

Meant 

;Ea;  

0,00;de:eclat=  

VctiMerak 

rao 

Yasarde 

7111.50.5 

.1717.01,3  

	

On.rargadiAlin 	1705,017 

Datum ertgasilSt kart., 	17..-173.7 

WetteNike cloddish= 

	

Neetende einddateui 	21.15.2007 

	

Genets einddavie 	2.01-20:7 

Datum Elton-dr, 

Naxm 	 Veaaade 

Eaa.1:11710:0 
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Vner{.-rottraal kanker 

Wericvelwaad msdevicAtr 

Vititstreorn 

01.0.11...r.C4iturn 

llAergo 0,1412.1401 

kin". 

I CI  

VIP 1P0iratY 

avOrli:46,1441..1.1 

EtruCalnNe N. 

0,:rangstaahen 

wel.klEe Ovid." 

Spius 

4. Geef in de rubriek 'Opmerking' aan met welke reden je de taakopdracht 
overdraagt en klik op 'Opslaan' en daarna op 'Sluiten'. 
Je keert terug in het vorige venster. 

5. Vink 1 of meer taakopdrachten aan en klik op 'Overdragen'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

Overdragen 

Medewerker 

17 

Overdragen  Annuteren 

6. Kies in 'Medewerker' de college aan wie je de taakopdracht wilt overdragen 
en klik op 'Overdragen'. 
De volgende melding verschijnt als je 1 taakopdracht hebt overgedragen: 

1 Taakopdracht overgedragen 

2.1.4 	Werkverdelen 
De werkverdeler kan een taakopdracht uit de: 

gehele werkvoorraad toewijzen aan een medewerker 
voorraad van een medewerker terugplaatsen in de gehele werkvoorraad 
werkvoorraad van een medewerker toewijzen aan een andere medewerker 

Ga als volgt to werk: 

1. Klik op 'Hoofdmenu' - 'Werkverdelen'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

Handboek erfbelasting 
September 2021 



18 
2. Maak de gewenste selectie en klik op 'Zoeken'. Als je taakopdrachten wilt 

verdelen, selecteer dan in 'Status' de optie 'HV'. Als je dat niet doet, kun je 
taakopdracht die al op naam van een behandelaar staan van naam afhalen. 
Het volgende venster verschijnt: 

Ondersteuning Kantoorathandeling (OKA) 

14‘,41,016 	Z-1 

Sokatoren Taakopd nuldon 

Lt. 
Ryder Veturdalrive. NVI banvevtv Ve*ringlAram VSncontvciptesoon OvnerkiN CAtv 

t=ivt, 	 ..1111•,11,1 

De gekozen selectie bepaalt welke soort taakopdrachten verschijnen. 

3. Selecteer taakopdracht die je wilt toewijzen en klik op 'Werkverdelen'. Klik 
op de kolom 'Overlijdensdatum' om de overlijdensdatums op volgorde van 
oudste naar recente overlijdensdatum te tonen. 
Het venster 'Toewijzen' verschijnt: 

Onderstouning Kantoorafhandaling (OKA) 

I Thaqatn 	Arridertn I 

4. Selecteer de medewerker en klik op 'Toewijzen'. 

2.1.5 	Opmerking in OKA toevoegen 
Het kan handig zijn om in OKA een opmerking toe te voegen, bijvoorbeeld als je 
een taakopdracht overdraagt aan een collega. Ga als volgt te werk: 

1. Klik op U voor de taakopdracht in OKA. 
Het venster 'Logboek taakopdracht' verschijnt. 

V SUL* Vt,Ir Tal,cg4vcntr tarn 6S  v,erlede,e Overlildelvdoon 

10, 2e 	,11,0 

U 	re .r 	 t 	r.s 
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log boek Taakopdracht 

Datum! Tod erne 	 Gebeeker Ame 
	

Status 
	

Stedewerirer 	Kant.: 

RESI,Taa,a 	 15-0,2012::4:101+2 

Taakopdracht details 

Husige Status 

Nemo van taakupdracht 

Ueda...ter 

tne,ndicate 

intheel kat:tsar 

flehandaleed kantuar 

Opmeeong 

Naam 

est. avaraealt 

OverliAastadat.m  

VAUCEDEVE,1 

Nit-,as pas 

seam 

seJernlend 

Coalman  

Ontsangstdat,on 	16-25.2017 

Datum ontvenust kantoar 	ti-CS,tot, 

riettehjke eindrdatuen 

Geolande eaddeturn 	22-2S-20;1 

Plersta eindlaturn 	29,5.201.7 

Datum afrondtng 

Wear& 
	

Marfa 	 Waif-de 

75:207326 	 ER.F-UITN-07.0 

2017.01, 

2. Typ in de rubriek 'Opmerking' de tekst voor je opmerking en klik op 
'Opslaan'. 
Je keert terug in het venster 'Selecteren taakopdracht'. In de taakopdracht 
zie je in de rubriek 'Opmerking' de opmerking die je getypt hebt. 

2.2 	OKA afsluiten 

Klik op 
	Llidoggen 	

om OKA of to sluiten. 

Let op! 
Je mag OKA alleen afsluiten na: 
- 	het overdragen van een taakopdracht (paragraaf 2.1.3) 
- 	werkverdelen (paragraaf 2.1.4) 

Als je een taakopdracht oppakt (paragraaf 2.1.1) ga je automatisch door naar 
SEA. Je mag OKA dan niet afsluiten. Doe je dat toch, dan kun je niet meer bij de 
post. 
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3 	Functionele uitval uitnodigen behandelen 

Via de GBA (Gemeentelijke basis administratie) verschijnt in BvR (Beheer van 
relaties) een melding dat een belastingplichtige is overleden. BvR stuurt het 
overlijdensbericht door naar SEA. Tot medio 2020 routeerde SEA de nieuwe 
overlijdensberichten van 2016 en eerder naar GRS. Nieuwe overlijdensberichten 
vanaf 2017 werden verwerkt in SEA. Mutaties vanuit BvR komen in SEA terecht, 
zowel voor de oude als de nieuwe jaren. Vanaf medio 2020 komen alle 
overlijdensberichten in SEA. 

Kantoor Rotterdam behandelt de functionele uitval uitnodigen. 

Het overlijdensbericht wordt functioneel gecontroleerd. Als in BvR een wijziging 
van de overlijdensdatum is doorgevoerd of een overlijden is geannuleerd, 
verschijnt in de applicatie OKA (Ondersteuning klantafhandeling) de 
taakopdracht 'Functionele uitval uitnodigen'. 

Een medewerker van het kantoor erfbelasting pakt de taakopdracht op uit OKA 
en neemt deze in behandeling. Hoe je dit moet doen, is beschreven in de 
volgende paragrafen. 

In de volgende procesplaat zie je bovenstaande weergegeven. 

Melding floor TV KOS 

SEA 
functionele 
uitralcontrole 

Geen 
uitval Nalatenschap 

aannakon 
(door 
automaat) 

J

Wel uitval 
Melding h 

aakondracht 
OKA coot 

• behandelen 
'Functione le 
uitval 

3.1 	Wijziging overlijdensdatum in BvR (reden ERF-FCU-002) 
Als in BvR de overlijdensdatum is gewijzigd, verschijnt in OKA de taakopdracht 
'Functionele uitval uitnodigen'. In de kolom 'Reden' zie je dan de code 'ERF-FCU-
002'. Dit komt voor als bijvoorbeeld een typfout is gemaakt bij het invoeren van 
de overlijdensdatum in de GBA en deze later wordt aangepast. 

Ga als volgt te werk om deze taakopdracht te behandelen: 

1. Pak uit OKA de taakopdracht 'Functionele uitval uitnodigen' op waarvan in de 
kolom 'Reden' de code 'ERF-FCU-002' staat. Zie eventueel paragraaf 2.1.1. 
Het venster 'Uitval BvR' verschijnt: 
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is ingslopd. IliUnpgen 

arsoufri 
j'?.1 P3rkerel 

BUN &Dater 	 10, 2e 

O•vedldensdatum 

!learn 

Weeneleats 

Ovedddensdatum OUR 

Red. 	 anesehrOving 

ESS.F.14102 	 OveeNesssisturs is eemie 90  
. I 	Ik Bob de orotedures uevalgd 

In dit venster zie je in de rubriek 'Overlijdensdatum' de overlijdensdatum 
zoals die de le keer is aangeleverd door BvR. Als in deze rubriek geen 
overlijdensdatum is vermeld, is het een overlijdensgeval van voor 1 januari 
2017. In de rubriek 'Overlijdensdatum BvR' zie je de nieuwe 
overlijdensdatum. 

2. Bepaal aan de hand van de volgende tabel welke stap je moet uitvoeren: 

Overlijdensdatum in 2017, 	Overlijdensdatum in 2017, 	1. Vink de rubriek 'Ik heb de 
2018, 2019 of 2020 
	

2018, 2019 of 2020 	procedure gevolgd' aan. 

Overlijdensdatum venal 2017 	Overlijdensdatum voor 
2017 

De volgende vraag verschijnt: 

2. Klik op 'Afronden BvR'. 
In SEA wordt de 
overlijdensdatum gewijzigd. 

Dit komt waarschijnlijk niet 
meer voor. Als dit wel voorkomt, 
neem dan contact op me je 
teamleider om to bepalen wet je 
met deze taakopdracht moet 
doen. 

Vraag?i 
Wilt u doorgaan met het afronden van deze fase? 

Nee 

4. Klik op: 
Ja, als je wilt afronden. 
Als je klaar bent met deze taakopdracht komt de taakopdracht niet meer 
voor in OKA. 
Nee, als je niet wilt afronden. 

3.2 	Annulering overlijden in Bv12. (reden ERF-FCU-0 0 3) 
Als in BvR de overlijdensdatum wordt geannuleerd, verschijnt in OKA de 
taakopdracht 'Functionele uitval uitnodiging'. In de kolom 'Reden' zie je dan de 
code 'ERF-FCU-003'. Dit komt voor als de belastingplichtige toch niet is 
overleden. 
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In BvR staat dat belastingplichtige is overleden 
Het kan voorkomen dat voor een overledene in BvR staat dat deze toch is 
overleden en dat er een aantekening bij staat. Als je dit constateert, dan moet 
je hiervoor contact opnemen met de servicedesk door te bellen naar 888 
(intern) of 088 1588 888 (extern). De servicedesk maakt een melding aan voor 
de oplosgroep van GebruikersBeheer BvR. Voor dit soort gevallen hoef je dus 
geen contact op te nemen met Klantbeheer. 

Voordat je deze taakopdracht mag behandelen, moet je eerst nagaan of er ook 
al een uitnodiging in OKA klaarstaat voor dit overlijdensgeval (zie paragraaf 
3.2.1). Daarna mag je de functionele uitval in SEA behandelen (zie paragraaf 
3.2.2). 

Let op! 
Je moet de stappen uit paragraaf 3.2.1 altijd uitvoeren voordat je de stappen uit 
paragraaf 3.2.2. uitvoert. 

3.2.1 	Controle op aanwezigheid taakopdracht Uitnodigen 
1. Klik in OKA op 'Hoofdmenu' - 'Behandelen'. 

Het venster 'Behandelen' verschijnt. 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

2. Kies in 'Werkstroom' bij de le keuzelijst 'Erf' en bij de 2e keuzelijst 
'Uitnodigen'. 

3. Typ in de rubriek 'BSN Overledene' het BSN van de overledene en klik op 
'Zoeken'. 
Als er een taakopdracht 'Uitnodigen' in OKA staat, verschijnt het volgende 
venster: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (0I<A) 

Behundelen 

Selecteren Taakotadracht 

rts,uudre,sta l.m;tuts.: 1) 	 cesos.ata 
V Status Behar Taakopdrachtunala BSN was-Wens C,s4jdensdatum 	fteden 	Sehandelniussu Ha 	Verjaringsdatum SON oontactpemon Oprnerkinq Onto. t 

Uone1qtn 	10, 2e 	 Eu-urril-COG 	 1342-7, 
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4. Bepaal het overlijdensjaar. 

- Tot en met overlijdensjaar 2019 mag je deze taakopdracht niet in 
behandeling nemen. De B/CA (Belastingdienst Centrale Administratie) 
moet deze taakopdracht uit OKA laten halen. Stuur een mail naar de 
postbus CAP Functioneel Beheer Schenk-Erfbelasting Postbus om de 
taakopdracht uit OKA te laten halen. Ga verder met stap 5. 
Vanaf overlijdensjaar 2020 neem je de taakopdracht wel in behandeling. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successie- en ErIbelasting (SEA) yu 	 it P.  

421 

Iyatop+26X,  
ss 	v...nape 

aacimUrs 

Per adres naiads / volledlg adres 

• Per ad..% nqads / veiledly ad 

1. Klik op 'Behandelstatus' om de taakopdracht buiten behandeling te 
stellen. 
Het venster 'Behandelstatus' verschijnt. 

Successla- en Erlbelasling (SEA) mend. .dWeM 

0 W. 

111.1.10:qm 

Nei,  

Behandelstatus 

5001 behandeling stellen 

imen eensnaeley wNs 
P.L.11 
COldrow. 

2. Klik op het vakje 'Buiten behandeling stellen' en kies in 'Reden' de 
optie 'ERF-BBS-013, overlijdensbericht is geannuleerd'. 

3. Vul de omschrijving in. Als je niets toe te voegen hebt aan de reden 
die je hebt gekozen, typ dan '-'. De omschrijving is een verplicht in 
te vullen rubriek. 

4. Klik op 'Uitnodigen afronden'. (Je hoeft geen email meer te sturen 
naar CAP Functioneel Beheer Schenk-Erfbelastinq Postbus) 

5. Ga verder met stap 5. 

5. Ga door met het behandelen van de taakopdracht 'Functionele uitval 
uitnodigen'. Ga verder met paragraaf 3.2.2. 

Uitnodiging is al verstuurd - aantekening uit FAA laten verwijderen 
Als de uitnodiging al is verstuurd (ten onrechte), moet je de aantekening uit 
FAA laten verwijderen. Dit doe je door een email te sturen naar de volgende 
postbus: Oost CVll Uitstelreaelinq Almelo Postbus. Je vraagt in de email om 
de opgevoerde erfgenaam (met BSN) in FAA te annuleren. In de email 

Handboek erfbelasting 
September 2021 



OmschriNing 

ovenddwedragn is venejderd 

BON Erflater 

Overlijdensdatum 

11aam 

Woonplasts 

Ovedddensdebon BOR 

Reden 

EPF-F0,001 

. Arr.:FA,' Ow 

Parkereq 

10.2e 

24 
neem je ook het BSN en de overlijdensdatum van de overledene op. Ook 
stuur je een excuusbrief naar de belastingplichtige die niet is overleden.  

3.2.2 	Taakopdracht behandelen 
1. Pak uit OKA de taakopdracht 'Functionele uitval uitnodigen' op waarvan in de 

kolom 'Reden' de code 'ERF-FCU-003' staat. Zie eventueel paragraaf 2.1.1. 
Het venster 'Uitval BvR' verschijnt: 

De persoon roes usedd 	Its indelogd. tlislopeen 

Erfbelasting 2017 
	

Erfbelasting 2017 
Ulbral 

yitvai SVR 

0 	lk heb de procedures gevolud 

In dit venster zie je in de rubriek 'Overlijdensdatum' de overlijdensdatum 
zoals die de le keer is aangeleverd door BvR. Als in deze rubriek geen 
overlijdensdatum is vermeld, is het een overlijdensgeval van voor 1 januari 
2017 en dus nog in GRS opgenomen. In de rubriek 'Overlijdensdatum BvR' 
is geen overlijdensdatum opgenomen omdat de belastingplichtige niet is 
overleden. 

2. Bepaal aan de hand van de volgende tabel welke stap je moet uitvoeren: 

1. Vink de rubriek 'Ik heb de 
procedures gevolgcr aan als 
je de stappen uit paragraaf 
2.2.1 hebt uitgevoerd. 

2. Neem een opmerking op in 
SEA dat deze overledene 
toch niet is overleden. 

3. Klik op 'Afronden BvR'. 
Het overlijdensgeval wordt 
automatisch in SEA inactief 
gemaakt. 

Overlijdensdatum in 	Niet ingevuld 
2017, 2018, 2019 of 
2020 

De volgende vraag verschijnt: 

Vraag?! 
Wilt u doorgaan met het afronden van deze fase? 

Nee 

Handboek erfbelasting 
September.2021. 



25 
4. Klik op: 

- Ja, als je wilt afronden. 
Als je klaar bent met deze taakopdracht komt de taakopdracht niet meer 
voor in OKA. 

- Nee, als je niet wilt afronden. 

3.3 	Overlijdensdatum voor 2017 (ERF-FCR-004) 
Als in BvR de overlijdensdatum voor 2017 ligt, verschijnt in OKA de 
taakopdracht 'Functionele uitval uitnodigen'. In de kolom 'Reden' zie je dan de 
code 'ERF-FCU-004'. Deze overlijdensgevallen werden voorheen gerouteerd naar 
GRS, maar worden nu opgenomen in SEA. 

Ga als volgt te werk om deze taakopdracht te behandelen: 

1. Pak uit OKA de taakopdracht 'Functionele uitval uitnodigen' op waarvan 
in de kolom 'Reden' de code 'ERF-FCU-004' staat. Zie eventueel 
paragraaf 2.1.1. 
Het venster 'Uitval BvR' verschijnt: 

Successie- en Erfbelasting (SEA) 
	

persoon mut umerid 	uvetocel.  pRlunp 

.Y-1 10P .Pit 

Hawn 

859 

Overtodensdat.m 

Testartatnt 

Akeef 

• Erft.stop 

UtnIBVR 

Erfbelasting 
UMW BVR 

859 Engater 

Omisjdensdatum 

Imam 

weenplosts 

Ov•r1.10.selaturn EVE 

Roden 

ER,,C11.00•1 

t= 	lk hello de procedt, 

10, 2e 

Ornschrijving 

Overlildensdatum lige voor 01•91.2017 

geoolgd 

Valklatiefout 
• Een'faut is snel gemaekt, control< vink dat o de corre 	en de Nista stark procedur.s heart oevolgd. 

2. Vink de rubriek 'Ik heb de procedure gevolgd' aan. Je hoeft geen verdere 
acties uit te voeren. 

3. Klik op 'Afronden Bvr'. 

3.4 	Gewijzigde overlijdensdatum oorspronkelijk voor 2017 (ERF-FCR-005) 
Als een overlijdensdatum wordt gewijzigd van een overledene van een 
overlijdensjaar van voor 2017 in een jaar ná 2017, verschijnt in OKA de 
taakopdracht 'Functionele uitval uitnodigen'. In de kolom 'Reden' zie je dan de 
code 'ERF-FCU-005'. 

1. Pak uit OKA de taakopdracht 'Functionele uitval uitnodigen' op waarvan in de 
kolom 'Reden' de code 'ERF-FCU-004' staat. Zie eventueel paragraaf 2.1.1, 
Het venster 'Uitval BvR' verschijnt: 
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Successie- en Erfbelasting (SEA) 	 Ds Assuan mot .nNdEJ•Mp•bg0. 2dIs_ske 

Nara 
	 • ,Lt 

thiviSEVR 
ERF•FCV•OOS 	 Oviirlildonsdsturn is a...ilskd,  sampsiiin se nog go•n tioiskinsehsp 

was on SEA is dem asng•maiskt 

A 	Ik 	otecodurts cevolgd 

Dai 
: lin fiat Is SAN ssortiald. cestrele Ynk dat u Os e.onscts es do Nista wade 	h 	gevolgd. 

2. Vink de rubriek 'Ik heb de procedure gevolgd' aan. Je hoeft geen verdere 
acties uit to voeren. 

3. Klik op 'Afronden Bvr'. 
Er ontstaat een taakopdracht 'Uitnodigen' in SEA. 

• 
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4 	Uitnodigen tot het doen van aangifte 

In dit hoofdstuk lees je hoe je erfgenamen: 
- moet uitnodigen tot het doen van aangifte 
- 	een brief kunt versturen dat de erfgenamen geen aangifte hoeven te doen 
Ook is beschreven hoe je moet omgaan met overlijdensgevallen zonder 
erfgenamen en hoe je een taakopdracht 'Uitnodigen' vanaf overlijdensjaar 2020 
buiten behandeling stelt. 

Hieronder zie je de procesplaat van het proces 'Uitnodigen tot het doen van 
aangifte'. Via de GBA (Gemeentelijke basis administratie) verschijnt in BvR 
(Beheer van relaties) een melding dat een belastingplichtige is overleden. Als 
het overlijdensgeval functioneel verwerkt kan worden, verschijnt de 
taakopdracht 'Uitnodigen' in OKA. In de volgende paragrafen is uitgelegd hoe 
het uitnodigingsproces verloopt en wat je hiervoor moet doen. 

	

4.1 	Benodigde applicaties voor uitnodigen 
Om te bepalen wie een brief 'Geen aangifte' of een brief Uitnodiging tot het doen 
van aangifte (UDA) moet ontvangen, heb je de volgende applicaties nodig: 

OKA om de taakopdracht op te pakken waardoor SEA automatisch opent 
TV-KOS om informatie op te zoeken 
DMB om informatie op te zoeken 
BvR om informatie op te zoeken 
ICN om informatie op te zoeken 
ABS om informatie op te zoeken 
IGA om informatie op te zoeken 
RIS om informatie op te zoeken 
RBG om informatie op te zoeken 
Breemanstool om de belastbaarheid te bepalen 
Klantbeeld (KTA) 

Open bovenstaande applicaties voordat je begint met uitnodigen. 

	

4.2 	Taakopdracht 'Uitnodigen' in OKA oppakken 
Als in BvR is opgenomen dat een belastingplichtige is overleden, verschijnt in de 
applicatie OKA (Ondersteuning kantoor afhandeling) de taakopdracht 
'Uitnodigen'. 
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Overlijdensdatum in OKA en SEA niet altijd 
gelijk 

Het ken voorkomen dat de getoonde overlijdensdatum in de taakopdracht niet gelijk is aan de 
overlijdensdatum in SEA. De overlijdensdatum is dan in de functionele uitval gewijzigd. In OKA 
staat dan nog de 'oude' overlijdensdatum en in SEA staat dan de 'nieuwe' juiste 
overlijdensdatum. 

Ga als volgt te werk om deze taakopdracht te behandelen: 

1. Pak uit OKA de taakopdracht 'Uitnodigen' op die op jouw naam staat. Zie 
eventueel paragraaf 2.1.1. Als je geen posten meer op jouw naam hebt 
staan, vraag dan aan de werkverdeler om posten op jouw naam te zetten. 
Het venster 'Uitnodigen' verschijnt. 

Venster 'Uitnodigen' verschilt per overlijdensjaar 
Het venster 'Uitnodigen' verschilt per overlijdensjaar. Bijzonderheden 
hierover zijn opgenomen bij de verschillende stappen. 

Vanaf overlijdensjaar 2020 ook mogelijk om `Geen verkrijgers' aan 
te geven en taakopdracht buiten behandeling stellen 
Vanaf overlijdensjaar 2020 moet je aangeven: 
- welke erfgenaam een UDA of een brief 'geen aangifte' krijgt of 
- dat geen erfgenaam is gevonden of 
- dat je taakopdracht 'Uitnodigen' buiten behandeling wilt stellen 

In de paragrafen waar dit van toepassing is, wordt dit nader toegelicht. 

Successie- en Erfbelasting (SEA) 
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Vanaf overlijdensjaar 2020 ook mogelijk om 'Geen verkrijgers' aan 
te geven en taakopdracht buiten behandeling stellen 
Vanaf overlijdensjaar 2020 moet je aangeven: 
- welke erfgenaam een UDA of een brief 'geen aangifte' krijgt of 
- dat geen erfgenaam is gevonden of 
- dat je taakopdracht 'Uitnodigen' buiten behandeling wilt stellen 

In de paragrafen waar dit van toepassing is, wordt dit nader toegelicht. 

Successie- en Erfbelasting (SEA) 
	

De Kneen mN usend=ts ingeked. intkulnen 

▪ 7.: 410 .1XL 

Uitnodigen 2020 

Per adres executes,/ gevolmachlIgde. 

Per adres notaris 1 volledig adres  

a. Per adres executeur / geuelmechtlede I 

• Per adres meads / volledig adr 

Gaenrerbeers 
genannesraMs 

Paname, 
,Arr.r-digen 

In dit venster zie je of een testament bekend is bij het Centraal testamenten 
register (CTR). In de rubriek 'Testament' zie je: 
- 'Onbekend', dit betreft een overlijdensgeval tot en met 18 april 2017. De 

koppeling met het CTR was nog niet gerealiseerd. 
'Ja', bij het CTR is een testament bekend van de overledene. 
'Nee', bij het CTR is geen testament bekend van de overledene. 

Vanaf overlijdensjaar 2019 is het mogelijk om een UDA of een brief 'Geen 
aangifte' te sturen naar een gemachtigde uit het testament (executeur, 
gevolmachtigde of notaris). Je stuurt geen UDA of brief 'Geen aangifte' naar 
de contactpersoon uit het antwoordformulier dat in GBV/DMB is opgenomen 
als deze persoon geen erfgenaam is (zie ook paragraaf 4.9). 

2. Ga na of een erfgenaam bekend is. Hiervoor moet je de stappen uit de 
paragrafen 4.3 tot en met 4.10 doorlopen. 
- 	Zo ja, ga dan door met de stap 3. 
- 	Zo nee, ga dan verder met paragaaf 4.9.1. 

3. Als je voor een overlijden vanaf 2019 een erfgenaam hebt gevonden en uit 
het testament of de verklaring van erfrecht blijkt dat een 
executeur/gevolmachtigde of een notaris is gemachtigd om de aangifte in te 
vullen voor het overlijden, klik dan op: 
- 	+ Per adres executeur/gevolmachtigde of op 
- + Per adres notaris/volledig adres 

Executeur/gevolmachtigde is ook erfgenaam 
Als de executeur/gevolmachtigde ook erfgenaam is, vul je het 'Per adres' 
niet in. Je kunt dan in het volgende venster het BSN van die persoon 
invullen. 
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30 

Room 
	 10.2e 

Ban 

Overanlensdekun 

Testament 	on end 

- linneergen 2019 

Per Idles amateur: ormynechagele 
Per mires no/Ms/roam% areas 

Vorkribors 

'_'ti Pafkeren 

UnnodEgen a,cnden 

Uitnodigen 2019 

Per adres executeuri gavelmachllade 

-Per adresexecatese aevolmechtiade 

Burgemervicenommer 

Nsam 

Straatnaam 

Huisnummer en 
tormeging 

Postcode en plants 

e Vendjderen 

I +  Per cares execateur / gevoinuseidlede I 

Per adres notaris / volledig adres 

I + Per adres notane / volledis adres I 

I voig..d. 

Bovenstaand venster verschijnt als je op '+ Per adres 
executeur/gevolmachtigde' klikt. Als een executeur of gevolmachtigde is 
benoemd in het testament of verklaring van erfrecht, neem dan het BSN 
over in bovenstaand venster (behalve als de executeur of gevolmachtigde 
ook erfgenaam is). Door de koppeling met BvR verschijnen de bijbehorende 
NAW-gegevens. 

Per adres notaris/volledig adres 

Pawn 

BSN 

Overajdensdatum 

Testament 

10.2e 

onbelreed  

Uitnodigen 2019 

Per adres executeur j gevolmachtigde 

I + Per adres exaateur / sevolniaddigde 1  
- nanotagen 2019 

Per mires menrentramormathaatro 	Per adres 'Wads 1 vopedig adres 
Per adres mann ivollerag ones 

wringers 	 Pot aches notaris voliedip adres (rt) 
	

isdideren 

amen 

uitnodion stronden  

Kamer 

Ter attenhe can 

Streatnaam 

Huisnummer en 
toeseeping 

Peeksde en Pasts  

1  

4. Per adres irmarls / voila:11g adres I 

Volgende I 

Bovenstaand venster verschijnt als je op '+ Per adres notaris/volledig adres' 
klikt. Als een notaris als ge(vol)machtigde is benoemd in het testament of 
verklaring van erfrecht, vul dan de NAW-gegevens in. Als je gegevens invult 
in de rubriek 'Ter attentie van', wordt 'Ter attentie' van opgenomen voor de 
naam..le typt dan zelf geen 'ter attentie van'. 

4. Klik op 'Volgende'. 
Het volgende venster verschijnt tot en met overlijdensjaar 2018: 
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Successle- en Erlbelasting (SEA) 	 De nefsnon met usend nn incielogd. 121tIpsz9 
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Het volgende venster verschijnt voor overlijdensjaar 2019: 

Successle- en ErfbelastIng (SEA) 
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Het volgende venster verschijnt vanaf overlijdensjaar 2020: 

Successle- en ErlbelasUng (SEA) 	 De peria0n me: useful= ingelogd. !Mom 

mow 	 at:rP AD. 

alr,rdiu 

5. Klik op '+ Verkrijger'. 
Het volgende venster verschijnt tot en met overlijdensjaar 2018: 
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Successie- en Erfbelasting (SEA) 	 De pennon met Weld= lispdogd. gftran 
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Het volgende venster verschijnt voor overlijdensjaar 2019: 

Successie- en ErlbelasUng (SEA) 	 De persou met uxndl1k upload. lAtaei.e.  

Het volgende venster verschijnt vanaf overlijdensjaar 2020: 
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Be persoon met use 	 ingelogd. Ut...Angs_st 
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lfitnodigen 

Per *Moo  

Vennideren 

I + Verkrijger 

Volgende I 

6. Vul de rubrieken in dit venster: 
BSN: is altijd het BSN van een erfgenaam 
Uitnodigen: kies 'Ja' als je een UDA wilt uitreiken en kies 'Nee' als je een 
brief 'Geen aangifte' wilt verzenden. 

- Per adres (vanaf overlijdensjaar 2019): als je in het venster uit stap 2 
een adres hebt ingevuld, is deze standaard weergegeven. 3e kunt dit 
eventueel nog wijzigen in 'n.v.t.'. 

Altijd BSN invullen van erfgenaam 
In de rubriek 'BSN' vul je altijd het BSN in van een erfgenaam. Aileen als 
de executeur ook erfgenaam is, vul je hier het BSN van de executeur in. 
Reden hiervoor is dat bij een UDA ook een aantekening wordt 
opgenomen in FAA. 

Controle op bestaand adres erfgenaam 
Als je een BSN invult van de erfgenaam, verschijnen de NAW-gegevens 
die bekend zijn in BvR. Controleer dan of de erfgenaam een bestaand 
adres heeft. Als de erfgenaam geen bestaand adres heeft, ga dan na of 
er nog een erfgenaam is. Als de UDA of de brief 'Geen aangifte' naar een 
niet bestaand adres wordt gestuurd, komt deze onbestelbaar retour en 
moet opnieuw gezocht worden naar een erfgenaam met een bestaand 
adres. 

7. Kies in de rubriek 'Uitnodigen': 
- 'Nee' als je een brief 'Geen aangifte' wilt versturen 
- 'Ja' als je een UDA wilt versturen 
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8. Klik op 'Uitnodigen afronden'. 

De brief 'geen aangifte' of de UDA wordt naar 1 erfgenaam gestuurd. Als je 
kiest om een UDA of brief 'Geen aangifte' te versturen naar een erfgenaam, 
dan wordt de brief verstuurd naar het adres dat bekend is in BvR. BvR 
hanteert een adresprioritering waarbij bijvoorbeeld de UDA of brief 'Geen 
aangifte' naar het 'Verplicht toezendadres' wordt gestuurd en niet naar het 
'Woonadres' van de erfgenaam. Meer informatie hierover is opgenomen in 
de paragrafen 2.2.6 en 2.2.7 van het handboek Klantbeheer. 

Het Handboek Klantbeheer is beschikbaar op intranet op site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, 
ICT Gebruikersondersteuning, letter B - BvR. 

Brief 'geen aangifte' 2020 
Betreft: Controleer of u aangifte erfbelasting moot doen 

Geachte heer/mevrouw, 

U kriint den,  hrirf omdat u contactpersoon bent of iets krijgt uit de erfenis van 
10.2e 	burgerservicenummer  10.2e 	die is overleden op 
1 maart 2020. U moot misschien aangifte erfbelasting doen. 

Wat vragcn wij van u? 
Controleer zelf of u aangifte erfbelasting moot doen. Dat kan op 
belastingdienst.nl/erfbelasting met het hulpmiddel 'Erfbelasting berekenen'. U leest 
daar ook hoe u de waarde van de erfenis vaststelt en hoevecl vrijstelling u hebt. 
Een vrijstelling is eon bedrag dat is vrijgesteld van belasting. Als uw erfenis lager 
is dan dat bedrag, dan hoeft u goon aangifte to doen. Erft u meer dan de 
vrijstelling? Doe dan aangifte. 

Hoe doet u aangifte? 
Aangiftc doen kan online met de aangifte erfbelasting op Mijn Belastingdienst. 
Gebruik uw cigen DigiD om in te loggen. Doet u aangifte voor meerdere 
erfgenamcn? Dan ondertekent alleen u het formulier met uw cigen DigiD. Zorg 
ervoor dat u het aangifteformulier voor 2020 gebruikt. Uw aangifte moot binnen 8 
maanden na de datum van overlijden bij ons binnen zijn. 

Op belastingdiensinVerfbelasting leest u hoe dat werkt, online aangifte doen. 

Informeer andere erfgenamcn ook over deze brief 
Omdat wij doze brief alleen aan u sturcn, vragcn wij u iedereen die lets krijgt uit 
de erfenis op do hoogte to brcngen van deze brief. 

Hebt u vragcn? 
Op belastingdienst.nVerfbelasting vindt u meer informatie. Of bet de 
BelastingTelefoon voor nabestaanden: 0800 - 235 83 54. Wilt u deze brief en het 
burgerservicenummer van de overledene bij de hand houden? Dan kunnen wij u 
sneller helpen. 
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Brief 'geen aangifte' 2021 
Betreft: Controleer of u aangifte erfbelasting moot doen 

Geachte heer/mevrouw, 

U krilnt deze brief omdat u contactpersoon bent of  jets krijgt uit  de erfenis van 

	

10.2e 	burgerservicenummer 10.2e 	die is overleden op 

	

10.2e 	 I U moet misschien aangifte erfbelasting doen 

Wet vragen wij van u? 
Controleer zelf of u aangiftc erfbelasting moet doen. Dat kan op 
belastingdienst.nl/erfbelasting met het hulpmiddcl 'Erfbelasting berekenen.. U leest 
daar ook hoe u de waardc van de erfenis vaststelt en hoeveel vrijstclling u hebt. 
Eon vrijstclling is eon bedrag dat is vrijgesteld van belasting. Als uw erfenis lager 
is clan dat bedrag, dan hoeft u goon aangifte to doen. Erft u moor dan de 
vrijstclling? Doe dan aangifte. 

Hoe doet u aangifte? 
Aangifte doen kan online met de aangifte erfbelasting op Mijn Belastingdienst. 
Gebruik uw eigen DigiD om in to loggen. Doet u aangifte voor meerdere 
erfgenamen? Dan ondertekent alleen u het formulier met uw eigen DigiD. Zorg 
ervoor dat u het aangifteformulier voor 2021 gebruikt. Uw aangifte moot binnen 8 
maanden na de datum van overlijden bij ons binnen zijn. Na die datum berekenen 
wij belastingrento. 

Op belastingdienst.nVerfbelasting !cost u hoe dat werkt, online aangifte doen. 

Informeer andere erfgenamen ook over doze brief 
Omdat wij deze brief alleen aan u sturen, vragen wij u iedereen die lets krijgt uit 
do erfenis op de hoogte to brengen van dew brief. 

Hebt u vragen? 
Op belastingdienst.nVerfbelasting vindt u meer inforrnatie. Of bel de 
BelastingTelefoon voor nabestaanden: 0800 - 235 83 54. Wilt u deze brief en het 
burgerservicenummer van de overledene bij de hand houden? Dan kunnen wij u 
sneller helpen. 

UDA 2020 

Betreft.: Aangilte erfbelasting 

Geachte heer/mevrouw, 

U krijgt doze brief omdat u contactpersoon  bent of lets  krijgt uit de erfenis van 

	

10.2e 
	Iburgerservicenummer  10.2e 	die is overladen op 10.2e  

Wet moet u doen? 
Wij sturen doze brief alleen aan u. Wij vragen u alto erfgenamen op de hoogte te 
brengen dat zij aangifte erfbelasting moeten doen. Met erfgenamen bedoelen wij 
elle personen of instellingen die lets krijgen uit de nalatenschap van de 
overledene. 
U kunt semen met de andere erfgenamen aangifte doen of elke erfgenaam kan dat 
afzonderlijk doen. Is in het testament eon executeur aangewezen? Dan moot de 
executeur aangiftc doen voor elle erfgenamen. 

Hoe doet u aangifte? 
Aangifte doen kan online met de aangifte erfbelasting op Mijn Belastingdienst. 
Gebruik uw eigen DigiD om in to loggen. Doet u aangifte voor meerdere 
erfgenamen? Dan ondertekent alleen u het formulier met uw eigen DigiD. Zorg 
ervoor dat u het aangifteformulier voor 2020 gebruikt. 

Doe op tijd aangifte 
De aangifte moot veer 29 augustus 2021 bij ons binnen zijn. Lukt dat niet? Vraag 
dan veer de inleverdatum uitstel aan. Gebruik hiervoor het formulier dat u vindt op 
belastingdienstal/eribelasting. 

Hebt u vragen? 
Op belastingdienst.nl/eribelasting vindt u moor informatie. Of bel de 
8elastingTelefoon voor nabestaanden: 0800 - 235 83 54. Wilt u deze brief en het 
burgerservicenummer van de overledene bij de hand houden? Dan kunnen wij u 
sneller helpen. 
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UDA 2021 
Betreft: Aangifte erfbelasting 

Geachte heer/mevro 

U krilot deze brief omdat u  ontactpersoon bent of lets kn t uit de erfenis van 
10.2e 	 burgerservicenumme 

Wat meet u doen? 
Wij sturen deze brief alleen aan u. Wij vragen u alle erfgenamen op de hoogte to 
brengen dat zij aangifte erfbelasting moeten doen. Met erfgenamen bedoclen wij 
alle personen of instellingen die iets krijgen uit de nalatenschap van de 
overledene. 
U kunt samen met de andere erfgenamen aangifte doen of elke erfgenaam kan dat 
afzonderlijk doen. Is in het testament een executeur aangewezen? Dan moot de 
executeur aangifte doen voor alle erfgenamen. 

Hoe doet u aangifte? 
Aangifte doen kan online met de aangifte erfbelasting op Mijn Belastingdienst. 
Gebruik uw efgen DigiD om in to loggen. Doet u aangifte voor meerdere 
erfgenamen? Dan ondertekent alleen u het forrnulier met uw eigen DigiD. Zorg 
ervoor dat u het aangifteformulier voor 2021 gebruikt. 

Doe op tijd aangifte 
De aangifte moot veer 30 september 2021 bij ons binnen zijn. Lukt dat niet? Vraag 
dan voor de inleverdatum uitstel aan. Gebruik hiervoor het formulier dat u vindt op 
bel astingdienst .nl/e ifbelasting 

Doe op tijd aangifte om belastingrente to voorkomen 
Als u de aangifte binnen B maanden na het overlijden juist en volledig indient, 
betaalt u geen beiastingrente. Ook als u op tijd vraagt om een voorlopige aanslag 
voorkomt u dat u belastingrente moot betalen. Bij een overlijden vanaf 1 januari 
2017 tot en met 31 december 2020 betaalt u geen belastingrente. 

Op belastingdienst.nVerlbelasting vindt u moor infonnatie over de belastingrente. 

Na het afronden, keer je terug naar OKA. 

9. Sluit alle venster of (behalve OKA) voordat je een volgende taakopdracht 
'Uitnodigen' oppakt. Dit om voorkomen dat een onjuiste erfgenaam wordt 
opgevoerd. 

4.3 	Papieren of digitale aangifte al aanwezig 
Voordat je bepaalt of aangifte gedaan moet worden, ga je na of al een aangifte 
is ontvangen. In SEA kun je bij het raadplegen zien of een digitale aangifte is 
ontvangen of een papieren aangifte is vertoetst (zie hoofdstuk 5). Als een 
papieren aangifte nog niet is vertoetst, maar wet is ontvangen staat die in DMB. 
In de 'Handleiding DMB' is beschreven hoe je kunt raadplegen of een papieren 
aangifte is ontvangen. Deze handleiding is beschikbaar op de site ICT 
Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel Servicepunt, Serviceount, ICT 
Gebruikersondersteuninck letter S - SEA - Handleidingen (zie eventueel 
paragraaf 1.1). 

Als een aangifte is ontvangen, verstuur je geen UDA of een brief 'Geen aangifte'. 
Afhankelijk van het overlijdensjaar voer je de volgende handeling uit. 

Tot en met overlijdensjaar 2019 
Je klikt dan in het venster 'Uitnodigen' direct op 'Uitnodigen afronden'. In 
'Opmerking' neem je dan op dat al een aangifte aanwezig is. De vervolgstappen 
in dit hoofdstuk hoef je dan niet meer uit to voeren. 

Vanaf overlijdensjaar 2020 
Je klikt in het linker menu op 'Behandelstatus'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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10.2e 

Onbekend 

Onbekend 

Naam 

BSN 

Ovedgdensdatum 

Ten.Ilea 

Aktes 

Uenodigen 2020 

Vativisem 
Gaen %valise's 

Behandelslaws 

Mien behandeing sttlen 

P3r,:er,r. 

• a.r 1,1u, 

Behandelstatus 

Suiten behandeling stellen 

Sullen behandeling stellen 

Rader 

omschrijving 
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Successie- en Erfbelasting (SEA) 	 De persoon met use 	ngelogd. IlItlormen 

lit 

Vorlge 

1. Vink het vakje 'Buiten behandeling stellen' aan. 

2. Kies in 'Reden' de optie 'ERF-BBS-006, Reeds aangifte binnen'. 

3. Typ een omschrijving. Als je niets toe te voegen hebt aan de reden die je 
hebt gekozen, typ dan '-'. De omschrijving is een verplicht in te vullen 
rubriek. 

4. Klik op 'Uitnodigen afronden'. 

	

4.4 	Verwerping raadplegen 
Controleer in 'Opmerkingen' in SEA of sprake is van een verwerping. 
Zo niet, raadpleeg dan DMB en BvR taak 3120 (klik in deze taak op F10) of een 
erfenis verworpen is en door welke erfgenaam. Je kunt dit ook raadplegen in 
BvR taak 3180. 

Je stuurt geen brief 'Geen aangifte' of UDA naar de erfgenaam die de erfenis 
heeft verworpen. 

	

4.5 	Informatie uit TV KOS raadplegen 
Als in SEA een overlijdensgeval wordt ontvangen, gaat een bericht naar de 
applicatie TV KOS om zoveel mogelijk gegevens over de overledene te 
verzamelen. TV KOS verzamelt alle informatie die op dat moment bekend is bij 
de Belastingdienst, een zogenaamd fotomoment. Dit betreffen zowel de 
persoonsgegevens als de financiele gegevens. 

TV KOS toont een aantal gegevens die afkomstig zijn uit onder andere de 
volgende systemen: 

Beheer van Relaties (BvR) 
Renseignementen informatiesysteem (RIS) 
Registratie bankgegevens (RBG) 

Om TV KOS te starten, ga je als volgt te werk: 

1. Kik hier of ga naar de site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet,  
onderdeel Serviceount, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter K -
KOS-TV of de letter S - SEA om TV KOS te starten. 
Het volgende venster verschijnt: 
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TV/KOS 	 anydierst 	 Lazes. 
	 505LPFL6 

9VPI:Pd5112 

MN  
degtfaxuaviklaa  agatinstamtz. 

Gegerensdartum 

Ream 	 Geslad* 	 VIP 
OverIeden • 	 Gabore.. 	 Doelgroep • 

Adres 	 Skois 

EALILLer 

11.5N 	 Adel. van • 

meant 

	 lot- 
Geslaehl 	 ]VIP 

Orerkdee 	 Geberen - 	 :1Ew 

2. Typ het BSN van de overledene en klik op 'Zoek'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Gegevensdalurd 11 

Geslaeld 	• YIP 
Geborent 	  

Ait.np 	 Sinds 

Realm Vel 

Geslachl 

Gebertn • 

lot 31.12-M5 

VIP 
,E5 

C:433 
	

Ends • .tt: 

1“fo 
DZ.NITR 	 ar 	reeas r 

ire', re", ' 

Ss*. renieNtre-rst 
ee.e,;..;tavdt. 

1..entekat li=r* 

In dit venster kun je de gegevens van de overledene raadplegen. Als de 
overledene ook een partner had, kun je ook de gegevens van de partner 
raadplegen. 

Let op! 
Bij vooroverledenen met betrekking tot de woning: bij 2e overlijden blijkt 
de woning nog bij de partner to staan. Nu wel de WOZ-waarde meenemen 
in de beoordeling woning. 

Ex-partner in verband met woning: langer dan 2 jaar gescheiden, niet 
meenemen in beoordeling en korter dan 2 jaar gescheiden wel meenemen 
in de beoordeling. 

Als in een kolom, bijvoorbeeld 'Overig bezit', het pijltje in de keuzelijst zwart 
is, kun je naar beneden scrollen om meer gegevens to raadplegen. Zie 
onderstaand voorbeeld: 

Cs'- ,.3r; 

' 	• ez.,:stre,yt 
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Overlijdensdatum in TV KOS en SEA niet altijd 
gelijk 

Als een overlijdensgeval wordt ontvangen in SEA, gaat er een bericht naar TV KOS om de 
financiele gegevens van de overledene te verzamelen. Als later blijkt dat er een onjuiste 
overlijdensdatum in BvR stond en deze wordt gewijzigd, komt dit overlijdensgeval terecht in de 
'Functionele uitval uitnodigen'. In de 'Functionele uitval uitnodigen' wordt de overlijdensdatum 
gewijzigd, maar er wordt niet opnieuw een bericht near TV KOS gestuurd waardoor de 
oorspronkelijke, foutieve, overlijdensdatum in TV KOS wordt getoond. In SEA staat de ju ste 
overlijdensdatum. 

3. In TV-KOS raadpleeg je ook of de overledene: 
- minderjarig is (zie paragraaf 4.5.1) 
- een adres in het buitenland heeft (zie paragraaf 4.5.2) 
- een ondernemer is (zie paragraaf 4.5.3) 

een VIP is (zie paragraaf 4.5.4) 
meerder kentekens van auto's op zijn/haar naam heeft staan (zie 
paragraaf 4.5.5) 

- Onjuiste naam overledene in SEA (zie paragraaf 4.5.6) 
Zie de volgende alinea's voor een uitleg over deze situaties. 

4. 	Om TV KOS of te sluiten, klik je op het kruisje van het tabblad waarin TV 

I 	Resuftaat - TV KOS 
KOS is geopend: 	  

4.5.1 	Overledene is minderjarig 
Als de overledene een minderjarig kind is, wordt alleen een uitnodiging tot het 
doen van aangifte (UDA) verstuurd als het minderjarige kind vermogen had. Als 
het minderjarige kind geen vermogen heeft, verstuur je niets. Tot en met 
overlijdensjaar 2019 neem je in 'Opmerking' op dat de overledene minderjarig is 
en dat het een onbelaste post is. Daarna klik je op 'Uitnodiging afronden'. 

Vanaf overlijdensjaar 2020 
Vanaf overlijdensjaar 2020 zet je de taakopdracht buiten behandeling. le klikt 
hiervoor in het linker menu op 'Behandelstatus'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successie- en Erfbelasting (SEA) 	 persoan met useedl 	I' Ingetagd. 	 9a I ! I 

Na am 

Ovethidensdatum 
Testament 	Onbekend 
Aides 	Onbekend 

unnodigen 2020 
Verkatiers 
Geen ...Jeers 
Behandebtatus 

Outten benandelIng Mann 
Patker. 
Jan, eigen afronden 

Behandelstatus 

Bulten behandeling stellen 

Bunn behandetIng stellen 

Omschnpave 

1. Vink het vakje 'Buiten behandeling stellen' aan. 

. 2. Kies in 'Reden' de optie 'ERF-BBS-011, Overledene is minderjarig en 
onbelast'. 
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3. Typ een omschrijving. Als je niets toe te voegen hebt aan de reden die je 

hebt gekozen, typ dan '-'. De omschrijving is een verplicht in te vullen 
rubriek. 

4. Klik op 'Uitnodigen afronden'. 

4.5.2 	Laatst bekende adres overledene is in buitenland 
Als je in TV-KOS ziet dat het laatst bekende adres van de overledene in het 
buitenland was, moet je de taakopdracht overdragen aan een behandelaar 
'Buitenland'. De namen van de betreffende behandelaars zijn bekend bij de 
locatie-experts. Ga als volgt te werk: 

1. Parkeer de taakopdracht. In paragraaf 4.12 lees je hoe je een taakopdracht 
moet parkeren. 

2. Klik in OKA op 	in de taakopdracht die je hebt geparkeerd en typ in de 
rubriek 'Opmerking' het woord 'Buitenland'. De behandelaar 'Buitenland' ziet 
dan de reden dat de post is overgedragen. Zie eventueel paragraaf 2.1.5 
voor het toevoegen van een opmerking in OKA. 

3. Draag de taakopdracht over aan een behandelaar 'Buitenland'. In paragraaf 
2.1.3 kun je lezen hoe je een taakopdracht moet overdragen. 

De behandelaar 'Buitenland' pakt de taakopdracht op en bepaalt of aangifte 
gedaan moet worden en rond de uitnodiging of in SEA. Dit gaat op dezelfde 
manier als beschreven in de rest van dit hoofdstuk. In bijlage 1 is de 
werkinstructie voor behandeling van de buitenlandse adressen opgenomen. 

4.5.3 	Overledene was ondernemer 
Als je in BvR of TV KOS ziet dat een overledene een van de volgende 
doelgroepen heeft (zie bijlage 2), verstuur je altijd een UDA: 

10.2d 

4.5.4 	Overledene is VIP 
Als in TV-KOS de rubriek VIP is ingevuld, moet je de taakopdracht overdragen 
aan een C-medewerker die VIP-posten behandelt. De C-medewerker overlegt 
met de specialist of wel of geen aangifte uitgereikt moet worden. De namen van 
de C-medewerkers zijn bekend bij de locatie-experts. Ga als volgt te werk: 

1. Bepaal de erfgenaam. Zie paragraaf 4:9. 

2. Neem in 'Opmerking' het BSN van de erfgenaam op en geef aan dat de 
overledene een VIP is. In paragraaf 4.11 lees je hoe je een opmerking kunt 
toevoegen. 
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3. Parkeer de taakopdracht. In paragraaf 4.12 lees je hoe je een taakopdracht 
moet parkeren. 

4. Klik in OKA op 	in de taakopdracht die je hebt geparkeerd en typ in de 
rubriek 'Opmerking' het woord 'VIP'. De C-medewerker ziet dan de reden dat 
de post is overgedragen. Zie eventueel paragraaf 2.1.5 voor het toevoegen 
van een opmerking in OKA. 

5. Draag de taakopdracht over aan een C-medewerker. In paragraaf 2.1.3 kun 
je lezen hoe je een taakopdracht moet overdragen. 

De C-medewerker pakt de taakopdracht op en bepaalt of aangifte gedaan 
moet worden en rond de uitnodiging of in SEA. Dit gaat op dezelfde manier 
als beschreven in de rest van dit hoofdstuk. 

4.5.5 	Onjuiste naam overledene in SEA 
Als de naam van de overledene niet juist in SEA staat, is de naam meestal ook 
onjuist weergegeven in BvR (en dan ook in TV-KOS). Ga dan als volgt to werk: 

1. Vul voor Klantbeheer een wijzigingsformulier in met de juiste gegevens. Klik 
hier voor het wijzigingsformulier. Dit wijzigingsformulier is gepubliceerd op  
Intranet 'Werk' - 'A-Z index (onder Fiscaal)' - "Klantbeheer' -  
'Mutatieformulieren' - 'Wijzigingen-overig'. 

2. Bepaal de erfgenaam. Zie paragraaf 4.9. 

3. Neem in SEA in de rubriek 'Opmerking' het BSN van de erfgenaam op en 
geef aan of je een UDA of een brief 'Geen aangifte' wilt verzenden. In 
paragraaf 4.11 lees je hoe je een opmerking kunt toevoegen. 

4. Parkeer de taakopdracht. In paragraaf 4.12 lees je hoe je een taakopdracht 
moet parkeren. 

5. Klik in OKA op 	in de taakopdracht die je hebt geparkeerd en typ in de 
rubriek 'Opmerking' het woord 'KB Adresnaam'. De taakopdracht blijft 
daarmee op jouw naam staan. Zie eventueel paragraaf 2.1.5 voor het 
toevoegen van een opmerking in OKA. 

6. Pak de taakopdracht weer op als Klantbeheer het wijzigingsformulier 
verwerkt heeft. Na het verwerken van het wijzigingsformulier is SEA 
automatisch aangepast met de juiste naam van de overledene. 
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Let op!, 
Als een wijzigingsformulier na 14 kalenderdagen nog niet is verwerkt, stuur 
dan een mail naar de postbus 'Klantbeheer onverwerkte mutatieformulieren  
Postbus'.  In de onderwerpregel vermeld je 'Onverwerkt mutatieformuliee. 
Bij een spoedmutatie kun je na het invullen van het wijzigingsformulier 
contact opnemen met het Serviceteam (088) 15 47 400. 

4.6 	ABS raadplegen 
Meer informatie over de financiele gegevens van de overledene raadpleeg je in 
ABS. Raadpleeg in ABS: 

het aanmerkelijk belang 
de vorderingen 
periodieke uitkeringen 
schulden aan eerdere kinderen 
kapitaalsverzekeringen 

In de praktijk blijkt het voor te komen dat in ABS (naar aanleiding van de 
aangifte) meer fiscale gegevens bekend zijn dan in TV-KOS. 

4.7 	Klantbeeld raadplegen 
Bij het bepalen van erfgenamen en de financiele gegevens van de overledene is 
het verstandig ook Klantbeeld te raadplegen. Hierin staan soms meer gegevens 
opgenomen dan in TV-KOS en ABS. 

4.8 	Testament raadplegen 
In het venster 'Uitnodigen' zie je bij 'Testament' of bij het Centraal 
testamentenregister (CTR) bekend is dat een testament is opgemaakt door de 
overledene. Als er 'Nee' staat, is geen testament bekend en is het niet nodig om 
de stappen uit deze paragraaf te volgen. 
Als er '3a' staat, dan is een testament bekend. Het wil dan nog niet zeggen dat 
de notaris het testament al heeft aangeboden aan de Belastingdienst. Als de 
notaris het testament heeft aangeboden aan de Belastingdienst, dan kun je via 
'Raadplegen - Testamenten en aktes' nagaan of het testament of Verklaring van 
erfrecht is aangeboden aan de Belastingdienst (zie ook hoofdstuk 5 alinea 
Testamenten en aktes). Ook kun je hiervoor ICN raadplegen. Kijk ook of in DM8 
(Document manager belastingen) een testament of een Verklaring van erfrecht 
(VVE) is opgenomen. Klik hier voor de handleiding DMB. Deze handleiding is 
beschikbaar op de site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel 
Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter S - SEA -  
Handleidingen (zie eventueel paragraaf 1.1). 

Als je al weet dat de nalatenschap niet belast is, heb je genoeg aan de 
Verklaring van erfrecht (VVE). Als je nog niet zeker weet of de nalatenschap 
belast is, dan heb je het testament nodig. In het testament kan aangegeven zijn 
dat sprake is van legaten. Dit kan bepalend zijn of de post belast of onbelast is. 
In paragraaf 4.8.1 is beschreven wat je moet doen als het testament (nog) niet 
is aangeboden door de notaris. 

Onjuist testament of akte bij overledene 
Het kan voorkomen dat een onjuist testament of akte beschikbaar is bij 
'Raadplegen - Testamenten en aktes', bijvoorbeeld die van een andere persoon. 
In paragraaf 4.8.3 is beschreven hoe je moet handelen als dit voorkomt. 
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Tweetrapsmakingen 
Als uit het testament van de eerstoverledene blijkt dat sprake is van een 
tweetrapsmaking, dan wordt geen uitnodiging verstuurd als de eerstoverledene 
een vermogen had onder de 600.000 euro. Je verstuurt wel een brief 'Geen 
aangifte'. In SEA neem je de volgende opmerking op: 'Geen UDA verzonden, 
betreft tweetrapsmaking'. 

Als je aan de hand van het testament zelf niet goed kunt bepalen of een post 
belast of onbelast is, dan kun je de taakopdracht overdragen aan een C-
medewerker. Ga als volgt te werk: 

1. Bepaal de erfgenaam. Zie paragraaf 4.9. 

2. Neem in 'Opmerking' het BSN van de erfgenaam op. In paragraaf 4.11 lees 
je hoe je een opmerking kunt toevoegen. 

3. Parkeer de taakopdracht. In paragraaf 4.12 lees je hoe je een taakopdracht 
moet parkeren. 

4. Klik in OKA op 	- in de taakopdracht die je hebt geparkeerd en typ in de 
rubriek 'Opmerking' het woord 'Testament'. De C- medewerker ziet dan de 
reden dat de post is overgedragen. Zie eventueel paragraaf 2.1.5 voor het 
toevoegen van een opmerking in OKA. 

5. Draag, als het nodig is, de taakopdracht over aan de C-medewerker die deze 
taakopdracht behandelt. In paragraaf 2.1.3 kun je lezen hoe je een 
taakopdracht moet overdragen. 

De C-medewerker pakt de taakopdracht op en bepaalt of aangifte gedaan 
moet word en. 

Notaris niet meer in functie 
Als de notaris niet meer in functie is, kun je in het opvolgersarchief nagaan 
wie zijn taak heeft overgenomen. Hiervoor ga je op Internet naar de site 
van de KNB: https://registernotariaatml/registernotariaat/#/search  en klik 
je in het midden van de pagina op 'Opvolgersarchier. 

4.8.1 	Testament (nog) niet aangeboden door notaris 
Als de notaris het testament (nog) niet heeft aangeboden, ga dan als volgt te 
werk: 

1. Parkeer de taakopdracht twee weken. Het kan voorkomen dat het testament 
nog aangeboden wordt door de notaris. 

2. Neem contact op met de notaris als na twee weken geen testament is 
aangeboden. Je kunt ook vragen of een C-medewerker contact wil opnemen 
met de notaris. In 'Raadplegen' - 'Testamenten' zie je het protocolnummer 
(het notarisnummer). In het notarisoverzicht in de community Schenk- en  
erfbelastinci landelijk  op Connect People kun je met het protocolnummer de 
gegevens van de notaris opzoeken. 

Als de notaris geen testament wil toesturen, kun je dit doorgeven aan de 
locatie-expert op kantoor. De locatie-expert stuurt hierover een e-mail naar 
	  Zij zal actie ondernemen om de notaris uit te leggen 
waarom een testament nodig is en wat de afspraak is die gemaakt is met de 
Koninklijke Notariele Beroepsorganisatie (KNB). 
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4.8.2 	Erfgenaam is belaste legataris of onbelaste erfgenaam (of ANBI) 
Als bij een belaste erfenis geen erfgenaam, executeur of vereffenaar bekend is 
maar wel een onbelaste erfgenaam (of ANBI) of legataris, dan stuur je een 
uitnodiging naar de onbelaste erfgenaam (of ANBI). Als sprake is van een 
onbelaste erfenis met als erfgenaam alleen een ANBI dat stuur je een brief 
'Geen Aangifte'. Als alleen een belaste legataris bekend is, moet de legataris 
een handmatige brief ontvangen waarin hij/zij wordt uitgenodigd om aangifte te 
doen. 

Zoeken naar ANBI-status of juiste tenaamstelling ANBI 
In Bijlage 8 is opgenomen hoe je kunt opzoeken of een instelling/stichting de 
ANBI-status heeft en wat de juiste tenaamstelling is:  

Ga dan als volgt te werk: 

1. Neem een opmerking op in SEA dat de legataris een uitnodiging moet 
ontvangen en vermeld het BSN van de legataris. Meer informatie over het 
opnemen van een opmerking lees je in paragraaf 4.11. 

2. Parkeer de taakopdracht. 

3. Klik in OKA op 	in de taakopdracht die je hebt geparkeerd en typ in de 
rubriek 'Opmerking' de tekst 'Belaste post legataris'. 

4. Draag de taakopdracht in de even weken over aan 	 en 
in de oneven weken aan 	 (kantoor Rotterdam). 

Kantoor Rotterdam ( 	): 
Pakt de taakopdracht 'Uitnodigen' op uit OKA. 
Controleert de beoordeling aan de hand van het testament. 
Neemt geen verkrijger op in SEA. 
Verstuurt handmatig een brief vanuit OSCAR (indien al aanwezig). 
Neem de brief op in DMB. Ook de eventuele herinneringsbrief wordt in 
DMB gezet. 
Neemt de gegevens op in het Excelbestand en bewaakt de voortgang. 
Neemt in 'Opmerkingen' in SEA op dat een legataris is uitgenodigd om 
aangifte te doen. Ook wordt opgenomen wie de legataris is. 
Rond de taakopdracht 'Uitnodigen' of in SEA. Vanaf overlijdensjaar 2020 
zet kantoor Rotterdam de taakopdracht 'Uitnodigen' buiten behandeling 
met als reden 'ERF-BBS-000, Overige'. In omschrijving neem je op 
'Belaste legataris UDA gestuurd'. 

4.8.3 	Onjuist testament of akte bij overledene 
Het kan voorkomen dat: 

een concept testament is aangeboden 
het testament of de akte niet voldoet aan de vereisten (bijvoorbeeld datum 
akte/testament ontbreekt of geen partijen vermeld) 
een notaris het testament van een verkeerd persoon heeft aangeboden, 
bijvoorbeeld het testament van een kind in plaats van de vader 
aan de hand van een testament een onjuist BSN is gekoppeld 
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Niet ondertekend testament/akte 
Als een testament of akte niet is ondertekend, dan kun je er vanuit gaan dat het 
een juist document is. De notaris heeft dit door de registratie en met zijn 
digitale handtekening aangegeven. 

Als een concept testament of een onjuist testament of akte is aangeleverd, ga 
dan als volgt te werk: 

1. Stuur een mail naar de postbus P Erfbelastino Nederland SEA Postbus en 
neem in de onderwerpregel op: 'Onjuiste akte bij nalatenschap'. 

2. Neem in de mail het BSN van de overledene op en geef aan welke situatie 
van toepassing is: 
- Situatie 1: Testateur (erflater) is niet overleden 
- Situatie 2: Testateur (erflater) is overleden, maar testament is 

gekoppeld aan onjuist BSN 

3. Voeg een printscreen bij uit SEA. Zie onderstaand voorbeeld: 

Voile I L2Lolliett 

Behandeling door kantoor Zwolle 
Twee medewerkers van kantoor Zwolle behandelen bovenstaande mail en gaan 
na welke situatie van toepassing is. Dit heeft de behandelaar in de mail al 
aangegeven. 
- Testateur (erflater) is niet overleden (situatie 1) 
- Testateur (erflater) is overleden, maar testament is gekoppeld aan onjuist 

BSN (situatie 2) 

Situatie 1 Testateur (erflater) is niet overleden 
Stuur een mail naar Klantbeheer. Ga als volgt te werk: 

1. Open de postbus P Erfbelasting Nederland SEA_Postbus en behandel de 
mails met het onderwerp 'Onjuiste akte bij nalatenschap. 

2. Kies 'Opties - Sjabloondocument'. 
Zie onderstaand voorbeeldvenster: 
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Het volgende sjabloon verschijnt: 

Aa 

Uitworpbehandeling ARG -TOGA - signal door Erfbelasting 

College, 

Door Ertbelasting is vastgesteld dat er ten onrechte een (concept) testament is geregistreerd bij het onderstaande 

CDR-nummer 

ae50pprslEISN 
Dagtekening akte 

Met vriendelijke groet, 

"NAAM invullen" 

3. Vul de rubrieken 'CDR-nummer', 'Gesofieerd BSN' en 'Dagtekening akte' in. 

4. Onderteken de mail met je eigen naam (voor als Klantbeheer nog vragen 
heeft). 

5. Verstuur de mail. 
Als Klantbeheer deze mail heeft ontvangen, nemen zij contact op met de 
notaris die het onjuiste testament heeft aangeleverd. De notaris moet dan 
aan Klantbeheer de opdracht geven om het onjuiste testament uit ICN to 
verwijderen. Als deze uit ICN is verwijderd, is het testament niet meer 
zichtbaar in SEA. Hier kan enige tijd overeen gaan omdat met de notaris 

Handboek erfbelasting 
September 2021 



47 
geen termijn wordt afgesproken voor het geven van de opdracht om het 
testament te verwijderen. 

6. Neem in SEA in 'Opmerking' op dat je hierover een mail hebt verstuurd naar 
Klantbeheer. 

Situatie 2 Testateur (erflater) is overleden, testament gekoppeld aan 
onjuist BSN 
Vul het signaalformulier in. Ga als volgt te werk: 

1. Open de postbus P Erfbelasting Nederland SEA_Postbus en behandel de 
mails met het onderwerp 'Onjuiste akte bij nalatenschap. 

2. Klik hier om de site van Klantbeheer te openen of ga naar Intranet - Werk - 
Fiscaal - A-Z index - Klantbeheer. 
De site van Klantbeheer verschijnt. 

3. Scroll naar beneden en klik op 'Signaalformulieren' of kies op de site van 
Klantbeheer aan de rechterkant van de pagina 'Voor medewerkers van 
klantbeheer' en klik dan op 'Signaalformulieren'. 
De pagina 'Digitale formulieren Klantgegevens' verschijnt. 

4. Scroll naar beneden en klik op 'Uitworpbehandeling ARG'. 
Het formulier 'Uitworpbehandeling ARG' verschijnt: 

Uitworpbehandeling ARG 

User-id' 

E-mailadres' 

CDR nummet* 

Soon melding` 

Opmerkingitoelichting 

Rennurdcacwr ;vast= 5NPAr25::.0 

5. Vul het formulier 'Uitworpbehandeling ARG' in. 
Bij 'CDR nummer' vul je het CDR nummer in uit de mail die je hebt 
ontvangen in de postbus 'P Erfbelasting Nederland SEA_Postbus'. 
Bij 'Soort melding' kies je 'Bevinding behandelaar; akte gekoppeld aan 
onjuist BSN/RSIN'. 

6. Klik op 'Verzenden'. 
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Waarom alleen BSN van erfgenaam? 

Als je een uitnodiging tot het doen van aangifte verstuurt, gaat hiervan een bericht naar FAA 
(Fiscale afspraken aanslag). In FAA wordt het BSN vastgelegd van diegene die je opvoert als 
verkrijger en naar wie je de UDA hebt verstuurd. FAA bewaakt of de aangifte wordt ingeleverd en 
verstuurt eventueel een aanmaning. Als de uitnodiging naar een erfgenaam is verstuurd, 
verloopt dit proces zoals het moet lopen. 

Als je het BSN van een ander dan de erfgenaam invult en je verstuurt een UDA, wordt in FAA het 
BSN van die persoon opgenomen. Als een aangifte wordt ingestuurd, controleert FAA of het BSN 
van de overledene en de erfgenaam bekend zijn en wordt vastgelegd dat de aangifte is 
ontvangen. Als je BSN van een ander dan de erfgenaam invult, wordt dan nog niet voldaan aan 
de fiscale afspraak. FAA verwacht namelijk een aangifte van het BSN waar de uitnodiging naar toe 
is gestuurd. De andere persoon krijgt dan ten onrechte een aanmaning. 
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4.9 	Erfgenaam bepalen 

Brief 'geen aangifte' of UDA naar 1 erfgenaam 
Voor iedere overledene stuur je naar 1. erfgenaam een brief 'geen aangifte' of 
een uitnodiging tot het doen van aangifte (UDA). 

Als je een erfgenaam gevonden hebt, vul je altijd het BSN van de erfgenaam in 
bij 'Verkrijgers'. Vanaf overlijdensjaar 2019 kun je kiezen of je de UDA of de 
brief 'geen aangifte' stuurt naar: 
- de erfgenaam 
- de executeur/gevolmachtigde (als deze geen erfgenaam is) of 
- 	de notaris of ander persoon (als dit is aangegeven in het testament of 

verklaring van erfrecht 
Tot en met overlijdensjaar 2018 kun je de UDA of de brief 'geen aangifte' alleen 
sturen naar de erfgenaam. 

Aileen als geen enkele erfgenaam bekend is, mag de brief 'geen aangifte' naar 
een contactadres van een persoon die geen erfgenaam is of naar een 
administratie- of notariskantoor. Bij een minderjarige erfgenaam mag de brief 
'geen aangifte' ook naar een bewindvoerder. De UDA mag alleen naar een 
contactadres van een persoon die geen erfgenaam is of naar een administratie-
of notariskantoor als dit is vastgelegd in het testament of de Verklaring van 
erfrecht. In de volgende paragrafen is meer beschreven over wat je moet doen 
als: 
- geen erfgenaam of legataris bekend is (paragraaf 4.9.1) 
- er een erfgenaam is gevonden maar geen BSN bekend is (paragraaf 4.9.2) 
- in BvR geen bestaand adres is opgenomen (paragraaf 4.9.3) 

Om te bepalen naar welke erfgenaam je de brief 'geen aangifte' of de UDA moet 
sturen, ga je als volgt te werk: 

1. Bekijk in taak 3140 van BvR of een gewijzigd '34 adres' bekend is. 

Wel gewijzigd '34 adres' bekend in BvR 
Bepaal of het gewijzigde '34 adres' het adres is van een erfgenaam. Als het 
'34 adres' van een erfgenaam is, stuur je de brief 'geen aangifte' of de UDA 
naar deze erfgenaam. Controleer of de erfgenaam zelf nog niet is overleden. 
Als de erfgenaam is overleden, moet je de stappen hieronder volgen. 
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34 adres in BvR 

Als een belastingplichtige overlijdt, wordt een brief naar het laatst bekende adres van de 
overledene gestuurd. In deze brief wordt gevraagd om een contactpersoon. Deze contactpersoon 
wordt als '34 adres' opgenomen in BvR. Deze contactpersoon hoeft geen erfgenaam te zijn. 

In de brief wordt ook de volgende vraag gesteld: 'Bent u ook erfgenaam?'. Voor het antwoord op 
deze vraag moet je de pdf van de betreffende brief raadplegen in GBV. Dit kan je helpen bij het 
bepalen van de erfgenaam. 

Ga als volgt te werk om in GBV te zoeken: 
1. Log in GBV in met je Windows gebruikersnaam en wachtwoord. 
2. Klik in het linkermenu op 'Zoekscherm GBV'. 
3 Vul het BSN in en selecteer 'Raadplegen afgesloten behandelingen' en klik op 'Zoeken'. 
4. Klik in het daarna verschijnende venster op het Loepje als achter het BSN 'Aig verzoek', 

'klantbeheer' en/of 'wijzigen adresgegevens' staat. 
De pdf van de antwoordbrief verschijnt. 

Let op! 
In de praktijk blijkt het regelmatig voor te komen dat een contactpersoon wordt opgegeven van 
iemand die geen erfgenaam is, bijvoorbeeld een schoonzoon of schoondochter. Controleer daarom 
altijd of de contactpersoon ook erfgenaam is, ook als de vraag 'Bent u ook erfgenaam?' met '3a' is 
beantwoord. 

Antwoordbrieven vanaf 20 maart 2019 in DMB 

Ingestuurde antwoordbrieven worden vanaf 20 maart 2019 opgenomen in DMB en niet meer in GBV. De 

eerstkomende tijd moet je nog zowel GBV als DMB raadplegen. 

Als het gewijzigde '34 adres' niet van een erfgenaam is, ga je als volgt te 
werk: 

Als het '34 adres' van een contactpersoon is die geen erfgenaam is, 
bekijk je in DMB en ICN of een testament bekend is waarin een 
erfgenaam benoemd is. De brief 'geen aangifte' of de UDA gaat dan naar 
de eerstgenoemde erfgenaam. 
Als de bewoner van het '34 adres' niet in TV KOS genoemd wordt als 
erfgenaam, raadpleeg je ABS (Aanslagbelastingen systeem). Het kan 
zijn dat de overledene samenwoonde en gezamenlijk aangifte 
inkomensheffing deed met zijn/haar partner. De partner hoeft dan niet 
bekend te zijn in BvR (en TV KOS). De brief 'geen aangifte' mag dan 
naar de partner. De UDA mag alleen naar de partner als deze in het 
testament genoemd is als erfgenaam. 
Als bovenstaande mogelijkheden geen helderheid geven, stuur dan de 
brief 'geen aangifte' of de UDA naar de partner die is aangegeven in TV 
KOS. 
Als in TV KOS geen partner bekend is, ga je na of er kinderen zijn. 
Bekijk eerst in BvR of verwerpingen bekend zijn. Dit doe je in taak 3120 
onder de knop F10 (is alleen zichtbaar als er verwerpingen zijn). 
Als in TV KOS geen partner bekend is, bekijk dan in IGA (Inkijk 
gemeentelijke basisadministratie) of er kinderen zijn en stuur de brief 
'geen aangifte' of de UDA naar het eerste kind dat genoemd wordt in 
IGA. Dit hoeft niet het oudste kind te zijn. 
Als geen kinderen bekend zijn, ga je verder zoeken of een erfgenaam te 
vinden is in TV KOS, BvR of IGA naar wie je de brief 'geen aangifte' of de 
UDA kunt sturen. 
In het uiterste geval gaat de brief 'geen aangifte' naar het '34 adres' van 
de contactpersoon die geen erfgenaam is of naar het notaris- of 
administratiekantoor dat bekend is. Bij een minderjarige erfgenaam mag 
de brief 'geen aangifte' ook naar een executeur, voogd, contactpersoon 
of bewindvoerder. Het adres van de bewindvoerder is opgenomen in de 
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verklaring van Erfrecht onder meerderjarigenbewind. De UDA mag niet 
naar een bewindvoerder, notaris- of administratiekantoor, ook niet bij 
een minderjarig kind. 

Geen gewijzigd '34 adres' bekend in BvR 
Als geen gewijzigd '34 adres' bekend is in BvR, bepaal je de erfgenaam als 
volgt: 

Bekijk in DMB en/of ICN of een testament bekend is waarin een 
erfgenaam benoemd is. De brief 'geen aangifte' of de UDA gaat naar 
deze erfgenaam. 
Stuur de brief 'geen aangifte' of de UDA naar de partner die genoemd is 
in TV KOS. 
Als in TV KOS geen partner bekend is, raadpleeg dan ABS. Het kan zijn 
dat de overledene samenwoonde en gezamenlijk aangifte 
inkomensheffing deed met zijn/haar partner. De partner hoeft dan niet 
bekend te zijn in BvR (en TV KOS). De brief 'geen aangifte' mag dan 
naar de partner. De UDA mag alleen naar de partner als deze in het 
testament genoemd is als erfgenaam. 
Als in TV KOS geen partner bekend is, ga je na of er kinderen zijn. 
Bekijk eerst in BvR of er verwerpingen bekend zijn. Dit doe je in taak 
3120 onder de knop F10 (is alleen zichtbaar als er verwerpingen zijn). 
Als bovenstaande mogelijkheden nog geen erfgenaam opleveren, bekijk 
dan in IGA of er kinderen zijn en stuur de brief 'geen aangifte' of de UDA 
naar het oudste kind. 
Als er geen kinderen bekend zijn, zoek je verder of een erfgenaam te 
vinden is in TV KOS, BvR of IGA naar wie je de brief 'geen aangifte' of de 
UDA kunt sturen. 
In het uiterste geval gaat de brief 'geen aangifte' naar het '34 adres' van 
de contactpersoon die geen erfgenaam is of naar het notaris- of 
administratiekantoor dat bekend is. Bij een minderjarige erfgenaam mag 
de brief 'geen aangifte' ook naar een executeur, voogd, contactpersoon 
of bewindvoerder. Het adres van de bewindvoerder is opgenomen in de 
verklaring van Erfrecht onder meerderjarigenbewind. De UDA mag niet 
naar een bewindvoerder, notaris- of administratiekantoor, ook niet bij 
een minderjarig kind. 

4.9.1 	Geen erfgenaam of legataris bekend 
Als geen erfgenaam of legataris bekend is, moet je nagaan of de post belast of 
onbelast is. 

Onbelaste post tot en met overlijdensjaar 2019 
1. Neem een opmerking op in SEA dat de post onbelast is en dat geen 

erfgenaam of legataris bekend is. Meer informatie over het opnemen van 
een opmerking lees je in paragraaf 4.11. 

2. Klik in het venster 'Uitnodigen' op 'Uitnodigen afronden'. 

3. Sluit alle venster of voordat je een volgende taakopdracht 'Uitnodigen' 
oppakt. Dit om te voorkomen dat een onjuiste erfgenaam wordt opgevoerd. 

Belaste post tot en met overlijdensjaar 2019 
1. Neem een opmerking op in SEA dat de post belast is en dat geen erfgenaam 

of legataris bekend is. Meer informatie over het opnemen van een 
opmerking lees je in paragraaf 4.11. 

2. Parkeer de taakopdracht. 
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OverlIdensdawm 

Testament 	Onbekend 

Aloes 	Onbekend 

Geen verkrijgers 

Geen verkrijgers 

Er eijn geen verkrijgers gevonden. Is de post beast? 
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3. Klik in OKA op 	in de taakopdracht die je hebt geparkeerd en typ in de 
rubriek 'Opmerking' de tekst 'Belaste post zonder erfgenaam of legataris'. 
De behandelaar 'Belaste post zonder erfgenaam of legataris' ziet dan de 
reden dat de post is overgedragen. Zie eventueel paragraaf 2.1.5 voor het 
toevoegen van een opmerking in OKA. 

4. Draag de taakopdracht over aan een behandelaar die deze posten 
behandeld. In paragraaf 2.1.3 kun je lezen hoe je een taakopdracht moet 
overdragen. 

Behandeling belaste posten zonder erfgenaam/legataris door kantoor 
Zwolle tot en met belastingjaar 2019 
Kantoor Zwolle behandelt de belaste posten waarvoor geen erfgenaam of 
legataris is gevonden. De posten worden via OKA overgedragen aan deze 
behandelaren. Via je teamleider ontvang je een rooster waarin je kunt zien aan 
wie je de taakopdrachten moet overdragen. De rubriek 'Opmerking' in OKA vul 
je met 'Belaste post zonder erfgenaam of legataris'. 

In biilage 4 kun je lezen welke stappen de behandelaar 'Belaste posten zonder 
erfgenaam of legataris' uitvoert. 

Vanaf belastingjaar 2020 
Als geen erfgenaam of legataris bekend is, kies je 'Geen verkrijgers' in het linker 
menu. Bij de vraag 'Er zijn geen verkrijgers gevonden. Is de post belast?' kies je 
de optie 'Ja' of 'Nee' en klik je op 'Uitnodigen afronden'. Zie het onderstaande 
venster: 

Successie- en Erfbelasting (SEA) 	 De persoon met use 	Ingelogd. Ultioggen 

Unnoclgen 2010 

Geen verknjpers 

Geen verkigers 

EtenenoSstalus 

F Parker.,  

afronden 

Als de post niet belast is, wordt de taakopdracht afgerond. Als de post wel belast 
is, verschijnt in OKA een taakopdracht 'Ambtshalve DA' met in de kolom 'Reden' 
de code 'ERF-AHDA-BGE' (Belast nalatenschap Geen Erfgenamen). Kantoor 
Zwolle behandelt deze taakopdrachten. Dit is beschreven in Bijlaoe 4. 

4.9.2 	Erfgenaam zonder BSN/aanvraag in BET (Bevinden en Terugmelden) 
Als een erfgenaam geen BSN heeft en een adres in het buitenland heeft en/of de 
persoon in BvR is afgevoerd, moet je de taakopdracht overdragen aan de 
behandelaar die deze posten behandelt. De namen van de betreffende 
behandelaars zijn bekend bij de locatie-experts. Ga als volgt to werk: 

1. Bepaal de erfgenaam. Zie paragraaf 4.9. 

2. Geef in 'Opmerking' aan dat de erfgenaam geen BSN heeft. In paragraaf 5.1 
lees je hoe je een opmerking kunt toevoegen. 
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3. Parkeer de taakopdracht. In paragraaf 4.12 lees je hoe je een taakopdracht 

moet parkeren. 

4. Klik in OKA op 	in de taakopdracht die je hebt geparkeerd en typ in de 
rubriek 'Opmerking' de tekst 'Geen BSN'. De behandelaar die deze posten 
behandelt ziet dan de reden dat de post is overgedragen. Zie eventueel 
paragraaf 2.1.5 voor het toevoegen van een opmerking in OKA. 

5. Draag de taakopdracht over aan een behandelaar die deze posten 
behandeld. In paragraaf 2.1.3 kun je lezen hoe je een taakopdracht moet 
overdragen. 

Taakopdracht Uitnodigen met 'Geen BSN' oppakken 
De behandelaar die de posten 'geen BSN' behandelt pakt de taakopdracht op uit 
OKA en vraagt in de applicatie BET (Bevinden en Terugmelden) het BSN aan en 
voegt hierin het bewijsstuk toe dat in ICN of DMB staat. Een aanvraag in BET 
mag alleen gedaan worden voor personen die in het buitenland wonen. 
- Als geen bewijsstuk aanwezig, dan moet je telefonisch contact opnemen 

met de contactpersoon en informatie aanvragen. 
- Als geen bewijsstuk aanwezig is en ook geen contactpersoon bekend is, 

dan moet je een brief naar de erfgenaam sturen voor aanvraag van het 
BSN. 

Let op! 
Geef in 'Opmerking' aan welke handelingen je uitvoert. 

In bijlage 3 is de werkinstructie opgenomen voor de behandeling erfgenamen 
zonder BSN. 

4.9.3 	Erfgenaam heeft geen bestaand adres 
Het kan voorkomen dat je een erfgenaam hebt gevonden naar wie de UDA of de 
brief 'Geen aangifte' gestuurd moet worden, maar dat in BvR geen adres bekend 
is of geen volledig adres, maar alleen het land waar ze wonen. Je moet dan 
nagaan of in het antwoordformulier in GBV (zie paragraaf 4.9 stap 1) of in DMB 
voor dezelfde erfgenaam een bestaand adres is opgegeven. Als dit het geval is, 
stuur dan een adresmutatie naar Klantbeheer. Klik hier voor het formulier om de 
adreswijziging door te geven. Nadat het adres is aangepast in BvR, kun je 
alsnog de UDA of de brief 'Geen aangifte' versturen. Tot die tijd hou je de 
taakopdracht op je eigen naam. 

Het adreswijzigingsformulier is gepubliceerd oo  
'Werk' - 'A-Z index (onder Fiscaal)' - 'Klantbeheer' - 'Mutatieformulieren' - 

'Adreswhzioince. 

4.10 	Wel of geen aangifte met Breemanstool bepalen 
Om te bepalen of de erfgenamen aangifte moeten doen, is de 'Breemanstool' 
beschikbaar. Dit is een Excelsheet waarin je de financiele gegevens van de 
overledene moet invoeren om de aangifteplicht te bepalen. De 'Breemanstool' is 
een lokaal ontwikkelde applicatie die op de kantoren beschikbaar is. 

Het uitgangspunt in dit handboek is dat je weet waar je de 'Breemanstool' kunt 
vinden en dat je weet waar je de gegevens moet invullen. Hieronder is een 
vensterafbeelding van de 'Breemanstool' opgenomen: 
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Berekeninq Wel of Geen Aanqifte 2016 

EIEZITTINGEN 
Eigen woning 
Overige onroerende taken 
Banklegoeden 
Effecten 
Vorderingen 
Ondememingsvermogen 
Overige vermogensbestanddelen 
Verzekeringsproducten (wave, kapitaalvete.) 

SCHULOEN 
Hypotheek 
Schulden 

De nalatenschap is vermoedelijk 	 BELAST 

Opmerkingen' 	 hier klikken voor w•issen ,,r›,. 
(Mien VIP, meklen aan degene die is oeautorise ere 

jaar leeffijd partner 

5.000 7.000 

Ertlater 
200.000 

Partner 
200.000 

Is er een partner 	 JA 
	

Successienummer 
Heeft overledene kinderen nagelaten 	JA 

Datum overtijden 

Geboortedatum partne 

Kinderen aantal 

I 	81 	I 

4.11 	Opmerking toevoegen 
Ga als volgt te werk om een opmerking toe te voegen: 

1. Klik op — rechts boven in het venster. 
Het volgende venster verschijnt: 
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Successle- en Erfbelasting (SEA) 

Horne V.-W[5Rn Zoeken 

Naam 

1558 

Mots 

Owerlijdensdatum 

Velaring 

•. Aanorte gebaurAnissen Neap 

IN,. opmerking 

GabeI:H.1mA 

Oamei*mgen cps.ear  

be persnon met usend 

Aangifte gebeurtenissen tijdlijn 

Nieuwe opmerking 

ingelogd. 	Ilitloggen 

at pi,  

Gebeurtenissen 

GoOeurienis / optnerkIngen (1) 	 g Veraiideren 

0-02-201708:07 	tie am/Systeem:  SEA-WMODIGEN 

.,41,,g *lathy van 	ER7-Urfit-i,„ 

Gebeerteriis opmerkingen (2) 

22-02-201708:07 	NatsmiSysteem:  

fir Verai3dcren 

SE,,-UIT11001GEn 

1.4,mscl-ap a vast;t1,2 

Cache legen 

Als de knop 	niet zichtbaar is, druk dan op Ctrl + F5. 

2. Typ in de rubriek 'Nieuwe opmerking' de opmerking die je wilt opnemen en 
klik op 'Opmerking opslaan'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successle- en Erfbelasting (SEA) 
	

De persoon met oserid FTT9411 I inge!ogd. thltonnen 

Hone Vertoetcen Zooken 

De opmerking is opgeslagen. Boven in je beeldscherm zie je meer geopende 
tabbladen voor SEA: 

SEA (successie- en erfbelasting... 	SEA (successie- en erfbelast... 

3. Klik op het linker tabblad om terug to keren naar het venster waar je op 

451  had geklikt. 
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4.12 	'taakopdracht parkeren 

Het kan voorkomen dat je even niet verder kunt met een taakopdracht en deze 
wilt parkeren. Dit kun je doen door te klikken op 'parkeren'. De taakopdracht 
krijgt dan in OKA de status 'HP' en in 'Beh.lr' (is behandelaar) komt jouw user-
ID te staan. De knop 'Parkeren' komt in bijna alle vensters in SEA voor. 

Als je weer verder wilt met het overlijdensgeval, kun je de taakopdracht weer 
oppakken uit OKA. 

4.13 	Foutherstel uitnodigen 
Het kan voorkomen dat een fout is gemaakt in het uitnodigingsproces en dat je 
later een erfgenaam een UDA wilt sturen. (Je kunt later geen brief 'Geen 
aangifte' versturen.) In de volgende paragrafen worden de verschillende 
situaties beschreven. 

4.13.1 	Brief 'geen aangifte' uitgereikt, moest UDA zijn 
Als een erfgenaam is opgevoerd waaraan de brief 'geen aangifte' is uitgereikt en 
later blijkt dat een UDA uitgereikt moest worden, kun je handmatig een UDA 
uitreiken. Volg de stappen uit paragraaf 4.13.4. 

Deze situatie kan zich ook voordoen als de erfgenaam of bijvoorbeeld de notaris 
vraagt om een aangifte. Als de notaris om deze aangifte vraagt, kan hij via 
eigen software aangifte doen of een papieren aangifte van de Belastingdienst 
ontvangen. De erfgenaam ontvangt in deze situatie de UDA zodat er in FAA ook 
controle is op ontvangst van de aangifte. 

Vanaf overlijdensjaar 2019 kun je via 'Handmatig uitnodigen' ook een 
uitnodiging ter attentie van een notaris sturen. 

4.13.2 	Uitnodigingsproces afgerond zonder erfgenaam op te voeren 
Als je per abuis het uitnodigingsproces hebt afgerond zonder erfgenaam op te 
voeren, kun je de erfgenaam handmatig opvoeren en een UDA versturen. Volg 
de stappen uit paragraaf 4.13.4. 

4.13.3 	Via SBA of correspondentie wordt gevraagd om UDA voor andere 
erfgenaam 
Als .via een SBA of correspondentie wordt gevraagd om een UDA voor een 
andere erfgenaam, kun je handmatig een UDA uitreiken aan de andere 
erfgenaam. Volg de stappen uit paragraaf 4.13.4. 

4.13.4 	Handmatig uitnodigen 
Ga als volgt te werk om handmatig uit te nodigen:.  

1. Open in SEA het menu 'Zoeken' en typ het BSN van de overledene. 
- 	In het venster dat verschijnt zie je normaal gesproken dat al een 

erfgenaam een UDA of brief 'Geen aangifte' heeft ontvangen. In de 
'Tijdslijn en opmerkingen' in SEA zie je ook de melding 'Behandelaar 
heeft uitnodigen afgerond' en het user-ID van de behandelaar. 
Je gaat dan verder met stap 2. 
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Successie- en Erfbelasting (SEA) 	 On per.. met u. 	 Malaspina • 

Slone Vercoeisen Zeeken 

Zoeken nalatenschap 
Zoeken van eon specillek pension op Oasis van een 'SSP of -0.51W in een nalatenschep. 

nalatenichiri 

Resultaten 

xtiGensdaturn: 01.01-0517 
sin leas nalatenschap: ernalss 

Mani 

effgenaun 

artgesen,  

LitgeqaTtode 

Als je ziet dat nog geen UDA of brief 'Geen aangifte' is verstuurd, moet 
je nagaan of nog een taakopdracht 'Uitnodigen' in OKA staat. Hiervoor 
kijk je niet alleen in je eigen bak maar ook in 'Landelijk raadplegen'. 

Als de taakopdracht 'Uitnodigen' is afgerond zonder erfgenamen op 
te voeren, ga je verder met stap 2. In de 'Tijdslijn en opmerkingen' 
zie je dan de melding 'Behandelaar heeft uitnodigen afgerond' met 
het user-ID van de behandelaar. 
Als wel een taakopdracht 'Uitnodigen' aanwezig is in OKA, verstuur 
dan de uitnodiging met de taakopdracht 'Uitnodigen'. Hiervoor kan 
het nodig zijn om de collega te benaderen die de taakopdracht op 
zijn naam heeft staan en te vragen de taakopdracht aan jou over te 
dragen. 

Nooit handmatig uitnodigen als taakopdracht 	 in OKA 
staat 
Als je handmatig uitnodigt als de taakopdracht 'Uitnodigen' in OKA staat, 
blijft de taakopdracht 'Uitnodigen' open staan in OKA. Als je dit toch 
tegenkomt, rond je de taakopdracht 'Uitnodigen` of zonder extra verkrijgers 
op te voeren. In 'Opmerkingen' neem je dan op dat al een handmatige 
uitnodiging is verstuurd. 

2. Klik in het blok 'Resultaten'. 
In het venster dat verschijnt, zie je boven in het venster het volgende 
menu: 

I Menu 
	

it 

3. Klik op keuzelijst in het menu 
Het volgende uitklapmenu verschijnt: 

121. 
Opleggen VA 

IMema U it 

Dit menu is in bijna alle vensters van SEA zichtbaar. 

4. Klik op 'Handmatig uitnodigen' en daar op 7711- 
Het volgende venster verschijnt: 
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Successie• en Erlbelasting (SEA) 

Haase Ve 

nal 

,11.1.1141VIV,01,e.5,5 

EvSPeus-.ftura 

Handmalig Uitnodigen 2018 

&Were vaknigers 

Successle• en Ed belasfing (SEA) 

Handmatig Uitnodigen 2018 

eeclere verkifigers 

Verlirligers 

UltNentaatlifn 

verkrijger 
5. Klik op 

Onder in het venster zie je de mogelijkheid om alsnog een verkrijger op te 
voeren. 

..,mm~3 	 Verkfligers 

(,) 

feeax 

I . Verkr.10.,  

6. Typ het BSN van de erfgenaam die een UDA moet krijgen. 

7. Kies in de rubriek 'Uitnodigen' de optie 'la' om de UDA te versturen. le kunt 
bij handmatig uitnodigen niet kiezen voor de optie 'Nee' (brief 'Geen 
aangifte' versturen). 

8. Geef in 'Opmerkingen' aan wat de reden is om alsnog een UDA te versturen. 

9. Als een UDA naar een verkeerde erfgenaam is gestuurd dan kun je deze 
annuleren. Volg de stappen uit paragraaf 4.14. 

10. Stuur, indien nodig, een excuusbrief. Deze is beschikbaar met nummer 
1082e of 1084e in OSCAR. 

11. Klik op 'Handmatig uitnodigen afronden'. 
De UDA wordt naar de nieuw opgevoerde erfgenaam gestuurd. 
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4.14 	Uitnodigen annuleren (vanaf overlijdensjaar 2021) 

Als vanaf het belastingjaar 2021 een onjuiste UDA is uitgereikt, kun je deze 
annuleren om de volgende redenen: 

Uitgenodigde is geen erfgenaam 
- Uitgenodigde is niet aangifteplichtig 
- Uitgenodigde is overleden 
- Uitgenodigde is toegevoegd tijdens behandeling 
- Uitgenodigde heeft verworpen 

Uitgenodigde is VOW 
- Uitgenodigde is minderjarig 

Uitgenodigde is onterfd 

Ga als volgt te werk om de UDA te annuleren: 

1. Open in SEA het menu 'Zoeken', typ het BSN van de overledene en klik op 
'Zoeken'. 

2. Klik in het blok 'Resultaten'. 
In het venster dat verschijnt, zie je boven in het venster het volgende 
menu: 

!Menu 	 vi 
	

It. 

3. 	Klik op keuzelijst in het menu 	I Mtnu 	 at . 
Het volgende uitklapmenu verschijnt: 

Opleggen 

Dit menu is in bijna alle vensters van SEA zichtbaar. 

4. Klik op 'Handmatig uitnodigen' en daar op gar 

Het volgende venster verschijnt: 

Successie• en Erfbelasting (SEA) 

Home Vertoetsen Tweefrapsma 	Zakken 

	

pers,s, mot taaJeri 	;n9aScgd. ltialsaun 

	

u 	 vi at 

ha.m 

Cvarrldradatum 

Tastamer 	Ontekond 

Akt,es 	Onbekend 

Aanimagurceva,2C21 
P.. Aral 11.0.1tfiq ,gatoraFrageo 

Fr aria ecrar.s 41t49 atvs 

Ver.,,ers 

FS 

i-andmam; Uktnr..dtgan al-Drarl 

Handmatig uitnodigen 2021 
Per ogres executeur / gevolmachtigde 

Per adres notarts t volledig adres 

I d Per  adres executeur I geroIntachtigde  

I + Per reins notaris f velledig adres I 

I Volgenda I 
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Da cert., met 09 	 cd. Union= 

I7..9 . 	 gi! fie  

Uitnodiaing annuleren 
Ultnodigingen annuleren 

8571 	Haan. Datum 	Annsaler9n Rade. 
ultmadiging 

19.:7-2021 

19•07-2020 

202,  

••• v44cri 

Fand-ra5,5,..,5 ;el 

6**5.•5i 
019.0.4,d 

Annulate., R•dan 

...443. 5 5.55414.e,.:5;.•Nrms 
.yni.e -•••7t 
. •••• 	. 	aa 

• 
• '&09 

Datum 
ullnodlqing 

19-07-202: 

19-07-2021 

19.C.7-002: 

5. Ga in het linker menu naar 'Uitnodigen annuleren'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successie• en Eribelasting (SEA) 

Vettoetsen Tweetrapsinakino 

59 

ak~aa 	Ontsiani 

202! 
Ver..;keri 

-• 	r.elit r? a:, vac 

naam 

65,7 

0.04;dals3ab: 

7aatamelt Onkektn.: 

Nand-nati;• Ukno.dpal 
	

i'.4" 

6. Vink een of meerdere erfgenamen aan die je wilt annuleren. 
Kies Reden, de reden van annuleren. 
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Da 99.saal rte: use, 	:nla%gd. 

Theetrapunallost 	 AU 

Uitnodiging annuleren 

Ultnodigingen annulerars 

859 	Nam 

7. Klik op 'Handmatig uitnodigen afronden'. 
De UDA is bij FAA automatisch geannuleerd. Je hoeft geen email meer te 
sturen naar de postbus. Oost CVU Uitstelregeling Almelo_Postbus. 

8. Stuur een excuusbrief naar de persoon die ten onrechte een UDA heeft 
ontvangen. Deze is in OSCAR beschikbaar met nummer 1082e of 1084e. Sla 
de brief op in DMB en maak een opmerking hierover in SEA. 

4.14.1 	Uitnodigen annuleren raadplegen 
De geannuleerde uitnodiging kun je raadplegen in SEA. Ga als volgt te werk: 

1. Open in SEA het menu 'Zoeken', typ het BSN van de overledene en klik op 
'Zoeken'. 

2. Klik in het blok 'Resultaten'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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How Veaselsen Treeenapwaking &mien 

Uitnodigingen 

UttnodIgIngen 

Esti. 	Naw 

Os sera.,  met owe =ia %wind. lalyistmi 

	 at 

Seed 	Datum 	Details 

	

trec.tec 	10.07•2021 

	

annul.- re 	02-57-2021 

	

lItreec rg 	10.07-2021 	00 L801ETMl.. 

	

An aren.  a 	C2.07-2021 	Litwent... 

	

treed's; 	15.07.2021 

Ontekend 

Onteken 

G..n vorkrimers bij afronden opdracht 

Buiten behanclelIng gestelde opOracht 

I Verb. I I Velpend. I 
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Home Vertutsen Tweenapainakinp ZoeMen 

EOM, 
	

Nalatenschap 2021 

De. el:densest... 
	 Nalatenschap 

-5.,.-.,, 
	

0-0.k.re 	 850 	N•wri 
Ontea.r.1 

3. Klik in het linker menu op 'Uitnodigingen'. 
Het volgende venster verschijnt: 

60 

0. Fes.,  net eaarla= is :rgektd. 1.1gyspin 

Da= 	_al,  .p11 

fladadeangsoort 	alitseitdatuni 

n 

aline Dons 

eitned•tist 

I Volgeinde 

Als je de volledige reden wilt raadplegen van het annuleren, dan ga je met 

je Gs  op de regel van details staan. 
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5 	Raadplegen 

In SEA kun je zoeken op BSN van de overledene en op BSN van de erfgenamen. 
Je kunt binnen een nalatenschap zien wie is uitgenodigd, of aangifte(en) zijn 
ontvangen, een testament of aktes aanwezig zijn en aan wie 
aanslagen/verminderingen zijn opgelegd. Ook kun je door collega's gemaakte 
opmerkingen raadplegen of zelf een opmerking opnemen. Je kunt raadplegen op 
meer manieren openen: 

Raadplegen via knop 

1. Klik op at in 1 van de vensters van SEA als je gegevens van het 
overlijdensgeval wilt raadplegen waarmee je bezig bent. In stap 5 is 
beschreven wat je kunt raadplegen. 

Cache legen 

Als de knop 	niet zichtbaar is, druk dan op Ctrl + F5. 

Ga verder met stap 5. 

Raadplegen via inlogvenster SEA 
2. Klik hier om SEA to starten of start SEA via de site ICT 

Gebruikersondersteuning op intranet onderdeel Servicepunt, Servicepunt,  
ICT Gebruikersondersteuning, letter S - SEA (zie eventueel paragraaf 1.1). 
Het volgende venster verschijnt: 

Successie- en Erlbelasting (SEA) 	 De pers.° met us-end ETT9412 intteeld.lettgen 

3. Klik op 'Uitloggen'. Dit is een tijdelijke werkwijze en wordt in een volgende 
versie van SEA opgelost. 
Het volgende venster verschijnt: 

Inloggen 

Login 
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Een favorier toevoegen 

Een favoriet toevoegen 
\keg doze webpagina non trivfavorieten toe. Bezoek het 
Favorieticentnsn vcor loegang tot nay favorielen. 

Neem: 
	Intranet 

Waken 	Vilerkbalk Favorieten 
	

trietme map 
Favorietin 

• • 
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SEA aan favorieten toevoegen 
Je kunt de link naar SEA aan je werkbalk favorieten toevoegen: 

1. Druk op CTRL+D. 
Het volgende venster verschijnt: 

2. Vul de rubriek 'Naam' in en kies in 'Maken in' voor 'Werkbalk 
favorieten' en klik daarna op 'Toevoegen'. 
Je kunt in het vervolg SEA starten vanuit je werkbalk favorieten. 

4. Vul je Windowsgebruikersnaam en -wachtwoord in en klik op 'Login'. 
Het hoofdmenu van SEA verschijnt: 

Successie• en Erfbelasting (SEA) 

Nome Vonoetson Zoeken 

5. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Zoeken nalatenschap' verschijnt: 

Zoeken nalatenschap 
Zoeken van een specifiek persoon op basis van een '85N' of "RSIN•m een nalater•schap. 

Zoeken nalatenschap 

BSN of RSIN 

Zoeken 

Resultaten 

6. Vul het BSN of RSIN in en klik op 'Zoeken'. 
Onder in het venster verschijnen de gegevens over de nalatenschap. 
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Seam 

Bsta 

Overliptensdat,n 

Testament 	Onbekend 

Onbeicend 

Nenteostnee 2019 
Dalalensehap 

PangiRes 
Petseren 

Testamental,  en aloes 
Besckltlingen 

TrttetrapSclaW19 

T*131)n en apekeritrgen Sit 

800 Naam 
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BSN moet uit 9 cijfers bestaan 
Als het BSN uit minder dan 9 cijfers bestaat, moet je dit opvullen met een 
voorloopnul. 

Tot 28 maart 2017 was het mogelijk om erfgenamen op te voeren met en 
zonder voorloopnul. Als je het BSN niet kunt vinden met voorloopnul, 
probeer het dan zonder voorloopnul. 

Successie. en Erfbelasting (SEA) 

HOPI! Venoetsen Tweetrensmakino Zoeken 

De ',moon met userid 	in9e!o9d• 01220j2 

Zoeken nalatenschap 
Zoeken van een specthek pers.:,  op basis van een 'BSN' of FtSIN' in een ne-stensizNaPi 

Zoeken nalatansehap 

( beckon I 

Re su ltaten 

1 
.2701,i20=0 

deze neatens:kap: erfieter 

Pollen 
e-Peter 
ezkensarn 
beroaerce 
elcirlaam 

In dit venster zie je alleen nog de overledene en de uitgenodigde. Als 
aangifte is gedaan, dan zie je ook wie volgens de aangifte erfgenaam zijn. In 
de kolom 'Rollen' zie je dan 'Erfgenaam'. 

Klik in het witte blok onder 'Resultaten' om meer gegevens te raadplegen. 
Het venster 'Gegevens overledene' verschijnt. 

Successie. en Erfbelasting (SEA) 	 Be porsoon met omen 

conic Venoetsen Tweevensmaking Zoeken 

Nalatenschap 2019 

Nalatpnschap 

s ingeioad. Uittaggep. 

Fler  	vi 41,  

ModedelIngsoart 	Ultreikdatunl 

erfbelasting 
definition mans'ag, 
besoll:klong op 
bezmnar 

geleldeVef 
definitien oaniag, 
geleidebnct 
voorlopigt mansleg 

Volgende 

In dit venster zie je in de kolom 'Mededelingensoort' welke brieven of 
aanslagen zijn verstuurd vanuit SEA. Vanuit dit venster kun je door te 
klikken op 'Volgende' alle raadpleegvensters doorlopen. Je kunt ook in het 
menu aan de linkerkant kiezen voor een bepaald onderwerp. In de 
voorbeeldvensters hieronder zie je de verschillende onderwerpen. 
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Overlijeensdetum 

Testament 

elans 

Personen 

Personen in nnlitensehap 

None, 	 BSN/RSIN 	Rol Onbekeed 

flWateenhap 2015 
Aangines 

Perecnen 
Penmen nnalensel.p 

Testagnenter. en anke 
BesceAckingen 

Tweetraperneme 
Tidstin en opeienereen {01 

I Vorige I I Volgende  

ellszer 

erfgenaim 

ber.vaarde 

vfgerearn 

Vorige Voigende 

De =e's 

Contact Medium Aangever 
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ng.loqd NittoOC.. 

OP 

Personen 
Successie• en Erfbelasting (SEA) 

Vertoetsen Tweetrepsmaking Zoeken 

Aangiftes 

Aangiftes 

Aangiftes 

Ontva ngst BB 	Actie 

Electroniscb 	 (21=312.91] 

Als een aangifte is ingelezen in SEA, zie je dat in bovenstaand venster. Je 
ziet de ontvangstdatum en de tijd van de ontvangstdatum van de aangifte. 

Onder 'Medium' zie je of aangifte papier of elektronisch is gedaan. 

Als de aangifte buiten behandeling (BB) is gesteld, zie je 'Ja' onder 'BB'. In 
de Tijdslijn kun je de reden van buiten behandeling raadplegen. 

Door op '[open]' te klikken, open je de aangifte zoals deze in SEA staat. 

Een elektronisch ontvangen of vertoetste papieren aangifte kun je door op 
'[PDF]' te klikken, openen in pdf-formaat. De vertoetste papieren aangifte is 
de aangifte zoals die is vertoetst in SEA en kan afwijken van de aangifte 
zoals die in DMB is opgenomen (bijvoorbeeld bij toetsfouten). De pdf van de 
aangifte is de aangifte nadat de uitval is behandeld. Deze kan dus anders 
zijn dan de oorspronkelijke aangifte. 

Als het een digitate aangifte betreft, kun je de volledige aangifte ook 
raadplegen in DAS/STS. Zie hiervoor paragraaf 5.3.3. 

Een papieren aangifte kun je raadplegen in DMB. 
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Waarde legaat 

Omschrijving legaat 	 Kleinkind legaat 

Indicatie legaat aanvaard 

Indicatie legaat vrij van recht 	 N 

Legaten in aangifte 2018 
Als in de aangifte 2018 legaten zijn opgenomen zijn de rood omkaderde 
rubrieken in onderstaand venster altijd ingevuld met: 
- Waarde legaat '0' 

Omschrijving legaat 'Kleinkind legaat' 
Indicatie legaat aanvaard 
Indicatie legaat vrij van recht 'N' 

Legaten (1) 

BSN/ RSIN Legataris 

Legaat ten laste van erfgenaam 

vala:enscPap 
Aangites 
Perscnen 

• Tevarr.enim ea ames 
Testarremel 

Ar.es 
32StrikkrKr, 

TAeevaosnatma  

Tioskn en cc.re,  cgers 

Mites.  

Datum akte 	Repertorluin 	Soort akte 	Protocol 
nummer 

Cdr 	 Actle 

Vorlge 
	

Volgende 
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Testamenten en aktes 
Horns Nikon 

Warn 

BSte 

Overlddensdatuc 

Testament 

Aloes 

Testamenten en aktes 

Testamenten 

Datum akte 	Repertorlum 	Aard van akte 	Protocol 	Cdr 
nummer 

Als bij het Centraal testamenten register (CTR) een testament is, zie je dat 
in het kader 'Testamenten'. In de volgende tabel zie je uitleg over de 
rubrieken: 

Datam akte 	De datum van de akte 
Repertoriumnummer Het nummer van het testament 
Aard van akte 	1. Openbaar testament dat alle voorgaande uiterste wilsbeschikkingen 

herroept 
2. Openbaar testament dat niet alle voorgaande uiterste 
wilsbeschikkingen herroept 
3. Akte van de bewaargeving of terugneming holografisch testament 
4. Akte van de superscriptie van geheim testament 
5. Huwelijkse voorwaarden waarin opgenomen beschikking des doods 
6. Andere notariele akte waarin opgenomen beschikkingen ter zake 
des doods 
9. Akten verleden voor 1966 of voor consulaire ambtenaren. 

Protocol 	 Nummer van het notariskantoor 

Als het testament of de akte is aangeboden aan de Belastingdienst, zie je 
dat in het kader 'Aktes'. De volgende soorten aktes kun je vanuit SEA 
openen door to klikken op '[open]': 
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Naarn 

ESN 

Ovartivtensdat.  

Testament 	On e en 

Cktes 	 Oribekard 

tialatenschap 2019 
instates 

Personas 
Testamental en aktes 

Sescharkingen 

Sescharkingen 
Hazen 

Streelrapsmaang 
Tkistin en opmarkogen :Yr 

Herzien 

VerzoekVAGroep (1) 

Nemo 	 BSN 

Beschikkingen 

13chikkirgorn 

Naam 	 BSN 	Daotekaning Vorderingnommer 

Laatsta 	Soort 
Daatekerglog 
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042 	 Beindiging voogdijbenoeming 
046 	 Benoeming executeur-testamentair 
094 	 Herroeping testament 
228 	 Testament 
245 	 Verdeling nalatenschap 
250 	 Verklaring van erfrecht 
251 	 Verklaring van executele 
252 	 Verklaring van toedeling 
268 	 Voogdijbenoeming 
283 	 Wijziging executeur-testamentair 
290 	 Wijziging testament 
291 	 Wijziging voogdijbenoeming 
998 	 Uiterste wilsbeschikking 

ICN raadplegen is niet meer nodig voor bovenstaande aktes 
Door te klikken op [open] kom je terecht in ICN. Voor bovengenoemde 
aktes hoef je ICN niet meer apart te raadplegen. 

Beschikkingen 

AangifteGroep (1) 

Nan m 	 BSN 	Laatsta 	Soort 
DaqtekenIng 

lionsien I 

VoNge 
	

I Volgesld 

Als aanslagen zijn opgelegd, kun je dat na het afronden van het proces 
Aanvraag voorlopige aanslag, Uitworpbehandelen en Bezwaar behandelen, 
zien in het onderdeel 'Beschikkingen'. Ook zie je welke erfgenamen 
gezamenlijk aangifte hebben gedaan en welke aanslagen zijn opgelegd of 
verminderingen zijn verleend. De opgelegde aanslagen kun je raadplegen 
door op het Vorderingsnummer te klikken. Om de pdf van de aanslag te 
raadplegen, ga je naar DAS (Digitaal archiefsysteem). Zie hiervoor paragraaf 
5.3.2. 
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953 

Overlddensjeurn 

Testament 	Onbekerd 

06091 	 Onbekend 

Tweetrapsmaking 

Besehikkingen tweetrapsmaking 

Halm 	 85N 	Degtekening VorderIngnummer 	S rt 

Onbekend 

Onbekend 
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Tweetrapsmaking 

Successie- en Erfbelasting (SEA) De persocn met wend 
	ngengd. 151.11.2062 

Home Vertoetsen Tereetiagsmilking Zo°ken 

Hosiers:Imp 2019 
Aangines 
Persona" 
Testapenler en aloes 
BeschiktOnger. 
Tweeltapsoakmg 

Baschikbmen twee0almnint9 
Heiser taentinpunaking 

Tslain en opine* rgen Ni 

Herzlen tweetrapsmaking 

AangifteGroep (2) 

Naam Lnatste 	Seed 
Dagtekening 

lierzien I 

I Volgende I 

Nadat tweetrapsmakingen zijn opgelegd, kun je de beschikkingen zien in het 
onderdeel 'Tweetrapsmakingen' - 'BeSchikkingen tweetrapsmaking'. De 
aanslagen kun je raadplegen door op het vorderingsnummer te klikken. 

Tijdslijn en opmerkingen 
Successie- en Erfbelasting (SEA) De penman met userid 

	
ingdoed. ilitIggsma 

Home Vegoetson Zoeken 

Naam 

SSN 

Overigdensdetum 

Testament 

Aktes 

Tijdslijn en opmerkingen 

Tijdslijn en opmerkingen 

°marking.  rnmaldingon Alter: I 

Nalatenschap 2010 

Aangiftes 

Person" 
Testamenten en alias 

Eleachildangen 

v•TINsftin en opmertingen (21 
reisten en opmertingto  

Datum 

26-11-2019 11:06:01 

26-11-2019 11:05:06 

26-11-2019 11:01:31 

26-11-201911:01:24  

Hamm 

SEA-111171001GEN 

SEA-UITNODIGEN  

°gawking 

Brief gestuurd neer contactpersoon over 
W02-vrearde 
Telefonisch contact gehad over Neaten 
venijking oka tbv van uitnodigen rneldt: 
ERE-LITTN-000 
Nalatenschap is vastgelegd. 

Vorige I 

In het linker menu zie je bij 'Tijdslijn en opmerkingen' hoeveel opmerkingen 
zijn gemaakt door een behandelaar. In bovenstaand voorbeeldvenster zijn 
dat 2 meldingen. Als gees meldingen zijn gemaakt, staat er '0'. 

In de 'Tijdslijn en opmerkingen' staan de volgende soort meldingen: 
Meldingen als gevolg van een automatische handeling van SEA. Deze 
herken je in de kolom 'Naam' aan de melding 'SEA-Massaal' of 'SEA-
uitnodigen'. 
Meldingen als gevolg van een actie door de behandelaar. 
Opmerkingen die door een behandelaar in SEA zijn gezet. 

Door te klikken op het keuzerondje 'Opmerkingen' zie je alleen de opmerkingen 
en acties die door een behandelaar zijn uitgevoerd. Als je op 
'Systeemmeldingen' klikt, zie je de acties die 'achter de schermen' zijn 
uitgevoerd. 

In de tabel hieronder is per melding een toelichting opgenomen. 
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Ontvangst overiijdensbericht 
Nalatenschap is vastgelegd 	 SEA heeft bericht ontvangen dat een 

belastingplichtige is overleden. 

68 

Functionele uitval uitnodigen - 
wijziging overlijdensdatum 
Nalatenschap is vastgelegd. ERF-FCU- 
002 

De overlijdensdatum dvan de 
nalatenschap met BSN xxxxxxxxx is 
gewijzigd. Datum oud: 2018-08-21 
Datum nieuw: 2018-08-20 

Functionele uitval uitnodigen - 
annulering overlijdensdatum 
Nalatenschap is vastgelegd. ERF-FCU- 
003 

Nalatenschap met BSN xxxxxxxxx 
Iogisch verwijderd n.a.v. functionele 
uitval bij signaleringoverlijdenbericht 
(ERF_FCU_003) 

Uitnodigen 
Verrijking oka tbv van uitnodigen meldt: 
ERF-UITN-000 
Behandelaar heeft uitnodigen afgerond 

Verzenden mededeling gereed  

Er is een taakopdracht 'Functionele uitval 
uitnodigen' klaargezet in OKA omdat een 
overlijdensdatum is gewijzigd in BvR. 
Taakopdracht 'Functionele uitval uitnodigen' 
is afgehandeld. De overlijdensdatum is 
gewijzigd. 

Er is een taakopdracht 'Functionele uitval 
uitnodigen' klaargezet in OKA omdat een 
overlijdensdatum is geannuleerd in BvR. 
Na het afronden van de taakopdracht 
'Functionele uitval uitnodigen' verschijnt deze 
melding. 

Er is een taakopdracht 'Uitnodigen' 
klaargezet in OKA. 
In de kolom 'Naam' zie je de user-ID van de 
behandelaar die de uitnodiging heeft 
afgerond. 
'Verzenden mededeling gereed' wordt 
gevolgd door: 
- Er zijn geen erfgenamen of 
- Er zijn x uitnodigingen tot het doen van 

aangifte verzonden. Er zijn x brief geen 
aangifte verzonden. 
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Ontvangst aangifte en 
uitworpbehandeling 
Inlezen aangiftebericht succesvol 
uitgevoerd 
Functionele controles succesvol 
uitgevberd 

Registratie aangiftebericht succesvol 
afgerond 

Aangiftebericht voorvastgesteld 

HANDMATIG bepalen Behandelwijze 
succesvol uitgevoerd 
AUTOMATISCH bepalen Behandelwijze 
succesvol uitgevoerd 

Verrijking oka tbv van massaal: 
succesvol 

Verrijking oka tbv van massaal: gefaald 

Behandelaar heeft DA afgerond 

Aangiftebericht vastgesteld 

Berekenen aanslag succesvol uitgevoerd 

Aanslag succesvol geformaliseerd  

Digitale aangifte ontvangen of papieren 
aangifte vertoetst en daarna ingelezen. 
De functionele controle is succesvol 
uitgevoerd. Dat wil niet zeggen dat de 
aangifte in de uitworpbehandeling 
terechtkomt, alleen maar dat de controle 
succesvol is uitgevoerd. 
Deze melding kan op 2 momenten 
voorkomen: 
1. De aangifte is geregistreerd en niet in de 

uitval terecht gekomen (normale 
situatie). 

2. De aangifte komt in eerste instantie 
terecht in de uitval, wordt in uitval 
behandeld en succesvol afgerond. 

Het aangiftebericht is door SEA compleet 
gemaakt om behandeld te worden. 
SEA heeft bepaald dat de aangifte handmatig 
behandeld moet worden. 
SEA heeft bepaald dat geen risico's in de 
aangifte aanwezig zijn en dat deze 
geautomatiseerd afgedaan wordt. (Dit wordt 
nog niet gedaan.) 
Er is een taakopdracht in OKA gezet. Dit is 
een taakopdracht 'Functionele uitval' of 
'Uitworp behandelen'. 

Functionele uitval 
Als de tijdlijngebeurtenissen 'Registratie 
aangiftebericht succesvol afgerond' en 
'Aangiftebericht voorvastgesteld' nog niet 
voorkomen, is de taakopdracht 'Functionele 
uitval' klaargezet. 

Als de 'Functionele uitval' is behandeld, zie je 
in de tijdslijn de melding 'Behandelaar heeft 
Uitval DA afgerond' met de user-ID van de 
behandelaar. Daarna zie je de melding 
'Registratie aangiftebericht succesvol 
afgerond'. 

Uitworp behandelen 
Als de tijdlijngebeurtenissen 'Registratie 
aangiftebericht succesvol afgerond' en 
'Aangiftebericht voorvastgesteld' wel 
voorkomen, is de taakopdracht 'Uitworp 
behandelen' klaargezet. 
Er is geen taakopdracht in OKA klaargezet 
door bijvoorbeeld een netwerkfout. Deze 
melding komt zelden voor. 
In de kolom 'Naam' zie je de user-ID van de 
behandelaar die de taakopdracht 'Uitworp 
behandelen' heeft afgerond. 
De uitworpbehandeling in SEA is afgerond en 
de aanslag is klaar om berekend te worden. 
De berekening van de aanslag is succesvol 
uitgevoerd. 
De dagtekening van de definitieve aanslag is 
vastgesteld. Er gaat een bericht naar Inning • 
en het aanslagbiljet wordt vervaardigd. 
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Aanvraag VA 
Registratie verzoek voorlopige aanslag 
succesvol uitgevoerd 
Behandelaar heeft vertoetsen VA 
afgerond 

Verzoek Voorlopige Aanslag (VA) 
voorvastgesteld 
Berekenen voorlopige aanslag succesvol 
uitgevoerd 
Verzoek Voorlopige Aanslag (VA) 
succesvol geformaliseerd 

Bezwaarbehandeling 
Behandelaar heeft bezwaar afgerond 

Bezwaar succesvol vastgesteld 

Berekenen bezwaar succesvol uitgevoerd 
Formaliseren bezwaar succesvol 
uitgevoerd 

Er is een Aanvraag VA vertoetst. 

In de kolom 'Naam' zie je de user-ID van de 
behandelaar die het vertoetsen heeft 
afgerond. 
De gegevens uit de aanvraag zijn compleet 
gemaakt om berekend te worden. 
Het verzoek VA is succesvol berekend. 

De dagtekening van de voorlopige aanslag is 
vastgesteld. Er gaat een bericht naar Inning 
en het aanslagbiljet wordt vervaardigd. 

In de kolom 'Naam' zie je de user-ID van de 
behandelaar die het bezwaar heeft afgerond. 
De bezwaarbehandelding in SEA is afgerond 
en de beschikking is klaar om berekend te 
worden. 
De beschikking is succesvol berekend. 
De dagtekening van het bezwaar is 
vastgesteld. Er gaat een bericht naar Inning 
en de beschikking wordt vervaardigd. 
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5.1 	Opmerking toevoegen 

In alle vensters in SEA waar je rechtsboven in het venster de knop 
voorkomt, kun je een opmerking toevoegen. Ga als volgt te werk: 

1. 	Klik op 	rechts boven in het venster. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successie• en Erfbelasting (SEA) 

Zoeken 

Naam 

855 

Naas 

Ovedijdensdatum 

Verjaring 

Aargifta geteu0enissen diary 

Itievae %merlin 

Gelmtnanissan 

✓ Oprnedenger sysisian  

De peruse met userid 

Aangifte gebeurtenissen tijdlijn 
Nleuwe opmerking 

Gebeurtergssen 

• Deb:ander/is / Opalerkingatt (1).  

ingetopd. Ultlaggen 

At 4/ 

8 Verwijderen 

22-02-201708:07 	Naarn/Systeem:  SEA-UTTNODIGEN 

arrakin 	tha van uthlac4en meet: ERr.VITN-000 

.Gabeurtenis / opmerking., (2) 

2-02-2017 08:07 	rlaarn/Systeem:  

ti Veruijderen 

SEA-LitTNODIGED 

aaaanachas rs vartselasd. 

Cache legen 

Als de knop 	niet zichtbaar is, druk dan op Ctrl + F5. 
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2. Typ in de rubriek 'Nieuwe opmerking' de opmerking die je wilt opnemen en 

klik op 'Opmerking opslaan'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successle- en Eribelasting (SEA) 	 De persoon met userid E179412 .5 ingeopd. tittlogg 

Home Venco(sell Zoeken 

De opmerking is opgeslagen. Boven in je beeldscherm zie je meer geopende 
tabbladen voor SEA: 

SEA (successie- en erfbelasting... 	. SEA (successie- en erfbelast,., 

3. Klik op het linker tabblad om terug to keren naar het venster waar je op 

4P  had geklikt. 

5.2 	Opbouw aanslagnummers erf- en schenkbelasting 
Als aanslagen zijn opgelegd, zie je deze bij 'Beschikkingen'. Als aanslagen voor 
tweetrapsmakingen zijn opgelegd, zie je deze bij 'Tweetrapsmakingen' - 
'Beschikkingen Tweetrapsmakingen'. In deze paragraaf is ook de opbouw van 
het aanslagnummer voor schenkbelasting opgenomen zodat je kunt zien dat het 
jaar in het aanslagnummer bij erf- en schenkbelasting anders wordt toegepast. 

Handboek erfbelasting 
September 2021 



Successie• en Erfbelasting (SEA) 

&alma 

Aansiagnummer 

Mom 

OverBjdensgatum 

Haiatenerhap 2017 
Aongertes 
ALUM. 
Temamenten 
ile94iO3s0ge0 

Bexhirkinon 
11040 .W.4,100.. 

Beschikkingen 

Beschikkingen 

BSN 	Dagtekening 

Erfbelasting 
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BSN erfgenaam 
Belastingsoort is erfbelasting 
Systeemjaar 2017 waarin de erfaanslag is 
opgelegd 
Volgnummer van de aanslag erfbelasting 
die is opgelegd in systeemjaar 2017. Dit 
kan dus een VA of DA zijn. 

Bij volgnummer 000001 kan het niet 
anders zijn dan een aanslag of een 
vermindering van overlijdensjaar 2017 
omdat nog niet eerder met deze 
aanslagnummers is gewerkt. 

Bij volgnummer 000002 kan het gaan om 
een VA, DA of VDA van overlijdensjaar 
2017. 

Bij de erfbelasting is het jaar waarin de 
aanslag is opgelegd (systeemjaar) 
leidend. 
BSN erfgenaam 
Belastingsoort is erfbelasting 
Systeemjaar 2018 waarin de erfaanslag is 
opgelegd 
Volgnummer van de aanslag erfbelasting 
die is opgelegd in systeemjaar 2018. Dit 
kan dus ook een VA, DA of VDA zijn. 

In dit geval kun je niet zien of het gaat 
om een uit overlijdensjaar 2017 of 2018. 

Smart 	laarhefiing 

2017 
2017 
2017 
2017 
2017 

I Vorige 	I Volgenae 
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Schenkbelasting 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

I/Woolson Laaken 

Zoeken behandeling  

BSN ontvanger van de schenking 
Belasintingsoort is schenkbelasting 
Schenkingsjaar 2017 
Volgnummer in het schenkingsjaar. Bij 
00001 is dit geval nu nog altijd een VA 
omdat nog geen DA opgelegd kan 
worden. Bij volgnummer 000002 kan het 
zowel een VA zijn (van een andere 
schenking) of een VVA. 

Bij de schenkbelasting is het 
schenkingsjaar leidend. 
BSN ontvanger van de schenking 
Belasintingsoort is schenkbelasting 
Schenkingsjaar 2018 
Volgnummer in het schenkingsjaar. Bij 
00001 is in dit geval nu nog altijd een VA 
omdat nog geen DA opgelegd kan 
worden. Bij volgnummer 000002 kan het 
zowel een VA zijn (van een andere 
schenking) of een VVA. 

Bij de schenkbelasting is het 
schenkingsjaar leidend. 

Ce persaen met a rgelo9d. 

Zr.eken ,en nehe-]e!,;e... 	.ss van een 'SSW of 'eSTII 

Zoakan behandolIng 

Abilg 

SSNASEN ortva,  ger 

I Zoeken 

Resultavan 

Schenker 	...Me 	hansleg 
[ISM Nem, 	Datorn 	Oehnn 	Snort fled.. Vorderinoenunvner 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 
	

De pers.n me: Jetr,4 
	

,n9e,r1d. YA499.g... 

toeken 

Zoeken behandeling 
Zoeken van be4andelsncen op bass 	een •B5N' of .P.Srlf 

Zoelcon behandeling 

.Pang ftejear 

SSNIRSIU arltvargar 

Resuitaten 

Schenker 	 fte Aa 9 
111S14 	 Datum 	 See.tSedree vadevi 
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Windows-beveiliging 

Server apmvspl.belastingdienst.nl  vraagt om uw gebruikersnaam en 
wachtwoord. De server geeft CICS application CED600 aan als senierbron. 

Gebruikersnaarn 

Wachtweard 

3 MO ref erenties onthouden 

; Annuleren 
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5.3 	Digitale aangiften en aanslagen raadplegen 

Om de pdf van de opgelegde aanslagen te raadplegen, heb je DAS nodig (zie 
paragraaf 5.3.1). Om digitale aangiften kun je goed te kunnen lezen, kun je in 
'Raadplegen' — 'Aangiftes' op '[PDF]' klikken en kun je ook inlezen met DAS en 
STS (zie paragraaf 5.3.2 en 5.3.3). 

5.3.1 	Duplicaat aangifte of aanslagbiljet 
Je kunt een aanvraag krijgen voor een duplicaat aangiftebiljet of aanslagbiljet. 

Duplicaat aangifte 
Als je een duplicaat van een digitaal ingezonden aangifte wilt uitreiken, kun je 
de aangifte afdrukken in pdf-formaat. Zie hiervoor hoofdstuk 5. Een duplicaat 
van een papieren aangiftebiljet kun je afdrukken vanuit DMB. 

Het duplicaat aangiftebiljet verzend je vanuit OSCAR met brief '2415E'. 

Duplicaat aanslagbiljet 
Om het duplicaat aanslagbiljet af te drukken, heb je drie mogelijkheden. Je 
verstuurt het duplicaat aanslagbiljet met OSCAR brief '2415E'. Op het 
aanslagbiljet staat niet dat het een kopie betreft. 

Mogelijkheid 1 
Zoek in DAS naar de aanslag en druk deze af. 

Mogelijkheid 2 
Als mogelijkheid 1 niet lukt, dan stuur je een mail naar CAP Functioneel Beheer 
Schenk-Erfbelasting Postbus. In de mail vraag je om de pdf van de aanslag. 

Mogelijkheid 3 
Als mogelijkheid 1 en 2 niet lukken, dan kun je zelf een duplicaat aanslag maken 
met het sjabloon Penaanslaq erfbelasting in de community Schenk en  
Erfbelasting toepassingen/aqqs en naslag/informatie op Connect People. De 
gegevens over de opgelegde aanslag zijn opgenomen in SEA. 

5.3.2 	Opgelegde aanslagen in DAS raadplegen 
De pdf van de opgelegde aanslag kun je raadplegen in DAS (Digitaal 
archiefsysteem). Ga als volgt te werk: 

Let op! 
Om in DAS te kunnen raadplegen, moet je eerst de applicatie 'RICO AFP viewer 
x86' downloaden via de Werkplek Client Automation. 

1. Open DAS via de site ICT Gebruikersondersteuninq of typ 
'https://das.belastingdienst.nl'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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2. Vul je (BvR) gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op 'OK'. 

Het startvenster van DAS verschijnt. 

3. Vul het zoekargument in. Dit is het BSN gevolgd door %. 
Er verschijnt een overzicht van alle gegevens die in DAS bekend zijn van het 
betreffende BSN. Zie het voorbeeld hieronder: 

Voor de aanslagen en aangiften voor de erfbelasting zie je in de kolom 
'Berichtstroom' ERF. 

Tip 
Als je een aanslag of een aangifte erfbelasting zoekt voor belastingjaar 
2017, kun je ook zoeken door het BSN te typen gevolgd door HSW2017. 

4. Selecteer de aanslag of aangifte die je wilt raadplegen. 
De aanslag wordt geopend in Pdf-formaat, de digitale aangifte in XML- 
formaat. 

In de gebruikersinstructie DAS vind je meer informatie over DAS. Deze instructie 
is beschikbaar op de site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel  
Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter D - DAS (zie 
eventueel paragraaf 1.1). 

5.3.3 	Digitale aangifte raadplegen in DAS en inlezen via STS 
Om de digitale aangifte goed te kunnen lezen, heb je DAS en STS nodig. Ga als 
volgt te werk: 
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1. Volg de stappen 1 en 2 uit paragraaf 5.3.1. 

2. Vul in het zoekargument het BSN van de aangever + % in. 
In DAS zie je aan de laatste cijfers voor welk belastingjaar een aangifte is 
ontvangen. 
De digitale aangifte met extensie .xml verschijnt. 

3. Sla de aangifte op met extensie .xml. Als bestandsnaam kun je het BSN van 
de aangever gebruiken, maar dit mag ook een andere bestandsnaam zijn. 
Het bestand moet in ieder geval voor jou terug to vinden zijn. 

4. Open 'STS' via de site ICT Gebruikersondersteuning. 
Het volgende venster verschijnt: 

5. Klik op 'Bladeren' en selecteer het .xml-bestand dat je hebt opgeslagen. 

6. Kies in 'Berichtstroom' de optie 'ERF2017', 'ERF2018' of 'ERF2019' en 
klik op 'Tonen'. 
De aangifte verschijnt. 

5.4 	Naam erfgenaam niet zichtbaar (afgevoerd BSN) 
Als een BSN is afgevoerd uit BVR, maar wel gegevens in SEA bekend zijn over 
dit BSN, dan kun je de gegevens van het afgevoerde BSN raadplegen in SEA. In 
onderstaand en volgende vensters zie je dan dat de naam niet zichtbaar is. Bij 
'beschikkingen' staan '???' op de plek van de naam. Als je dan op het 
'Vorderingsnummer' klikt, verschijnt een melding met een fatale fout. 
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Successie- en Eribelasting (SEA) 	 1),e 	CM, 0,10 
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6 	Vooroverleg 

Vooroverleggen voor de erfbelasting worden bij de DIV in Eindhoven gescand en 
door de DIV opgenomen in GBV (Generieke bezwaar- en verzoekvoorziening) 
opgenomen. Via GBV komen de vooroverleggen terecht bij de specialisten die ze 
gaan behandelen. 

In onderstaande procesplaat zie je dit weergegeven: 

In de Werkinstructie GBV - Vooroverleg schenk- en erfbelasting kun je lezen hoe 
de verwerking van de vooroverleggen in GBV verloopt en welke taken de 
specialisten hiervoor moeten uitvoeren. 

De werkinstructie is to vinden op de site ICT Gebruikersondersteuning op 
Intranet onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, 
letter G - GBV - Werkinstructies. 
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7 	WAB en DMB 

Vanaf overlijdensjaar 2017 wordt de post digitaal verwerkt en maak je gebruik 
van een digitaal archief. Hiervoor maak je gebruik van de applicaties WAB 
(Werkstroom applicatie belastingen) en DMB (Documenten management 
belastingen). DMB is de vervanger van de groene dossiers. 

De volgende papieren correspondentie voor de erfbelasting wordt naar de 
postbus in Eindhoven gestuurd: 
- aanvragen voorlopige aanslagen 
- aangiften erfbelasting 

diverse post (bijvoorbeeld pensioenoverzichten, testamenten, verwerpingen, 
bijlagen bij digitate aangiften, overige correspondentie) 

De DIV (Documentaire informatievoorziening) van het Centrum voor facilitaire 
dienstverlening (CFD) in Eindhoven scant de papieren correspondentie en slaat 
deze op als pdf in DMB. Vanuit DMB gaat automatisch een taakopdracht naar 
WAB om de post te behandelen. 

In de volgende procesplaat zie je bovenstaande weergegeven: 

In de Handleidinq WAB-erfbelastinq kun je lezen hoe je in WAB de post 
verwerkt. 

In de Handleidinq DMB voor erfbelastinq kun je lezen hoe je met DMB moet 
werken. 

Deze handleidingen zijn beschikbaar op de site ICT Gebruikersondersteuning op 
Intranet onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuninq,  
letter S - SEA - Handleidingen (zie eventueel paragraaf 1.1). 
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8 	Aanvraag voorlopige aanslag 

In dit hoofdstuk is beschreven hoe medewerkers van kantoor Eindhoven een 
'Aanvraag voorlopige aanslag' moeten vertoetsen in SEA. Om een aanvraag 
voorlopige aanslag te vertoetsen, moet je in WAB de 'Aanvraag voorlopige 
aanslag' openen en daarna vertoetsen in SEA. In onderstaand processchema is 
dit weergegeven: 

2 beeldschermen 
Het is handig om gebruik te maken van 2 beeldschermen bij het vertoetsen van 
de 'Aanvraag voorlopige aanslag'. 

8.1 	Benodigde applicaties 
Om de 'Aanvraag voorlopige aanslag' te vertoetsen open je de volgende 
applicaties: 

WAB (Werkstroom applicatie belastingen) 
In WAB is de 'Aanvraag voorlopige aanslag' opgenomen als pdf 
SEA 
In SEA vertoets je de 'Aanvraag voorlopige aanslag' 

8.2 	Aanvraag voorlopige aanslag vertoetsen in SEA 
Voordat je de 'Aanvraag voorlopige aanslag' kunt vertoetsen, moet je de pdf 
openen in WAB. 

Ga als volgt te werk om de 'Aanvraag voorlopige aanslag' te openen in WAB en 
te vertoetsen in SEA: 

1. Start WAB of start WAB via de site ICT Gebruikersondersteuning op intranet,  
onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter S -
SEA. 
Het venster 'werk' verschijnt: 
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Dit venster is een voorbeeldvenster. Het is goed mogelijk dat jij andere 
mappen hebt geselecteerd in het bovenste deel in de linkerkolom. Alle 
taakopdrachten voor het vertoetsen van de 'Aanvraag voorlopige aanslag' 
staan in de map 'ERF verzoek VA'. Als deze map niet zichtbaar is, klik dan op 
'Meer afbeelden' zodat de map 'ERF verzoek VA' zichtbaar wordt. Om deze 
map in het bovenste deel van je 'Favorieten' to krijgen, klik je op het mapje 
en dan op het sterretje. De map staat nu in het bovenste deel in de 
linkerkolom. 

De taakopdrachten voor het vertoetsen van de 'Aanvraag voorlopige 
aanslag' staan ook in het venster 'Werk'. In het venster 'Werk' staan alle 
taakopdrachten waaraan jij mag werken, dus niet alleen voor het vertoetsen 
van de 'Aanvraag voorlopige aanslag'. 

2. Klik op de taak 'Vertoetsen verzoek VA voor Aanvraag I BSN'. 
De taak staat nu op je naam en kun je behandelen. Het venster 'Vertoetsen 
verzoek VA voor Aanvraag I BSN [BSN van de overledene]' verschijnt. 

ert.te n 14110<k V 0-0, aan,.naa i esN 

aaasw.bY...+ 

3. Ga naar het kader 'Documenten' en klik op 'Tonen pdf'. 
De 'Aanvraag voorlopige aanslag' wordt geopend. 

4. Controleer of het BSN van de overledene juist is. 
Zo niet, dan moet je de taak terugzetten naar de DIV Eindhoven met een 
toelichting erbij dat het BSN van de overledene onjuist is. 
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5. Controleer of de pdf een 'Aanvraag voorlopige aanslag' is. 

Zo niet, dan moet je de taak terugzetten naar de DIV Eindhoven met een 
toelichting erbij dat de pdf geen 'Aanvraag voorlopige aanslag' is. 

6. Klik hier om SEA to starten of start SEA via de site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet onderdeel Servicepunt, Servicepunt,  
ICT Gebruikersondersteuning, letter S - SEA (zie eventueel paragraaf 1.1). 
Het volgende venster verschijnt: 

Inloggen 

Gebruikersnaarn 

WacMe4a.ord 

Tip 
Je kunt de link naar SEA aan je werkbalk favorieten toevoegen: 

1. Druk op CTRL+D. 
Het volgende venster verschijnt: 

Bookmark betverken 

Naam 	SEA (succesie- en erfetlasting applicatie) 

Map 	Bookmerkiaak 

Meer-. 	 Verwijderen 

2. Vul de rubriek 'Naam' in en kies in 'Map' voor 'Bookmarkbalk' en klik 
daarna op 'Klaar'. 
Je kunt in het vervolg SEA starten vanuit je werkbalk favorieten. 

7. Vul je Windowsgebruikersnaam en -wachtwoord in en klik op 'Login'. 
Het hoofdmenu van SEA verschijnt: 

Successle- en Eribelasting (SEA) 
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8. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Zoeken nalatenschap' verschijnt: 
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Zoeken nalatenschap 
Zoeken van een specifiek persoon op basis van eon "BSN" of "RSIN"in een nalaterschap. 

Zoeken nalatenschap 

55r4 of RSIN 

Zoeken 

Resultaten 

9. Vul het BSN in van de overledene en klik op 'Zoeken'. 
Onder in het venster verschijnen de gegevens over de nalatenschap. 

Geen gegevens over nalatenschap bekend in SEA 
Als geen gegevens verschijnen over de nalatenschap, dan is in SEA (nog) 
niet bekend dat de belastingplichtige is overledene en kun je de 'Aanvraag 
voorlopige aanslag' (nog) niet vertoetsen. Je moet dan uitzoeken waarom 
de overledene (nog) niet bekend is in SEA. Het kan zijn dat de 
belastingplichtige is overleden in het buitenland. Ook is het mogelijk dat in 
BvR nog niet bekend is dat de belastingplichtige is overleden. 

Successle• en Erfbelasting (SEA) 
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10. Klik in het witte blok onder 'Resultaten'. 
Het venster 'Nalatenschap' verschijnt. 

Handboek erfbelasting.  
September 2021 



VWiecote, 

Successie- en Erfbelasting (SEA 

84 

Nalatenschap 2021 

munonschee 
Mrdttieb.9.POrt 	Uherilalatmin 

r 1.1.erd 

11. Klik op 'Beschikkingen' om to controleren of al een voorlopige of definitieve 
aanslag is opgelegd voor de erfgena(a)m(en) waarvoor een aanvraag 
voorlopige aanslag wordt ingediend. 

Als al een definitieve aanslag is opgelegd, kun je geen voorlopige 
aanslag meer opleggen. Verstuur dan via OSCAR brief 4225E en klik op 
'Akkoord' in de taakopdracht in WAB. Je vertoetst dan de Aanvraag 
voorlopige aanslag niet en de verzonden brief voeg je toe aan DMB. 
Neem in 'Opmerking' in SEA op dat je een brief hebt verzonden. 
Als al een voorlopige aanslag is opgelegd, controleer dan of de gegevens 
van de verkrijgers en bedragen afwijken. Als deze afwijken, vertoets je 
de nieuwe 'Aanvraag voorlopige aanslag' op dezelfde manier als een 
andere 'Aanvraag voorlopige aanslag'. Er wordt dan 2e voorlopige 
aanslag opgelegd. (Na het opleggen van de 2e voorlopige aanslag zie je 
achter het vorderingsnummer VVA of VA). Je kunt niet meer dan 2 
voorlopige aanslagen opleggen. Dit geldt vanaf overlijdensjaar 2018. 

Bezwaar tegen voorlopige aanslag (vanaf 2018) 
Als een bezwaar tegen een voorlopige aanslag wordt ingediend, wordt 
dit bezwaar opgenomen in GBV en behandeld door kantoor Rotterdam. 
Het verwerken van het bezwaar voorlopige aanslag in SEA gaat hetzelfde 
als het vertoetsen van een 'Aanvraag voorlopige aanslag'. 

12. Controleer of al een uitnodiging tot het doen van aangifte (UDA) naar de 
erfgenaam is gestuurd. Voor iedere erfgenaam waarvoor een aanvraag 
voorlopige aanslag wordt ingediend, moet je een UDA versturen. (De 
voorlopige aanslag moet namelijk altijd gevolgd worden door een definitieve 
aanslag.) 
- Zo ja, ga door naar stap 13. 
- Zo nee, controleer of de taakopdracht 'Uitnodigen' nog openstaat in 

OKA. 
Als de taakopdracht nog openstaat, open deze en verstuur een 
uitnodiging naar de erfgena(a)m(en) waarvoor een aanvraag 
voorlopige aanslag wordt ingediend. 
Als de taakopdracht niet meer openstaat, verstuur dan de 
uitnodiging(en) handmatig (zie eventueel paragraaf 4.13.4). 
Controleer hierbij wel of de erfgenaam op de 'Aanvraag voorlopige 
aanslag' wet een erfgenaam is. 
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13. Klik op I 
	

boven in het venster. 
Het volgende menu verschijnt: 

Oplegge -, vA 
Opleggen  Ambtslialve DA 

14. Kies 'Opleggen VA' en klik daarna op 1°311  . De knop 'Gaan' wordt links van 
het menu zichtbaar als je op 'Opleggen VA' hebt geklikt. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successle• en Erfbelasting (SEA) 
	

tb11.91,-n 

VINIOtteia 
	

J 

Voorlopige aanstag erfbelasting 2021 
Datum bitimmIcoMit 

1.Sagovens overiedeni 

In dit venster zijn de gegevens van de overledene al vooringevuld. 

Gegevens overledene controleren 
Controleer altijd of de gegevens die verschijnen in het venster overeen 
komen met de gegevens in de aangifte. 

15. Controleer in de pdf in WAB of de volgende gegevens zijn ingevuld in de 
'Aanvraag voorlopige aanslag': 
- Zijn in vraag 2 de 'Achternaam contactpersoon' en het 

'Burgerservicenummer' of het 'Beconnummer' of het 'Notarisnummer' 
van de contactpersoon ingevuld? 
Zijn voor overlijdensjaar 2018 ook in vraag 2 ingevuld: 'Straatnaam', 
'Huisnummer', 'Postcode' en 'Plaats'? 

- Is vraag 3 beantwoord? 
Zijn de volgende vragen in vraag 4 ingevuld? 'Achternaam', 
'Burgerservicenummer', 'Wat is de relatie met overledene' en 'Bedrag 
waarover vermoedelijk erfbelasting moet worden betaald?' Bij meer 
erfgenamen moeten bij alle erfgenamen deze vragen zijn beantwoord. 

Een of meer vragen niet beantwoord of 
Aanvraag voorlopige aanslag voldoet niet aan vormvereisten 
Als 1 of meer vragen niet zijn beantwoord of de 'Aanvraag voorlopige 
aanslag' voldoet niet aan de vormvereisten, dan verstuur je via OSCAR 
brief 4220E en klik je op 'Akkoord' in de taakopdracht in WAB. De brief 
voeg je toe aan DMB. In 'Opmerking' in SEA geef je aan dat je een 
brief hebt verstuurd. 
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Contactpersoon heeft buitenlands adres 
In het formulier Aanvraag voorlopige aanslag hoeft het contactadres 
geen Nederlands adres meer te zijn. Het is nu ook mogelijk on, een 
buitenlands contactpersoon adres op te nemen. 

Erfgenaam heeft buitenlands adres en geen BSN (ingevuld) 
Als de erfgenaam een buitenlands adres heeft en geen BSN is ingevuld, 
dan moet je eerst in BvR nakijken of al een BSN bekend is. Zo niet, 
vraag dan een BSN aan in BET (Bevinden en terugmelden). Zie bijlage  
3. De 'Aanvraag voorlopige aanslag' laat je in WAB op jouw naam 
staan totdat je deze kunt vertoetsen. 

16. Vul de datum van binnenkomst in. Dit is de datum die is opgenomen in WAB 
in het onderdeel 'Documenten'. Zie het voorbeeldvenster hieronder: 

SSN okerifidene: 0 	S C!) 

Mean, overleden4 
Documeoltype: &eh, 435 
&sang:Wow, 2004 -21,21 
1.1elastinx2.31, 2019 
Ornsthijving. 

17. Klik op 'Volgende'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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De gegevens die je in bovenstaand en volgende vensters moet invullen, 
neem je 1 op 1 over uit de pdf van de 'Aanvraag voorlopige aanslag'. 

Als bij de rubriek een * staat, moet je de rubriek verplicht invullen. Dit zijn 
de gegevens die je al hebt gecontroleerd bij stap 15. 
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Notarisnummer 
Als het notarisnummer is ingevuld, moet je de gegevens van de notaris 
invullen in vraag 2. Controleer of de gegevens juist en volledig zijn 
ingevuld. Als er onduidelijkheden zijn of als alleen het notarisnummer is 
ingevuld, raadpleeg dan het notarisoverzicht in de community Schenk- en 
erfbelasting landelijk op Connect People voor de adresgegevens. Er is 
namelijk geen koppeling tussen het notarisnummer en BvR. 

Notaris niet meer in functie 
Als de notaris niet meer in functie is, kun je in het oovolgersarchief nagaan 
wie zijn taak heeft overgenomen. Hiervoor ga je op internet naar de site 
van de KNB: https://registernotariaat.nl/registernotariaat/#/search  en klik 
je in het midden van de pagina op 'Opvolgersarchief. 

18. Neem de gegevens van de contactpersoon over en klik op 'Volgende'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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Erfgenaam woont in buitenland en wil eigen VA ontvangen 
Als de erfgenaam in het buitenland woont en in de aangifte de optie 'De 
erfgenamen ontvangen ieder hun eigen voorlopige aanslag' is aangevinkt, 
mag de aanslag naar het buitenland gestuurd worden. 

19. Neem het antwoord van vraag 3 over. 

Contactpersoon wil aanslagen ontvangen 
Als in de 'Aanvraag voorlopige aanslag' is aangegeven dat de 
contactpersoon de aanslagen wil ontvangen, moet je extra goed controleren 
of de gegevens van de contactpersoon (vraag 2) juist zijn overgenomen uit 
de 'Aanvraag voorlopige aanslag'. De gegevens van de contactpersoon die 
je vertoetst, komen ook terecht op de (begeleidende) brief aan de 
contactpersoon. 

20. Klik op 'Volgende'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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I vot...4.  

Erfgenaam is ANBI of SBBI vanaf overlijdensjaar 2018 
Als de erfgenaam een ANBI of SBBI is en de belastingplichtige is overleden 
in 2018, dan vertoets je de gegevens van de ANBI of SBBI wel. Bij de vraag 
'Wat is de relatie met overledene?' kun je bij overlijdensjaar ook ANBI of 
SBBI selecteren. 

Zoeken naar ANBI-status of juiste tenaamstelling ANBI 
In Bijlaue 8 is opgenomen hoe je kunt opzoeken of een instelling/stichting 
de ANBI-status heeft en wat de juiste tenaamstelling is. 

21. Neem het burgerservicenummer van de erfgenaam over. De naam-, adres-
en woonplaatsgegevens worden uit BvR overgenomen. Als je meer 

erfgenamen wilt toevoegen, klik je op 
+ Erfgenaam 

22. Controleer of de gegevens van de erfgenaam uit de 'Aanvraag voorlopige 
aanslag' overeen komen met de gegevens die in SEA worden getoond. Als 
dit niet het geval, ga dan na of een onjuist burgerservicenummer in de 
'Aanvraag voorlopige aanslag' is vermeld en neem zonodig contact op met 
de contactpersoon. In de rubriek 'Opmerking' vermeld je je eventuele actie. 

Voorkom dat onjuiste belastingplichtige aanslag krijgt 
Als je het BSN invult, worden de naam-, adres- en woonplaats uit BvR 
overgenomen. Om to voorkomen dat een onjuiste belastingplichtige een 
aanslag krijgt voor de erfbelasting, moet je goed controleren of de 
gegevens in het venster overeenkomen met de gegevens in de aangifte. 
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Geen gegevens erfgenaam wijzigen in SEA 
Als de NAW-gegevens van de erfgenaam op de 'Aanvraag voorlopige 
aanslag' niet overeenkomen met de getoonde NAW-gegevens in SEA, heeft 
het geen nut om de gegevens in SEA to wijzigen. Deze gegevens worden 
namelijk niet overgenomen op het aanslagbiljet. Op het aanslagbiljet 
worden de gegevens afgedrukt zoals die zijn opgenomen in BvR. 

23. Geef aan wat de relatie van de erfgenaam met de overledene was. Gebruik 
hiervoor de keuzelijst. 

24. Vul het bedrag in dat is ingevuld bij 'Bedrag waarover vermoedelijk 
erfbelasting moet worden betaald'. 

25. Klik op 'Volgende'. 
Het volgende venster verschijnt: 

succossie- en Erminasting (SEA) 	 eg pes 	41. 

Ondertekening 

3 Ondertekaning 

.a,!t• 	as ,  
1100•., tete ....P.; :O. 

•.-Va; 
ro,r,te • 

26. Neem de datum van ondertekening over uit de 'Aanvraag voorlopige 
aanslag' en geef aan of een handtekening aanwezig is. 

Alle gegevens juist overgenomen? 
Voordat je de volgende stap uitvoert, moet je goed controleren of je alle 
gegevens uit de 'Aanvraag voorlopige aanslag' juist hebt overgenomen. Na 
het klikken op 'Afronden voorlopige aanslag' wordt direct een voorlopige 
aanslag opgelegd. Je kunt dan geen gegevens meer wijzigen. 

27. Klik op vi Afronden voor opige aanslag 

Als de aanslag naar een erfgenaam gestuurd wordt, dan gaat deze naar 
het adres dat bekend is in BvR. BvR hanteert een adresprioritering 
waarbij bijvoorbeeld de UDA of brief 'Geen aangifte' naar het 'Verplicht 
toezendadres' wordt gestuurd en niet naar het 'Woonadres' van de 
erfgenaam. Meer informatie hierover is opgenomen in de paragrafen 
2.2.6 en 2.2.7 van het handboek van Klantbeheer. 

Het Handboek Klantbeheer is beschikbaar op intranet op site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, 
Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter B - BvR. 

- 	Als alle verplichte gegevens zijn ingevuld, verschijnt het volgende 
tussenvenster: 
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Een moment geduld 

Bezig met het veraerken van de gegevens in het rnassale process. 

Daarna verschijnt de volgende melding: 

Opdracht succesvol afgerond. 

Opdracht succesvol afgerond 
Je kunt pas een volgende Aanvraag voorlopige aanslag vertoetsen als 
voor de vorige aanvraag de melding 'Opdracht succesvol afgerond' is 
verschenen. Voorkom dat het venster open blijft staan en je onjuiste 
belastingplichtigen opvoert bij een Aanvraag voorlopige aanslag voor 
een nalatenschap. 

- 	Als niet alle verplichte gegevens zijn ingevuld, verschijnt het volgende 
venster: 

Let op! 
Kan niet afronden omdat er velden zijn die niet correct zijn 

gevalideerd of verplicht zijn en geen waarde hebben. 

Ok 

- 	Klik op 'OK'. 
In het venster zie je een kruisje staan voor de rubriek die je verplicht 
moet invullen. Zie het voorbeeldvenster hieronder: 

Vocrlopige aanslag erfbelasting 2021 

v Contactpersoon 

2 Contactperso.on 

Versturen voorlopige aanslag 

Gegevenserfgenamen 

Ondertekening 

✓ Afronden voor:opige aanslag 

Vul de ontbrekende rubrieken in en klik op 
Afronden vooriopioe aanslag 

28. Keer terug naar WAB en klik op 'Toevoegen erfgenaam (BSN/RSIN)' om de 
erfgena(a)m(en) die in de 'Aanvraag voorlopige aanslag' staan toe to voegen 
aan WAB. 
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29. Klik in WAB in het onderdeel 'Acties' op het keuzerondje 'Akkoord' en daarna 
op 'OK'. 
Zie het voorbeeldvenster hieronder. 

Ketne actie 

Akkoord 

0 Naar DIV Eindhoven 

0  Teal claw Team 

Ok 

De taak 'Step: Vertoetsen verzoek VA Erf' of de taak 'Vertoetsen verzoek VA 
voor Aanvraag I BSN' is afgerond en de betreffende 'Aanvraag voorlopige 
aanvraag' komt niet meer voor in WAB. 

8.3 	Voorlopige aanslag in SEA en DAS raadplegen 
De opgelegde voorlopige aanslag kun je raadplegen in SEA. Ga hiervoor als volgt 
to werk: 

1. Volg de stappen in hoofdstuk 5. 

2. Klik in het linkermenu op 'Beschikkingen'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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Successie• en Ertbelasting (SEA) 	 .•••,=•• 	11.11p12..t 

Kam* WeIftivin 
	 04 

Beschikkingen 

eisenteionesn 

Na.ns 	 INN 	bsotekowswp Voftlefartgosuryterer soon 

f n 

VerzoekVAGreep (1) 

Na•ne 	 •Stt 
	l•atat• 	So.( 

0 	um; 

VeneekVAGroep (2) 

N.... 	 INN 
0•9tekortins 

VertoekVAGroep (3) 

*OM • 	S.,1 
0.0.•Iteni•q  

3. Klik op het aanslagnummer van de voorlopige aanslag die je wilt raadplegen. 

Pdf voorlopige aanslag raadplegen in DAS 
De pdf van de voorlopige aanslag kun je raadplegen in DAS. Zie hiervoor 
paragraaf 5.3.2. 

'Aanvraag voorlopige aanslag' raadplegen in DMB 
De ingediende 'Aanvraag voorlopige aanslag' kun je raadplegen in DMB. In 
de Handleidind DMB voor erfbelastinq  kun je lezen hoe je dit kunt doen. 
Deze handleiding is beschikbaar op de site ICT Gebruikersondersteuning op 
Intranet onderdeel Serviceount, Serviceount. ICT Gebruikersondersteunina.  
letter S - SEA - Handleidincien  (zie eventueel paragraaf 1.1). 
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Papieren aangifte erfbelasting vertoetsen 

Nog geen aangiften erfbelasting 2021 vertoetsen 
Vanaf 13 juli 2021 is het mogelijk om aangiften erfbelasting 2021 te vertoetsen. 
Dit is nog niet toegestaan. Als dit wel is toegestaan ontvang je hierover een ICT-
bericht. 

Papieren aangiften erfbelasting worden naar de DIV in Eindhoven gestuurd. De 
DIV scant de aangiften naar een pdf-document en neemt het pdf-document op 
in DMB (Document manager belastingen). Vanuit DMB verschijnt een 
werkopdracht 'Vertoetsen aangifte erf' in WAB (Werkstroom applicatie 
belastingen). De administratief medewerker (vertoetser) pakt de aangifte op uit 
WAB en vertoetst deze in SEA. Dit is weergegeven in onderstaand schema: 

ArEhtveren 
in D 418 

9.1 	Te gebruiken systemen 
Om de aangifte erfbelasting te vertoetsen, moet je WAB en SEA openen. 
- 	Klik hier om WAB te openen. 

Klik hier om SEA te openen. 

De snelkoppelingen naar WAB en SEA zijn beschikbaar op de site ICT 
Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT 
Gebruikersondersteuning, letter S - SEA  (zie eventueel paragraaf 1.1). 

9.2 	Taak vertoetsen aangifte oppakken uit WAB 
Voordat je de aangifte erfbelasting kunt vertoetsen in SEA, moet je de taak voor 
het vertoetsen van de aangifte oppakken uit WAB. 

a Werken met WAB 

In dit hoofdstuk zijn de belangrijkste stappen opgenomen om de taakopdracht voor het 
vertoetsen van de aangifte in WAB te openen en of te ronden. Meer informatie over de verwerking 
in WAB vind je in de Handleidinu WAB-erfbelastinq. Deze handleiding is beschikbaar op de site 
ICT Gebruikersondersteuning op intranet onderdeel Servicepunt, Serviceount. ICT 
Gebruikersondersteuninq, letter S - SEA- Handleidingen.  

Ga als volgt te werk om de aangifte erfbelasting te openen in WAB: 

1. Start WAB  of start WAB via de site ICT Gebruikersondersteuning op intranet 
onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter S -
SEA. (zie eventueel paragraaf 1.1). 
Het venster 'Werk' verschijnt: 
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2. Klik op de taak 'Vertoetsen van Aangifte voor Erf'. 
De taak staat nu op je naam en kun je gaan behandelen. Het venster 
'Vertoetsen van Aangifte voor Erf' verschijnt: 

TOM-0 OF 

• 

•••••••,..• 

V.P...12,,  

I 	.7 

Ok 

3. Klik in het kader 'Documenten' op 'Tonen pdf'. 
De aangifte wordt geopend. 

4. Controleer of het BSN van de overledene hetzelfde is als het BSN in de 
aangifte. 
- Als het BSN hetzelfde is, ga dan verder met stap 5. 
- 	Als het BSN niet hetzelfde is, zet dan de taak in WAB 'Terug naar team'. 

Dit doe je als volgt: 

enlM 
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- Klik in het kader 'Acties' op 'Terug naar Team' 
- Vermeld in de Toelichting dat het 'BSN overledene in WAB niet 

hetzelfde is als in de aangifte'. 

Fe Lev as 

J 04 

Mogelijk wordt de taak daarna nog teruggezet naar de DIV. 
Hiermee beeindig je de taak in WAB. 

5. In de aangifte moeten een aantal rubrieken verplicht zijn ingevuld, anders 
vertoets je de aangifte niet. Een tabel hiervan is opgenomen in de 
Toetsinstructie aangiften erfbelasting. Deze toetsinstructie is beschikbaar op 
de site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel Servicepunt,  
Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter S - SEA - werkinstructies 
(zie eventueel paragraaf 1.1). 

- 	Als de verplichte rubrieken zijn ingevuld in de aangifte, ga dan verder 
met paragraaf 9.3. 

- Als niet alle verplichte rubrieken zijn ingevuld, zet dan de taak in WAB 
'Terug naar team'. Dit doe je als volgt: 

1. Voeg in het WAB-venster in het kader 'Toelichting' de toelichting toe 
waarom je de taak terugzet naar het team. Dit doe je door op 
'Toevoegen toelichting' te klikken en de toelichting te typen. 

2. Klik in het kader 'Actie' op de optie 'Terug naar Team' en daarna op 
'OK' 
Hiermee beeindig je de taak in WAB. 

Als het team het probleem niet kan oplossen, wordt de taak eventueel 
overgedragen 'Naar administratie erf (voor foutoplossing)'. 

9.2.1 	Aangiften zonder erfgenamen 
Het kan voorkomen dat een aangifte wordt ontvangen van bijvoorbeeld een 
notaris, maar dat geen erfgenamen zijn opgenomen in de aangifte. De aangifte 
moet dan overgedragen worden aan de administratie. De administratie moet 
dan contact opnemen met de contactpersoon en vragen naar de erfgenamen. 
Als er geen erfgenamen zijn, moet je nagaan of er een vereffenaar is. Als er een 
vereffenaar is, mag je als erfgenaam het Rijksvastgoed onbeheerde 
nalatenschappen (RON) opvoeren. 

9.3 	Aangifte in SEA vertoetsen 
Als je de aangifte kunt vertoetsen in SEA, ga dan als volgt te werk: 

1. Klik hier om SEA te starten of start SEA via de site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt,  
ICT Gebruikersondersteuning, letter S - SEA (zie eventueel paragraaf 1.1). 
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Na het inloggen in SEA verschijnt het volgende venster verschijnt: 

2. Klik op 'Uitloggen'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successle- on ErfbalastIng (SEA) 

!Nogg en 
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3. Typ je gebruikersnaam en wachtwoord en klik op 'Login'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successte- en Erfbelasting (SEA) 
	

Do ow.. met wend En4.0 zinpeNd. °Altmann  

Ham VertInts. Zoeken 

Hieronder zijn de stappen opgenomen die je moet doorlopen om de aangifte 
in SEA to verwerken. 

Toetsinstructie aangifte erfbelasting 
Als je de aangifte erfbelasting gaat vertoetsen, moet je gebruik maken van 
de Toetsinstructie aanqiften erfbelasting. Deze toetsinstructie is beschikbaar 
op de site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel Servicepunt,  
Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuninq, letter S - SEA - werkinstructies 
(zie eventueel paragraaf 1.1). 

4. Klik op 'Vertoetsen'. 
Het venster 'Start vertoetsen' verschijnt: 
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Successie- en Erfbelasting (SEA) 
	

aner 	Noel 11111,argn 

Home vermenen Logue 

• Am ',maim .1•191e 	 Start Vertoetsen Aangifte 
Emen Darnel 

sower gesevens 

Dsm Oe,..OS 

Mee 

Melding 'Er zijn niet verwerkte gegevens gevonden voor dit scherm, 
wilt u daarmee verdergaan?' 
Als je start met vertoetsen, verschijnt de melding 'Er zijn niet verwerkte 
gegevens gevonden voor dit scherm, wilt u daarmee verdergaan?'. 

Klik op '3a' als je de laatst vertoetste aangifte wilt openen. Dit is heel 
handig als: 
- tijdens het vertoetsen SEA automatisch wordt uitgelogd omdat je 

langer dan een half uur niets in SEA hebt gedaan of geen gegevens 
hebt opgehaald uit BvR 

- de foutmelding 'xml faalt' verschijnt (meer informatie hierover is 
opgenomen in de Toetsinstructie aanqiften erfbelastinq) 

Hiermee gaan je vertoetste gegevens niet verloren. 

- Klik op 'Nee' als je een nieuwe aangifte wilt vertoetsen. 

Gebruik hersteltoetsen 
Door het gebruik van de combinatietoetsen 'Control + Z' kun je de laatste 
toetshandeling herstellen. Met de combinatietoetsen 'Control + Y' kun je dit 
weer ongedaan maken. 

5. Typ het BSN van de overledene en klik op 'Start vertoetsen'. 
Afhankelijk van het overlijdensjaar verschijnt automatisch het venster 
'Vertoetsen aangifte 2017', 'Vertoetsen aangifte 2018' of 'Vertoetsen 
aangifte 2019'. 

Successle- en ErthelastIng (SEA) 
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Cnnenwnsgs.onorm 
0,3133noryft3O.Wo. 

Vertoetsen Aangifte 2017 

Datum bemenkamet 

Devon rennomenn 

6. Controleer of de aangifte die je wilt vertoetsen van hetzelfde overlijdensjaar 
is als de vensters in SEA. 
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7. Typ de datum binnenkomst van de aangifte en klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Overledene' verschijnt. In dit venster zijn de gegevens van de 
overledene al door SEA ingevuld. Dit zijn gegevens die uit BvR afkomstig 
zijn. 

5 	'455:‘,  

Success's. en ErthelaslIng (SEA) 

Henai %memo Z.. 

Overledene 

Gegeliens °Veda rie 

wrderterfn 

5tronnearn 

[.....YO 
Petted, en WOCCO.5,-5 

Land 

etneisenvenummer ovule*. 

8. Controleer of de voorletter(s) en de achternaam overeenkomen met de 
ingevulde aangifte. 
- 	Als dit niet het geval is, vertoets dan de aangifte niet en zet in WAB de 

taak door naar de administratief medewerker. Dit doe je als volgt: 

1. Voeg in het WAB-venster in het kader 'Toelichting' de toelichting toe 
waarom je de taak naar de administratief medewerker overdraagt. 
Dit doe je door op 'Toevoegen toelichting' te klikken en de 
toelichting te typen. 

2. Klik in het kader 'Actie' op de optie 'Terug naar administratie Erf 
(voor foutoplossing)' en daarna op 'OK'. 

Als de gegevens overeenkomen met de aangifte klik je op 'Volgende'. 
Het venster '1. Contactpersoon' verschijnt. 

1 Contactpersoon 

Contactpersoon 

la BurgerservIcenummer 

Beconnummer 

Notarlsnummer 

lb Voodetter(s) 

Tussenvoegsel(s) 

Achtemaam 

lc Straatnaam 

Huisnummer en toevoeging 

Id Postcode en pleats 

le TeIefoonnummer 

Vorige  I Volgende 
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9. Neem de gegevens over uit de aangifte. Als een notaris de contactpersoon 

is, vul dan eerst het notarisnummer in voordat je de NAW-gegevens invult. 
Als je dit andersom doet, verdwijnen de NAW-gegevens weer. 

Gegevens contactpersoon met hoofdletters en zonder punten 
Typ de gegevens van de contactpersoon met hoofdletters en zonder punten. 
De tekst die je in deze rubrieken invoert, wordt normaliter letterlijk 
overgenomen op de geleidebrief voor de contactpersoon (als in de aangifte 
wordt gekozen om de aanslagen naar de contactpersoon te sturen). 

Voorbeeld 

Huisnummer, toevoeging en postcode contactpersoon 
- Het huisnummer moet bestaan uit cijfers en is minimaal 1 en 

maximaal 8 cijfers lang. 
- Als een toevoeging aanwezig is, dan mag de toevoeging maximaal 4 

posities zijn. De toevoeging mag alleen uit cijfers en (hoofd)letters 
bestaan en er mogen geen leestekens zoals spaties, streepjes en punten 
in voorkomen. 
De postcode bestaat uit 4 cijfers en 2 hoofdletters. Als je de postcode 
anders invoert dan '1111XX', dan zorgt SEA zelf voor de juiste notatie.  

Notarisnummer 
Als het notarisnummer is ingevuld, moet je de gegevens van de notaris 
invullen in vraag 1. Controleer of de gegevens juist en volledig zijn 
ingevuld. Als er onduidelijkheden zijn of als alleen het notarisnummer is 
ingevuld, raadpleeg dan het notarisoverzicht in de community Schenk- en 
erfbelastinci landelnk op Connect People voor de adresgegevens. Er is 
namelijk geen koppeling tussen het notarisnummer en BvR. 

Notaris niet meer in functie 
Als de notaris niet meer in functie is, kun je in het opvolgersarchief nagaan 
wie zijn taak heeft overgenomen. Hiervoor ga je op internet naar de site 
van de KNB: httcs://reqisternotariaat.nl/reqisternotariaat/#/search en klik 
je in het midden van de pagina op 'Opvolgersarchief'. 

Na het invullen van de contactpersoon, klik je op 'Volgende'. 
Het venster '2. Voor wie doet u aangifte?' verschijnt. Je neemt de gegevens 
uit de aangifte over en klikt dan weer op 'Volgende' om de volgende vraag in 
te vullen. Dit herhaal je voor iedere vraag totdat je de hele aangifte hebt 
vertoetst. Je neemt de aangifte 1 op 1 over in SEA en houdt rekening met 
het volgende: 

Vul altijd hele bedragen in neem geen punten en komma's op in 
bedragen. Bezittingen rond je af naar beneden en schulden rond je af 
naar boven. 

- In percentages mag je punten en komma's gebruiken. 
Je hoeft geen rekening te houden met hoofd- en kleine letters. 

- Bij de verplicht in te vullen rubrieken staat een 
In sommige onderdelen kun je meer gegevens invullen dan direct 
zichtbaar zijn in het venster. Je ziet dan een knop onder in je venster 

0 tinkering larente penalovn  
staan, bijvoorbeeld 	 . Door hierop te klikken, 
verschijnen meer in te vullen rubrieken. 
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Het kan nodig zijn om een opmerking in SEA op te nemen. Klik hiervoor 

CP op 	. Zie eventueel paragraaf 5.1. 
Het kan voorkomen dat je de aangifte niet kunt vertoetsen. Je moet dan 
de taak uit WAB overdragen aan de administratief medewerker. Zie 
hiervoor stap 5. 

Geboortedatum met nullen (bijvoorbeeld 00-00-1972) 
Als je in de aangifte bij een verkrijger een geboortedatum is ingevuld 
met nullen, bijvoorbeeld '00-00-1972', vul dan '01-01-1972' in. Dit kon 
SEA eerst niet verwerken, maar vanaf 26 november 2019 is dit wel 
mogelijk. 

10. Klik op 'Afronden vertoetsen' als je de volledige aangifte hebt overgenomen. 
Als je niet alle verplicht in te vullen rubrieken hebt ingevuld, verschijnen 
kruisjes bij de vraagnummers die verplicht ingevuld moeten zijn om de 
aangifte te kunnen verwerken in SEA. 

Alle rubrieken overnemen uit de aangifte 
Je moet alle gegevens van de aangifte overnemen in SEA. Dus niet alleen 
de rubrieken die verplicht ingevuld moeten zijn om de aangifte te 
verwerken in SEA. 

Na het klikken op 'Afronden vertoetsen' verschijnt de melding 'Opdracht 
succesvol afgerond'. 

11. Keer terug naar WAB en klik op 'Toevoegen erfgenaam (BSN/RSIN)' om de 
erfgena(a)m(en) die in de aangifte staan toe te voegen aan WAB. 

12. Klik in WAB in het onderdeel 'Acties' op 'Akkoord' en daarna op 'OK'. Zie het 
onderstaande voorbeeldvenster: 

Je kunt de volgende aangifte erfbelasting vertoetsen. 
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10 	Uitworp en uitval behandelen 

Uitworpbehandeling DA 2021 
De uitworpbehandeling DA 2021 mag nog niet verwerkt worden. Hiervoor wordt 
eerst begonnen met een gefaseerde opstart. 

Functionele uitvalbehandeling 2021 
De aangiften 2021 worden functioneel gecontroleerd, hierdoor kan functionele 
uitval 2021 ontstaan. De 'nude' functionele uitvalredenen kunnen behandeld 
worden net als de voorgaande jaren. De behandeling van functionele uitval van 
nieuwe uitvalredenen zijn nog niet gebouwd en kunnen nog niet behandeld 
worden. Deze uitvalbehandelingen moet je conform instructies parkeren. Zie 
voor de uitvalcodes de tabel in paragraaf 10.1. 

In dit hoofdstuk lees je hoe je de uitworp en uitval moet behandelen. 
Erfgenamen kunnen zowel op papier als digitaal aangifte doen. De papieren 
aangifte wordt opgeslagen in DMB (Document manager belastingen) en de 
digitale aangifte wordt opgeslagen in DAS (Digitaal archiefsysteem). De 
aangiften gaan daarna door in SEA waar een functionele controle plaatsvindt. Als 
de aangifte functioneel niet verwerkt kan worden, verschijnt hiervoor een 
taakopdracht 'Functionele uitval' in OKA. Denk hierbij bijvoorbeeld aan: 

meerdere keren de aangifte ingestuurd met BSN van de overledene en BSN 
erfgenaam 
de overlijdensdatum komt niet overeen met de overlijdensdatum in de 
aangifte 
de geboortedatum en het BSN horen volgens BvR niet bij elkaar 

In paragraaf 10.1 is de behandeling van de functionele uitval beschreven. 

Als de aangifte functioneel wel verwerkt kan worden, weegt SEA de aangifte en 
bepaalt door welke soort behandelaar de aangifte behandeld moet worden. 
Hiervoor verschijnt een taakopdracht 'Uitworp behandelen' in OKA. In OKA zie je 
welke soort behandelaar de taakopdracht moet behandelen. 

Hieronder zie je de procesplaten van de processen 'Functionele uitval' en 
'Uitworp behandelen' voor digitale en papieren aangiften met en zonder uitworp. 

Digitale aangifte met uitworp 
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10.1 	Functionele uitvalbehandeling 
Als een aangifte erfbelasting niet verwerkt kan worden in SEA, verschijnt 
hiervoor een taakopdracht 'Functionele uitval' in OKA. Deze taakopdrachten 
worden behandeld door kantoor Zwolle. Zie de tabel hieronder voor de 
verschillende uitvalcodes. 
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ERF-FCR-001 

ERF-FCR-002 

ERF-FCR-005 
ERF-FCR-006 

ERF-FCR-007 

ERF-FCR-010 
ERF-FCR-011 
ERF-FCR-012 
ERF-FCR-015 
ERF-FCR-016 

ERF-FCR-018 

ERF-FCR-019  

Het BSN van de overledene in de aangifte is niet bekend als overledene in 
SEA 
Voor BSN van erfgenaam is reeds eerder een aangiftebericht ontvangen 
binnen hetzelfde nalatenschap 
Er is al een DA opgelegd binnen de nalatenschap 
Volgens BvR horen het BSN en de geboortedatum van de erfgenaam niet bij 
elkaar 
Volgens BvR horen het BSN en de overlijdensdatum van de erflater niet bij 
elkaar 
BSN overledene mag niet gelijk zijn aan BSN aangever 
Meerdere erfgenamen met hetzelfde BSN/RSIN 
BSN overledene mag niet gelijk zijn aan het BSN van een erfgenaam 
BSN overledene mag niet gelijk zijn aan BSN contactpersoon 
Er is voor domicilie gekozen maar er zijn onvoldoende contactgegevens om to 
adresseren 
Als de uitkering eindigt op een vaste datum, dan is de rubriek 'Datum 
beeindiging' verplicht 
BSN overledene mag niet gelijk zijn aan BSN executeur 

Als een aangifte is behandeld in de uitvalbehandeling, wordt deze in de meeste 
gevallen (automatisch) doorgezet naar de uitworpbehandeling. 

In de tabel hieronder zie je de uitgevoerde handelingen door kantoor Zwolle en 
wat de gevolgen zijn in SEA. 

Is een digitale 
aangifte waarin 
een verkeerd BSN 
van de overledene 
is ingevuld. 

De aangifte wordt 
opnieuw vertoetst. 

De taakopdracht 
wordt gestaakt. 

In SEA zie je dat 
een papieren 
aangifte is 
ontvangen. In 
'Opmerkingen' is 
opgenomen dat de 
aangifte opnieuw is 
vertoetst met het 
juiste BSN. De print 
van de 
oorspronkelijk 
ingestuurde digitale 
aangifte is in DMB 
opgenomen bij 
'Bewijsstuk'. 

ERF-FCR-001 
	

Het BSN van de overledene in 
de aangifte is niet bekend als 
overledene in SEA 

(Er is een BSN gebruikt van 
een belastingplichtige die niet 
is overleden) 
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ERF-FCR-005 Er is at een DA opgelegd 
binnen de nalatenschap 

Eerder 
ontvangen 
aangiften wordt 
'buiten 
behandeling' 
gesteld als de 
taakopdracht nog 
niet op naam 
staat van een 
behandelaar. Als 
de taakopdracht al 
wel op naam staat 
van een 
behandelaar wordt 
de laatste 
ontvangen 
aangifte 'buiten 
behandeling' 
gesteld. 

De laatst 
ontvangen 
aangifte is 
doorgezet naar 
OKA - Uitworp 
behandelen. In 
incidentele 
gevallen gebeurt 
dit niet, 
bijvoorbeeld als 
de eerder 
ingediende 
aangifte is 
ingediend door de 
notaris voor alle 
erfgenamen en 
later 1 erfgenaam 
afzonderlijk 
aangifte doet. 
De aangifte wordt 
opnieuw vertoetst 
voor de 
erfgenamen 
waarvoor nog 
geen definitieve 
aanslag is 
opgelegd. 
Het BSN of de 
geboortedatum 
van de erfgenaam 
is aangepast. 
De 
overlijdensdatum 
is aangepast aan 
de datum die in 
BvR staat. 
Het BSN van de 
aangever is 
aangepast. 
Meestal is een BSN 
onjuist vertoetst. 
Dit is aangepast.  

Als de taakopdracht 
nog niet op naam 
staat, is de laatst 
ontvangen aangifte 
zichtbaar in OKA-
Uitworp 
behandelen. Als de 
taakopdracht wel 
op naam staat, is 
de laatst ontvangen 
aangifte buiten 
behandeling 
gesteld. Deze moet 
nog wel 
meegenomen 
worden bij de 
regeling van de 
aangifte. 

De ontvangst-
datum in SEA is van 
de eerst ontvangen 
aangifte. 

Na.het opnieuw 
vertoetsen wordt de 
taakopdracht 
doorgezet naar 
OKA-Uitworp 
behandelen. 

In SEA staat het 
juiste BSN en/of 
geboortedatum. 

In SEA staat de 
juiste 
overlijdensdatum. 

In SEA staat het 
juiste BSN van de 
aangever. 
In SEA staan de 
juiste erfgenamen. 
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ERF-FCR-002 Voor BSN van erfgenaam is al 
eerder een aangiftebericht 
ontvangen binnen hetzelfde 
nalatenschap 

(Er is al eerder een aangifte 
voor dezelfde erfgenaam 
ontvangen) 

ERF-FCR-006 Volgens BvR horen het BSN 
en de geboortedatum van de 
erfgenaam niet bij elkaar 

ERF-FCR-007 Volgens BvR horen het BSN 
en de overlijdensdatum van 
de erflater niet bij elkaar 

ERF-FCR-010 BSN overledene mag niet 
gelijk zijn aan BSN aangever 

ERF-FCR-011 Meerdere erfgenamen met 
hetzelfde BSN/RSIN 

Handboek erfbelasting 
September 2021 



ERF-FCR-012 BSN overledene mag niet 
gelijk zijn aan het BSN van 
een erfgenaam 

ERF-FCR-015 BSN overledene mag niet 
gelijk zijn aan BSN 
contactpersoon 

ERF-FCR-016 Er is voor domicilie gekozen 
maar er zijn onvoldoende 
contactgegevens om te 
adresseren 

ERF-FCR-018 Als de uitkering eindigt op 
een vaste datum, dan is de 
rubriek 'Datum beeindiging' 
verplicht 

ERF-FCR-019 BSN overledene mag niet 
gelijk zijn aan BSN executeur  

Het BSN van de 
erfgenaam is 
aangepast. 
Het BSN van de 
contactpersoon is 
aangepast. 
De 
domiciliegegevens 
zijn aangepast. 

De 'Datum 
beeindiging' wordt 
ingevuld of de 
aangifte wordt 
opnieuw vertoetst. 
BSN executeur 
wordt aangepast. 

In SEA staan de 
juiste erfgenamen. 

In SEA staat het 
juiste BSN van de 
contactpersoon. 
In SEA staan de 
juiste 
domiciliegegevens. 

In SEA staat de 
juiste aangifte. 

In SEA staat de 
juiste executeur. 
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Werkinstructie uitvalbehandeling 
Voor alle uitvalcodes zijn voor kantoor Zwolle werkinstructies beschikbaar op de 
site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet, onderdeel Servicepunt,  
Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter S - SEA - Werkinstructies.  

BET-aanvragen 
Het komt regelmatig voor dat aangifte is gedaan voor erfgenamen die in het 
buitenland wonen en geen BSN hebben. Hiervoor moet een BET-aanvraag 
worden ingediend. Zie bijlage 3. 

RSIN aanvragen van buitenlandse stichting 
Het komt regelmatig voor dat aangifte is gedaan voor buitenlandse stichtingen 
die geen RSIN hebben. Hiervoor moet een aanvraag RSIN worden ingediend. Zie 
bijlage 7. 

Geboortedatum met nullen, bijvoorbeeld '00-00-1972' 
Het komt voor dat in BvR een geboortedatum is opgenomen met nullen, 
bijvoorbeeld '00-00-1972' en in de aangifte is een bestaande geboortedatum 
opgenomen. Vanaf de installatie van de nieuwe versie van SEA op 26 november 
2019 is het mogelijk deze posten te verwerken zonder dat je een mutatie naar 
Klantbeheer stuurt om BvR aan te laten passen. Deze posten verschijnen nog 
wel met een taakopdracht 'Functionele uitval' in OKA, maar in SEA zie je voor 
deze verkrijger geen uitvalcode. Je hoeft dan alleen nog maar te klikken op 
'Uitval afronden'. 

Landelijk raadpiegen in OKA 
Kijk in OKA in het menu 'Informatie' - 'Landelijk raadplegen' om een volledig 
beeld te krijgen welke stappen de aangifte heeft doorlopen voordat deze in de 
uitworpbehandeling is terecht gekomen. 

10.1,1 	Aangifte buiten behandeling stellen 
In de 'Functionele uitval' is het mogelijk om aangiften buiten behandeling te 
stellen. Dit komt het meest voor bij aangiften die dubbel worden ingestuurd, 
maar komt ook voor in andere situaties bij het behandelen van de functionele 
uitval. Kantoor Zwolle gaat vanuit het venster 'Functionele uitval' als volgt te 
werk: 
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14,11:36 

1/Ayala/des 

ERF-FCR-002 ❑  Oven an urn doorzeUen 

latvalbehandaing 2018 

Over-Aga tilvalredeNtn 

Aangiftegegevens 

Caslastingjaar 	 2018 

Datum binnenkortat gent. aangifte 

Datum binnenkonst aang016 
	

31,01-2018 

gecorrigeerd 

17-10-2018 117-10-2018  

Successie- en Erfbelasting (SEA) 

Behandelstalus 

Suiten behandeling stollen 

When beaandtang steam 
Nam. 
Ovennaundatten 

ERF-BBS-002, Definitieve aanstag opgelegd 
ERF-BBS-003, Opgenomen als bezwaar in GBV 
ERF-BBS-004, Behandeld als verzoek om navordering 
ERF-B65-005, BSN van ovededene niet correct 
ERE-8M-000, Overige 

Fi; 

Vorige 

Functionele Uitvalbehandeling 2018 

Overzicht uitvalredenen 

r Nitvalreden (1) -  EDF KR 002 
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Alum 

Overajdensdatum Berichtgegevens overledene 

Ondenekerting 

Contarlpersoon 

conlngeren 

LI gagger. 

.13U-wide 

BIN 

Voorletter(s) 

Voonmegsal(s) 

Athemaam 

Overlijdensdatum 

1. Klik in het linker menu op 'Behandelstatus'. 
Het volgende venster verschijnt: 

gawk:odes 

EPP 	Over... (um docwenen 

FurNaknalvOtratWaNWNNWNS 

a renbrM1.nSneamlm 

2. Vink het vakje 'Buiten behandeling stellen' aan. 

3. Selecteer de reden dat je de aangifte buiten behandeling stelt. Hiervoor kies 
je een van de volgende redenen: 

Behandelstatus 

Buiten behandeling stellen 

[taken behandeling stellen 

Reden 

Omschrijving 

4. Typ in de omschrijving meer informatie over de buiten behandeling stelling. 
Als je niets toe te voegen hebt aan de reden die je hebt gekozen, typ dan 
De omschrijving is een verplicht in te vullen rubriek. 

5. Klik op 'Uitval afronden'. 
In 'Raadplegen - Aangiftes' zie je dat de aangifte buiten behandeling is 
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Contact 	Medium 	BB 	Actie Aangever 

Aangiftes 

Aangiftes 

Ontvangst 

31-01-2018 
14:11:36 

31-01-2018 
14:11:36 

ONBEKEND: 
ONBEKEND 

ONBEKEND: 
ONBEKEND 

fonen1L1110  

gps. 113_1:0F 

gesteld. In de kolom 'BB' staan dan 'Ja'. 
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Vorige  Volgende 

10.2 	Uitworpbehandeling 
Om de uitworp te behandelen, heb je de volgende applicaties nodig: 
- OKA voor het oppakken van de taakopdracht 'Behandelen uitworp', SEA 

wordt dan automatisch geopend 
GBV voor eventueel vooroverleg 

- DMB/WAB voor eventuele correspondentie 
OSCAR voor eventuele correspondentie (en daarna opslaan in DMB) 
TV-KOS om informatie te zoeken 
GRS Archief voor informatie bij tweetrapsmaking 
RIS voor verzekeringsgegevens 
KRB om informatie op te zoeken of vast te leggen 

- Breemanstool voor berekenen van de BOR 
ATK voor opzoeken GO-posten 

- DAS voor aanwezigheid digitale aangifte 
- ABS voor informatie 
- KTA (Klantbeeld) voor informatie 
- ICN voor aanwezigheid testament (of SEA Raadplegen - Testamenten en 

aktes) 
- BvR voor verwerpingen 

IGA voor opzoeken persoonsinformatie 

10.2.1 	Uitworpredenen 
Alle aangiften worden uitgeworpen en krijgen een uitworpreden. Op basis van de 
uitworpreden moet eventueel een correctie doorgevoerd worden. De 
uitworpredenen zijn niet opgenomen in dit handboek. 

10.3 	Taakopdracht 'Uitworp behandelen' vanuit OKA behandelen 
Ga als volgt te werk om de taakopdracht 'Uitworp behandelen' op te pakken uit 
OKA en te behandelen in SEA. 

Taakopdrachten aanvragen via postbus centrale verwerking 
Je vraagt taakopdrachten op bij de centrale werkverdeling uitworp van kantoor 
Zwolle. Dit kan 1 keer per week en uitsluitend via de postbus Particulieren-
PDB-SEA-CR uitworp Postbus. In je e-mail Beef je aan op welk niveau je 
taakopdrachten wilt ontvangen (C, E of F-niveau) en je geeft aan wat je user-ID 
is. Er worden maximaal 50 taakopdrachten per C-medewerker op naam gezet en 
maximaal 20 taakopdrachten per E- en F-medewerker. Hiermee wordt 
voorkomen dat persoonlijke Bakken te vol raken. Vraag tijdig nieuwe 
taakopdrachten op zodat je genoeg voorraad hebt. 
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Taakopdrachten in OKA sorteren op 'BSN overledene' 
Om na te gaan of je meer taakopdrachten van dezelfde overledene op jouw 
naam hebt staan, sorteer je in de werkbalk van OKA op 'BSN overledene'. Ook 
zoek je in OKA of een tweede taakopdracht op naam van een andere 
behandelaar staat. Als dit het geval is, moet je deze twee uitworpen afzonderlijk 
regelen..le mag de erfgenamen van de ene aangifte niet toevoegen aan de 
andere aangifte. 

Als een taakopdracht ten onrechte op jouw naam staat, dan kun je die 
overdragen aan de volgende bakken: 

Let op! 
Deze bakken staan op naam van user-ID's die zeif geen taakopdrachten 
behandelen. Als je vragen hebt over taakopdrachten die in die bakken staan, 
mail dan met de werkverdeler(s) via de postbus Particulieren-PDB-SEA-CR 
uitworo Postbus. 

Successle- en ErfbelasUng (SEA) De pers., met usen 	 Illttogpen 

Uitworp 2018 

werFjsensdowm 	 Overecht uitworp 

20111 
	

Zamkseart 
	

Gefirxideve mns131 
Ore skig uhvelp 

Conlacipasoan 
12.00-2019 

Sthulden 
	

uftworpreden (i) ,  ERF-WGR-069 

Bihar saldo 
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1. Pak de taakopdracht 'Uitworp behandelen' die op jouw naam staat op uit 
OKA. Zie eventueel paragraaf 2.1.1. 
Na het inloggen in SEA verschijnt het venster 'Uitworp'. 

VciaiOng 
Eax ee 

Benanaostams 

Pn,e/berekenen 

111 Ferkere, 

Afrr.e.en OireiVD 

In dit venster zie je de uitworpcode met de bijbehorende omschrijving. De 
uitworpreden is de belangrijkste reden om de aangifte te doorlopen. 

Aangiften met veel verkrijgers verwerken in Google chrome 
Als je een aangifte opent met een groot aantal verkrijgers moet je werken 
met Google chrome (met Internet Explorer lukt dit niet). 

2. Open het Behandelaren dashboard erfbelastinq. In dit dashboard zie je 
onder andere: 
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- de aanleverwijze van de aangifte 

de uitworpredenen vanuit SEA 
de extra uitworpredenen van DNA (data en analytics) 
contra-informatie uit de systemen: 
- RBG (Registratie bankgegevens) 

BvR (Beheer van relaties) 
- RIS (Renseignementen informatiesysteem) 
- ABS (Aanslagbelastingensysteem) 
Door gebruik te maken van dit dashboard raadpleeg je voor de contra- 
informatie de bovengenoemde systemen niet meer. 

In de Handleiding Behandelaren dashboard erfbelasting is beschreven hoe je 
het dashboard moet openen en gebruiken. De handleiding is beschikbaar op 
de site ICT Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt,  
Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter S - SEA - Handleidingen.  

Uitworpredenen in 'Behandelaren dashboard erfbelasting' leidend 
voor aanslagregeling 
Het 'Behandelaren dashboard erfbelasting' toont zowel de SEA-
uitworpredenen als de extra DNA-uitworpredenen voor de 'rode' en 'oranje' 
posten. Voor de versnelde regeling houd je extra toezicht op deze 
uitworpredenen. 

Tijdelijke behandelaren aanslagregeling 
Behandelaren die tijdelijk aanslagen regelen en de meest eenvoudige 
posten krijgen (de 'groene' posten), kunnen dit dashboard niet gebruiken. 
Zij hebben hiervoor geen autorisatie. 

Behandelverslag (verslag van heffing) invullen 
Voor iedere definitieve aanslag die je regelt, moet je het Behandelverslag 
(verslag van heffing) invullen. 

Het Behandelverslag (verslag van heffing) is beschikbaar op intranet,  
onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning - letter S 
- SEA - Behandelverslag (verslag van heffing). Het ingevulde 
behandelverslag (verslag van heffing) neem je op in DMB. 

Uitzondering 
Voor posten die in het 'Behandelaren dashboard erfbelasting' zijn 
aangemerkt als `groen' en conform aangifte zijn geregeld, hoef je geen 
behandelverslag in te vullen. Je neemt dan in SEA de volgende opmerking 
op: 'Conform aangifte geregeld'. (Als er bij een nalatenschap meer 
uitworpen zijn, dan moeten deze alle hieraan voldoen.) 

3. Klik op 'Volgende' in het venster 'Uitworp' uit stap 1. 
Het venster 'Bezittingen' verschijnt. Je doorloopt eerst de stappen 3 tot en 
met 6 voordat je verdergaat in het venster 'Bezittingen'. 

4. Klik op 	om na te gaan of opmerkingen zijn opgenomen in SEA. 

5. Raadpleeg de aangifte door te klikken op at . Meer informatie over 
raadplegen vind je in hoofdstuk 5. 
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Uitvalbehandeling bekend voor aangifte 
Het kan voorkomen dat een ontvangen aangifte functioneel niet direct 
verwerkt kan worden in SEA, maar terecht komt in 'Functionele uitval' in 
OKA. De behandeling hiervan wordt voorlopig gedaan door kantoor Zwolle. 

Kijk in OKA in het menu 'Informatie' - 'Landelijk raadplegen' om een 
volledig beeld te krijgen welke stappen de aangifte heeft doorlopen voordat 
deze in de uitworpbehandeling is terecht gekomen. 

In paragraaf 10.1 lees je meer bijzonderheden over de functionele 
uitvalbehandeling. 

Uitgenodigde is geen erfgenaam 
Het komt voor dat een persoon een UDA heeft gekregen, maar geen 
erfgenaam is (bijvoorbeeld een schoonzoon of schoondochter). Voor deze 
persoon moet je de aantekening uit FAA laten verwijderen. Dit doe je door 
een email te sturen naar de volgende postbus: Oost CVU Uitstelreqelinq  
Almelo Postbus. In de email neem je de volgende gegevens op: BSN 
uitgenodigde, BSN en overlijdensdatum overledene. 

Is uitgenodigde opgenomen in de aangifte? 
Bij het regelen van de aangifte is het belangrijk om na te gaan of de 
persoon die een UDA heeft ontvangen ook als verkrijger is opgenomen in de 
aangifte. Als de persoon niet als verkrijger is opgenomen in de aangifte, ga 
dan na of deze persoon wel een UDA had moeten ontvangen. Als de 
persoon een verkrijger is en terecht een UDA heeft ontvangen, zal deze 
persoon ook een herinnering/aanmaning ontvangen om aangifte te doen. 

Als de persoon geen verkrijger is en ten onrechte een UDA heeft ontvangen 
en dus geen aangifte hoeft te doen, dan moet je voor deze persoon de 
aantekening uit FAA laten verwijderen. Dit doe je door een email te sturen 
naar de volgende postbus: Oast CVU Uitstelrecteling Almelo Postbus. In de 
email neem je de volgende gegevens op: BSN uitgenodigde, BSN en 
overlijdensdatum overledene. 

Meer aangiften van dezelfde overledene en erfgenamen of dubbele 
aangiften 
In paragraaf 10.3.1 is beschreven wat je moet doen als meer aangiften zijn 
ontvangen van dezelfde overledene en dezelfde erfgenamen. 

Aangiften met Natuurschoonwet (N.S.W.) overdragen aan 	 
Aangiften waarin de natuurschoonwet (N.S.W.) is opgenomen, moet je 
overdragen aan user-ID 
	

van kantoor 
Eindhoven). 

Op de site ICT Gebruikersondersteuning is de Werkinstructie berekeninq 
Natuurschoonwet beschikbaar. In deze werkinstructie is beschreven hoe je 
de buiten invordering voor de Natuurschoonwet moet berekenen. 
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Nog niet voor alle erfgenamen is aangifte gedaan 
Als je in de aangifte ziet dat niet voor alle erfgenamen aangifte wordt 
gedaan en de verkrijging van die erfgenamen is belast, moet je zelf de 
ontbrekende erfgena(a)m(en) opzoeken (bijvoorbeeld in DMB, ICN of IGA). 
Daarna moet je de erfgena(a)m(en) handmatig uitnodigen. Zie hiervoor 
eventueel paragraaf 4.13.4. Als je dit hebt gedaan, laat je de taakopdracht 
op je eigen naam staan en behandelt deze als meer informatie bekend is 
over de ontbrekende aangifte(n). 

Uitzondering verjaringsposten 
Als de post dreigt te verjaren, neem dan contact op met de betreffende 
erfgenaam, zijn/haar gemachtigde of de executeur en vraag naar de 
aangifte die nog gedaan moet worden. Je kunt dan de aangifte van die 
erfgenaam toevoegen aan de uitworpbehandeling (zorg wel dat dit 
schriftelijk is bevestigd door de betreffende erfgenaam, zijn/haar 
gemachtigde of de executeur). Je kunt de verkrijger niet toevoegen als in 
de aangifte is aangegeven dat voor de betreffende erfgenaam geen aangifte 
wordt gedaan. Je moet dan de aangifte van de erfgenaam die je wilt 
toevoegen als papieren aangifte vertoetsen. Als je een erfgenaam toevoegt 
die zelf een uitnodiging heeft ontvangen maar nog geen aangifte heeft 
gedaan, moet je in FAA de afspraak laten annuleren. Dit doe je door een 
email te sturen naar de volgende postbus: Oost CVU Uitstelrecieling  
Almelo Postbus. In de email neem je de volgende gegevens op: 'Afspraak 
annuleren, reeds geregelde aangifte', 'BSN uitgenodigde', 'BSN overledene' 
en 'Overlijdensdatum overledene'. Hiermee voorkom je dat de uitgenodigde 
erfgenaam een aanmaning/herinnering ontvangt. 

Als de erfgenaam zelf/gemachtigde/executeur geen toestemming geeft, leg 
dan (een) ambtshalve aanslag(en) op. Als al een aanmaning is verzonden, 
leg je ook verzuimboete op. 

Uitzondering specialisten 
Als een specialist ziet dat nog een erfgenaam aangifte moet doen, dan moet 
de specialist zelf de ontbrekende erfgena(a)m(en) opzoeken (bijvoorbeeld 
in DMB, ICN of IGA). De taakopdracht draag je daarna over aan de bak van 

Je vermeldt in de U  van OKA de BSN's van 
de erfgena(a)m(en) die nog uitgenodigd moet(en) worden. 

Als nog niet voor alle erfgenamen aangifte is gedaan en de verkrijging van 
die erfgena(a)m(en) is onbelast, dan kun je de aangifte regelen. 

Als in de aangifte bij de vraag 'Zijn er erfgenamen voor wie u geen aangifte 
doet' erfgenamen ingevuld die onterft of legataris zijn, dan behoor je die 
personen niet uit te nodigen. 
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Bedrijfsopvolgingsregeling (B.O.R.) 
Aangiften met B.O.R. kun je op de normale manier behandelen. 

Als sprake is van een conserverende aanslag, dan is het advies is om de 
burger te bellen en uit te leggen dat het veel goedkoper is om de aanslag 
meteen te betalen omdat de rente 10 jaar lang 4% is. Meestal kiest de 
burger er dan voor om gelijk te betalen. Als hij toch kiest voor een 
conserverende aanslag, dan kun je de conserverende aanslag opleggen en 
de aanslaggegevens opvoeren in HOB (zie ook hoofdstuk 13). 
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Erfgenamen doen allemaal aangifte, maar apart van elkaar 
In dit geval heb je meerdere aangevers en meerdere opdrachten 'Uitworp 
behandelen' in OKA. Dit kun je het best zien door in je werkbalk van OKA te 
sorteren op 'BSN overledene'. Het is mogelijk dat de andere taakopdracht 
'Uitworp behandelen' in OKA op naam van een collega staat. Hiervoor kijk 
je in 'Landelijk Raadplegen' in OKA. Deze twee uitworpen behoren 
afzonderlijk geregeld te worden. Je mag de erfgenamen van de ene aangifte 
niet toevoegen aan de andere aangifte. Je behandelt dus de twee 
taakopdrachten afzonderlijk. 

Als de aangiften van de verschillende aangevers afwijken, dan draagt de C- 
behandelaar de taakopdracht over aan 	voor behandeling door 
een E-behandelaar. Als je de taakopdracht overdraagt neem je in SEA en 
OKA de opmerking 'Niet identiek' op. 

Taakopdracht 'Llitworp behandelen' op naam van collega 
Als je in 'Landelijk Raadplegen' in OKA ziet dat de andere taakopdracht op 
naam van een collega staat, dan kun je de betreffende collega benaderen 
en vragen de post aan jou over te dragen. 
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Uitstel van betaling bij bloot eigendom 
Gebleken is dat bijna nooit sprake is van artikel 35g. Als hiervan wel sprake 
is, dan is het advies om de burger te bellen en uit te leggen dat het veel 
goedkoper is om de aanslag meteen te betalen omdat de rente 10 jaar lang 
4% is. Meestal kiest de burger er dan voor om gelijk te betalen. Als hij toch 
kiest voor een conserverende aanslag, dan kun je de conserverende 
aanslag opleggen en de aanslaggegevens opvoeren in HOB (zie ook 
hoofdstuk 13). 

Tweetrapsmaking 2e overlijden 
Als je een tweetrapsmaking  2e overlijden niet kunt behandelen, mag je die 
overdragen aan de bak van 	 . Dit is niet 
het geval bij alle tweetrapsmakingen. In de Werkinstructie Testament met 
Tweetrapsmaking is beschreven wanneer je de taakopdracht mag 
overdragen. De werkinstructie is beschikbaar op de site ICT 
Gebruikersondersteuninq bij de letter S - SEA - Werkinstructies. 

F- en I-medewerkers kunnen tweetrapsmakingen behandelen zoals 
beschreven in paragraaf 10.4. 

Je vermeldt in de 	van OKA het jaar van het eerste overlijden en het 
BSN van de vooroverleden echtgeno(o)t(e). 

Papieren aangiften altijd inhoudelijk controleren op toetsfouten 
Voordat je een papieren aangifte in behandeling neemt, moet je de inhoud 
van de aangifte controleren op toetsfouten. Dit doe je door de aangifte in 
SEA te controleren met de pdf van de papieren aangifte in DMB. 

Digitale aangifte (xml) vertoetst als papieren aangifte 
Het komt voor dat een digitale aangifte niet verwerkt kan worden in SEA. 
Het digitale bestand (xml) wordt dan als papieren aangifte vertoetst in SEA. 
In SEA - Raadplegen zie je deze aangifte als aanleverwijze 'papier'. De 
afdruk van de xml is opgenomen in DMB bij 'Bewijsstuk' en niet bij 
'Aangifte'. In 'Opmerkingen' zie je dat een xml is vertoetst. 
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Toetsfout in papieren aangifte 
Als een fout is gemaakt bij het vertoetsen van de aangifte, dan kun je deze 
niet altijd herstellen in de uitworpbehandeling. Als dit het geval is en het is 
van invloed op de aanslag en/of geleidebrief, moet je contact opnemen met 
de contactpersoon/erfgenaam. Je moet ook contact opnemen als door een 
toetsfout de behandeling van de aangifte anders wordt, bijvoorbeeld bij 
uitstel van betaling. Leg dan uit dat een toetsfout is gemaakt die je niet 
kunt herstellen en vraag of de contactpersoon/erfgenaam akkoord gaat met 
de aanslag. Als je de contactpersoon/erfgenaam niet akkoord gaat, kan nog 
geen definitieve aanslag worden opgelegd. 

Onjuist testament of akte bij overledene 
Het kan voorkomen dat: 
- 	een notaris het testament van een verkeerd persoon heeft aangeboden, 

bijvoorbeeld het testament van een kind in plaats van de vader 
- aan de hand van een testament een onjuist BSN is gekoppeld 
Als bovenstaande voorkomt, volg dan de stappen uit paragraaf 4.8.3. 

De notaris kan een nieuw testament of akte indienen. De procedure 
hiervoor is te vinden op Notarisnet via de site https://ido.knb.nl. 

Niet ondertekend of concept testament/akte 
Als een testament of akte niet is ondertekend of het is een concept, dan 
kun je er vanuit gaan dat het een juist document is. De notaris heeft dit 
door de registratie en met zijn digitale handtekening aangegeven. 
Schenking op papier 
Als in de aangifte het bedrag van de schenking op papier is ingevuld en er 
is lopende rente ingevuld, dan is het bedrag van de schenking op papier 
inclusief de lopende rente. Als je de rente wilt berekenen, moet je rekenen 
exclusief de lopende rente. 

Adres erfgenaam onbekend (bijvoorbeeld VOW) en geen 
gemachtigde/executeur aangegeven 
Als in de aangifte de keuze is gemaakt dat alle aanslagen naar de
erfgenamen gestuurd moeten worden en er is geen gemachtigde/executeur 
bekend en er is geen adres van de erfgenaam bekend (bijvoorbeeld bij 
VOW), dan stuur je de aanslag naar de gemeente Utrecht. In deze situatie 
moet je ook een email sturen naar Invordering om de vervolgactie in ETM 
te pauzeren. Volg voor de adressering naar de gemeente Utrecht de 
werkwijze zoals beschreven in hoofdstuk 14 (Penaanslagen/ 
verminderingen opleggen). 

Zoeken naar ANBI-status of juiste tenaamstelling ANBI 
In Bijlage 8 is opgenomen hoe je kunt opzoeken of een instelling/stichting 
de ANBI-status heeft en wat de juiste tenaamstelling is. 

Opvul- en/of afvullegaat behandelen 
Als in een testament sprake is van een opvul- of afvullegaat en je deze niet 
kunt behandelen, mag je die overdragen aan de F-bak van 'brikj00' (Judith 
Brik-van Motman). 

In de Werkinstructie Opvulleoaat en/of afvullegaat is beschreven wanneer 
je de taakopdracht mag overdragen. De werkinstructie is beschikbaar op de 
site ICT Gebruikersondersteuning bii de letter S - SEA - Werkinstructies.  
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6. Raadpleeg DMB voor: 

Testament 
Je kun in DMB zien of een testament als bijlage is ingestuurd bij de 
aangifte. Dit kun je eventueel ook in 'Raadplegen - Testamenten en 
aktes' in SEA of in ICN zien. 
Correspondentie bij aangifte 
In DMB kun je ook zien of meer correspondentie is ontvangen behorende 
bij de aangifte, bijvoorbeeld een aanvuling. 
Papieren aangifte 
In DMB kun je zien een papieren aangifte is ingestuurd. Deze hoeft nog 
niet vertoetst te zijn. 

7. Open de benodigde applicaties om meer informatie te verkrijgen over de 
gegevens van de overledene. 

8. Bekijk in SEA of je correcties wilt aanbrengen door de verschillende 
onderdelen aan te klikken. Het kan ook voorkomen dat je eerst nog contact 
moet opnemen met de betreffende erfgenaam, zijn/haar gemachtigde of de 
executeur of zelfs nog moet corresponderen. De taakopdracht kun je dan 
tijdelijk 'parkeren'. Je klikt dan in de linker kolom op 'Parkeren'. In OKA blijft 
de taakopdracht op jouw naam. Als je gegevens hebt gewijzigd, kun je er 
voor kiezen om deze gegevens op te slaan. Zie eventueel de 
Versiebeschriivingen SEA 2019.38. 
In de voorbeeldvensters hieronder zie je in de meeste vensters een kolom 
'Aangegeven' en een kolom 'Vastgesteld'. De gegevens uit de kolom 
'Aangegeven' zijn afkomstig uit de aangifte. De gegevens in de kolom 
'Vastgesteld' zijn ook overgenomen uit de aangifte, deze kun je wijzigen 
(corrigeren). 

Ingevoerde gegevens in 'Vastgesteld' leeg maken 
Als je al gegevens hebt aangepast in de kolom 'Vastgesteld' maar toch 
terug wilt naar de oorspronkelijke gegevens in de rubrieken, kun je door op 
F5 te klikken opnieuw beginnen met het behandelen van de uitworp. Alle 
aangepaste rubrieken worden dan leeg gemaakt. 

Contactpersoon 
Successie- en Ertbelasting (SEA) 

	
De perroxm met userid=is in6do6d. MIIJosm 

Nadu 	 Contactpersoon 
BSN 

Oreddensdaturn 
	 Contactpersoon 

tfted 2025 	 bn6egeveu 	 Vontnesteld 

Elmaimien 

000,165 

Beht.ektme 

ctromekelm-

Ga,ere, 
A11411e2 01t,C,5  

Voodeller(s) 

Tessenveeted(d 

Achlernsam 	 default 

Strodnearn 	 default 

Huidermmor en t.M.Mg 9999 

Peduncle en plods 	1324AB 	200.06 

Teldoannummr 	0612345675 

Eddie*. 

Verstour addl. near? 

I default 

Pefeet 

I default 

" 12340673 

ere et:dolt:ler 	 • verlfther 

Volotendo 

In dit venster kun je, indien nodig, de gegevens van de contactpersoon 
wijzigen. Als je het BSN invult, worden de gegevens uit 13N/it gehaald en 
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getoond. Deze gegevens kun je aanpassen of leegmaken. De geleidebrief 
(en aanslagbiljet(ten)) gaan naar het adres van de contactpersoon zoals is 
weergegeven in dit venster. Als je de NAW-gegevens verwijdert en alleen 
het BSN laat staan, gaat de geleidebrief (en aanslagbiljet(ten)) naar het 
adres dat bekend is in BvR op het moment van formaliseren. 

Adres contactpersoon controleren in BvR 
In de kolom 'Vastgesteld' wordt de contactpersoon en het oorspronkelijke 
adres getoond dat is aangegeven in de aangifte. Als de contactpersoon 
tussen het indienen van de aangifte en het opleggen van de aanslag is 
verhuisd, dan wordt in de kolom 'Vastgesteld' niet het actuele adres 
getoond. 

Als je bij de regeling de beschikking(en) naar de contactpersoon wilt sturen, 
moet je nagaan of het adres van de contactpersoon nog het juiste adres is. 

Raadpleeg BvR en houd rekening met de adresprioritering. Mogelijk 
heeft een contactpersoon een ander postadres dan het woonadres 
(bijvoorbeeld een verplicht toezendadres). De adresprioritering is 
beschreven in de paragrafen 2.2.6 en 2.2.7 van het Handboek 
Klantbeheer. 
Raadpleeg DMB of een adreswijziging/kantoorwijziging is ontvangen. 
Als het een notaris betreft, raadpleeg je het bestand Overzicht  
informatie knb ledenbestand incl orotocolnummer op Connect People in 
de community Schenk- en erfbelastinq landeliik. 

Niet bestaand BSN vermeld bij contactpersoon 
Als bij de contactpersoon een BSN is opgenomen waarvan je het 
vermoeden hebt dat dit een niet bestaand BSN is, bijvoorbeeld 
'999999990', controleer dit dan in BvR. Als het een niet bestaand BSN is en 
de aangever heeft dit BSN gebruikt omdat een BSN, Beconnummer of 
notarisnummer ingevuld moet zijn, verwijder dan het niet bestaande BSN 
en vul '000000' in bij het notarisnummer. 

Als een notaris- of een beconnummer wordt ingevuld, moet je de volledige 
adresgegevens invullen. Dit moet omdat de gegevens van het 
notarisnummer niet bekend zijn in BvR. 

Als een notaris de contactpersoon is, vul dan eerst het notarisnummer in 
voordat je de NAW-gegevens invult. Als je dit andersom doet, verdwijnen de 
NAW-gegevens weer. 

Gebruik hoofdletters en geen punten bij contactpersoon 
Zorg dat de NAW-gegevens van de contactpersoon in hoofdletters en 
zonder punten zijn opgenomen in dit venster. Als er kleine letters zijn 
vertoetst, worden deze ook overgenomen op de geleidebrief. 

Vnnrhppld  

In dit venster kun je ook de keuze wijzigen om de aanslag naar iedere 
verkrijger of naar de contactpersoon to sturen. 
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Functionele controle bij wijzigingen in contactpersoon en 
toegevoegde erfgenaam 
Je kunt gegevens van de contactpersoon wijzigen of een erfgenaam 
toevoegen. SEA voert clan een functionele controle uit zoals dat gedaan 
wordt bij de uitvalbehandeling (zie eventueel paragraaf 10.1). Denk 
hierbij bijvoorbeeld aan: 
- BSN en geboortedatum erfgenaam horen niet bij elkaar 
- BSN overledene mag niet gelijk zijn aan het BSN van een erfgenaam 
- Meerdere erfgenamen met hetzelfde BSN/RSIN 
Je moet dan eerst zorgen dat de meldingen opgelost worden voordat je de 
definitieve aanslag kunt opleggen. 

Bezittingen 
Successle. en Erfbelesting (SEA) 
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Zuiver saldo 

Successie. en Erfbelasting (SEA) 
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Verrekenen schenkbelasting of overdrachtsbelasting 
Als in de aangifte is aangegeven dat schenkbelasting of 
overdrachtsbelasting verrekend moet worden bij bijvoorbeeld 'Belaste 
schenking binnen 180 dagen voor het overlijden' of 'Eerdere 
eigendomsoverdracht van een huffs' en de aanslag schenkbelasting is nog 
niet opgelegd, moet je een mail sturen naar de postbus van kantoor 
Eindhoven: 'Schenkbelasting_administratie_Postbus'. In deze mail vraag 
je om een uitnodiging to versturen tot het doen van aangifte 
schenkbelasting. In deze mail neem je de volgende gegevens op: 
- BSN overledene 
- BSN begiftigde 

Handboek erfbelasting 
September 2021 



118 
schenkingsjaar 

Je laat de taakopdracht op je eigen naam staan. Je moet regelmatig 
controleren of ondertussen aangifte schenkbelasting is gedaan. Als 
aangifte schenkbelasting is gedaan, kun je de taakopdracht afhandelen. 

Fictie 12 
In de aangifte erfbelasting kan aangegeven zijn dat een schenking is 
gedaan binnen 180 dagen voor het overlijden. In de aangifte wordt dan 
ook het bedrag verrneld. Dit bedrag wordt niet automatisch meegenomen 
naar de rubriek 'Fictie 12' in het venster 'Elementen'. 
Als dit het geval is, moet je zeif het bedrag van 'Fictie 12' invullen. 

Je neemt het volledig bedrag van de schenking binnen 180 dagen over 
als de overledene: 
- niet was getrouwd 
- getrouwd was onder huwelijkse voorwaarden (uitgezonderd finaal 

berekenbeding) 
- een geregistreerd partnerschap had met partnerschapsvoorwaarden 

Je neemt de helft van het bedrag van de schenking binnen 180 dagen 
over als de overledene was getrouwd in gemeenschap van goederen 

Schenking boven vrijstelling 
Betreft het een schenking boven de vrijstelling, houd dan rekening met de 
aangifte schenkbelasting en de to verrekenen voorlopige aanslag 
schenkbelasting. Het bedrag van de voorlopige aanslag kun je raadplegen 
in OSA (Ondersteuning schenkbelasting applicatie). 

Berekening imputatie 
In SEA zijn bij het raadplegen van de aangifte en de uitworpbehandeling 
(opleggen DA) alle getoonde pensioen- of lijfrente uitkeringen 
JAARbedragen. SEA (proef)berekent de imputatie automatisch op basis 
van deze JAARbedragen. Je moet hiervoor het vinkje bij 'Auto' laten staan. 

Aileen legaat en geen erfdeel (2017 en 2018) 
Als in de aangifte is aangegeven dat de verkrijger alleen een legaat heeft 
ontvangen, maar geen erfdeel, dan zie je in het venster 'Elementen' in de 
kolom Erfdeel '0/0'. Dit betekent dat er geen erfdeel is. Deze legaat moet 
je laten staan en '0/0' verwijder je. Als je dat niet doet, verschijnt een 
foutmelding als je op 'Start definitieve berekening' klikt. 

Bij aangifte 2019 legaten meestal zeif invullen 
Als in de aangifte legaten zijn ingevuld, dan zijn deze opgenomen bij 

+ Legaat 
'Legaten totalisering'. Je moet dan op 	 klikken en zeif de 
volgende gegevens over het legaat overnemen uit de aangifte: 
- BSN verkrijger 
- Omschrijving 

Wel/niet vrij van recht 
Eventueel BSN tiv 

Als je daarna op 'Proefberekenen' klikt, wordt het legaat meegenomen in 
de berekening. Als je het legaat niet toevoegt, verschijnt een vraag of je 
wilt afwijken van de aangifte. Meer hierover kun je lezen in de 
Versiebeschrijvinq SEA 2019.38. 
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Verkrijgers toevoegen en verwijderen 
Als blijkt dat niet alle verkrijgers zijn opgenomen in de aangifte, kun je 
een verkrijger toevoegen. Dit doe je door onder in het venster op 

+ Verkrijger 
te klikken. 

Om een verkrijger te verwijderen, klik je boven in het venster op 
g veeNoatre,  

Je mag verkrijgers alleen toevoegen als verjaring dreigt. Zie voor 
bijzonderheden over het toevoegen paragraaf 10.3 stap 8. 

Als je een verkrijger toevoegt en je wilt dat de imputatie automatisch 
berekend worden, zet dan in het venster 'Elementen' bij 'Imputaties en 
ficties' een vinkje in 'Auto'. 

Als je een erfgenaam toevoegt die zelf een uitnodiging heeft ontvangen 
maar nog geen aangifte heeft gedaan, moet je in FAA de afspraak laten 
annuleren. Dit doe je door een email te sturen naar de volgende postbus: 
Oast CVU Uitstelregeling Almelo Postbus. In de email neem je de 
volgende gegevens op: 'Afspraak annuleren, reeds geregelde aangifte', 
'BSN uitgenodigde', 'BSN overledene' en 'Overlijdensdatum overledene'. 
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Bij een papieren aangifte moet je altijd de Iegaten zelf invullen. Bij een 
elektronische aangifte worden de legaten overgenomen uit de aangifte als 
deze in de aangifte zijn uitgesplitst. 

Successie- en Erfbelasting (SEA) 0t per 90011 met  41.11.1.2d. 01024900  
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...Veeltrifser (11 . 781107666 Semansre:ter - A - 0650 • 100000 100000 	Ig Voroaderen 

P106.02 

Iliecom2013 
Cortlettpersson 
Segment 
SchvIden 
geherselde 
Semen. 
Verlaggeo 

*0.009 
90009000 

*towage 
0shandeleta. 

050/RSIN 

Erfdtel 

&keel 
bedreg 

grijsceignosoode 

Unjetar.g 
being 

Secuodair recht 

Automatisch 

Le eat •.w. 
Imamate 

10650 Serntl.L1 fiege13 

Neje cmerig 

Z%reie,X Ì""' 
Tel. Law. an. 20SW 	 TOL War., vrga.110R 

get. Recht ROR 	 VOL merge engem. 

0e0ngs9rondsiag 
AenstagSpectlicalle 

ecreLeno 	 Automatisch 
tetnt 

Als je in een van de onderdelen een correctie hebt doorgevoerd en alleen 
sprake is van een postitieve correctie kies dan bij Correctie voor de optie 
'3a', dan wordt de volgende tekst op het aanslagbiljet afgedrukt: 'Bij het 
vaststellen van deze definitieve aanslag is de Belastingdienst afgeweken 
van de aangifte zoals in de toelichting is omschreven'. Als je kiest voor 
'Nee', wordt deze tekst niet afgedrukt. 
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Hiermee voorkom je dat de uitgenodigde erfgenaam een 
aanmaning/herinnering ontvangt. 
Onjuiste verkrijger verwijderen, juiste opvoeren 
Als een onjuiste verkrijger wordt getoond, dan moet je deze verkrijger 
verwijderen en eventueel de juiste verkrijger opvoeren. Je kunt het BSN 
van de oorspronkelijke verkrijger niet wijzigen. 

Vereenvoudigen erfdelen 
Als in de rubriek Erfdeel 1/2 is ingevuld en er staat bijvoorbeeld 
50000/100000, moet je dit vereenvoudigen naar 1/2. Dit wordt in een 
volgende versie van SEA opgelost. 

Motivatieveld en correctie 
Het motivatieveld kun je gebruiken voor individuele verkrijgers en voor 
alle verkrijgers. Voor een individuele verkrijger vul je deze in het 
onderdeel 'Verkrijgers'. Als je een motivatie voor alle verkrijgers wilt 
invullen, klik je in het linkermenu op 'Motivatie'. 

Als je in het motiveringsveld een 'Enter' gebruikt, zet SEA deze 
automatisch om in een spatie. Je mag de tekst voor het motiveringsveld 
niet maken in Word en dan kopieren en plakken in het motiveringsveld. 

De lay-out die je opneemt in het motiveringsveld wordt niet meegenomen 
op het aanslagbiljet. 

Verrekening voorlopige aanslag 
Als een voorlopige aanslag is opgelegd, zie je het bedrag van de 
voorlopige aanslag na de proefberekening in de rubriek 'Eerder opgelegd'. 

In 2017 is bij het opleggen van de voorlopige aanslag belastingrente 
berekend. Dit wordt ook verrekend bij de definitieve aanslag. Hiervoor 
hoef je als behandelaar niets te doen als je het vinkje Automatisch bij 
Belastingrente laat staan. Doordat er geen belastingrente berekend wordt 
bij de DA wordt de volledige belastingrente van de VA verrekend bij de 
DA. 

Behandelverslag (verslag van heffing) invullen 
Voor iedere definitieve aanslag die je regelt, moet je het Behandelverslag 
(verslag van heffing) invullen. Dit doe als je aangifte niet hebt gevolgd, 
maar ook als je de aangifte wel hebt gevolgd. Het Behandelverslag  
(verslag van heffing) is beschikbaar op intranet, onderdeel Serviceount,  
Serviceount, ICT Gebruikersondersteuninq - letter S - SEA -
Behandelverslag (verslag van heffing). Het ingevulde behandelverslag 
(verslag van heffing) neem je op in DMB. 

9. Klik in het op 'Proefberekenen' om de aanslagberekening te bekijken. Je 
kunt de proefberekening ook op een eerder moment doen. 

10. Klik op 'Afronden uitworp'. 
De volgende melding verschijnt. 
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Let op! 
Denkt u er aan om ten proefberekening to starten 

11. Klik 'la' als je net voor stap 6 de proefberekening hebt uitgevoerd. Klik 
anders alsnog op 'Proefberekenen'. 
De volgende melding verschijnt: 

Wilt u doorgaan met het afronden van deze face? 

12. Klik op: 
- 	Nee als je de definitieve berekening toch nog niet wilt starten. 
- Ja als je de definitieve berekening wilt starten. 
De volgende melding verschijnt: 

Een moment geduld alstublieft... 

Eezig wet net %rev eee 4 n von de gegevens in het moose!. pmeses. 

Daarna verschijnt de volgende melding: 

Successie-  en Erfbelasting (SEA) 	 De oerseen roe use -41 Qs immune. ylfteri 

Hang Veittietten 

nod. 	teeeend 

Het inningsproces wordt gestart en binnen 10 werkdagen na het afronden 
van de uitworp worden de aanslagen verzonden. 

In 'Raadplegen' - 'Tijdslijn en opmerkingen' kun je aan het user-ID zien 
welke behandelaar de uitworp heeft behandeld. 

De pdf van het aanslagbiljet kun je bekijken in DAS. In paragraaf 5.2 is 
beschreven hoe je in DAS kunt raadplegen. 

Als de aanslag naar een erfgenaam gestuurd wordt, dan gaat deze naar het 
adres dat bekend is in BvR. BvR hanteert een adresprioritering waarbij 
bijvoorbeeld de UDA of brief 'Geen aangifte' naar het 'Verplicht 
toezendadres' wordt gestuurd en niet naar het 'Woonadres' van de 
erfgenaam. Meer informatie hierover is opgenomen in de paragrafen 2.2.6 
en 2.2.7 van het handboek Klantbeheer. 
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Het Handboek Klantbeheer is beschikbaar op intranet op site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, 
ICT Gebruikersondersteuning, letter B - BvR. 
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10.3.1 	Meer aangiften van dezelfde overledene en erfgenamen of dubbele 

aangiften 
Het komt voor dat meer aangiften van dezelfde overledene en erfgenamen 
worden ingestuurd. Van de eerst ontvangen aangifte verschijnt in OKA een 
taakopdracht 'Uitworp behandelen'. Als een erfgenaam ook betrokken is in een 
volgende aangifte voor dezelfde overledene verschijnt in OKA een taakopdracht 
'Functionele uitval'. 

Kantoor Zwolle behandelt de functionele uitval voor onder ander de dubbele 
aangiften. 

Taakopdracht 'Uitworp behandelen' al op naam behandelaar tijdens 
behandeling functionele uitval 
Als de taakopdracht 'Uitworp behandelen' al op naam staat van een 
behandelaar, dan wordt de laatst ontvangen aangifte buiten behandeling 
gesteld. In SEA - Raadplegen staat dan 'BB' achter de laatst ontvangen aangifte. 

In de 'Opmerking' in SEA heeft de behandelaar van kantoor Zwolle ook 
opgenomen 'Laatst ontvangen aangifte ook meenemen in aanslagregeling'. 

Laatst ontvangen aangifte op BB? Aangifte inhoudelijk wel bekijken 
Als je als behandelaar ziet dat de laatst ontvangen aangifte op 'BB' staat, 
neem deze dan wel mee bij de aanslagregeling. De aangifte is op 'BB' gezet 
omdat de taakopdracht 'Uitworp behandelen` al op jouw naam stond bij de 
behandeling van de functionele uitvalbehandeling. 

In het venster 'Verkrijging' kies je bij Correctie de optie 'Nee' omdat je niet 
afwijkt van de aangifte. Wijk je toch of van de aangifte, dan kies je 'Ja' en volg 
je dezelfde stappen die je anders ook doet als je afwijkt van de aangifte.  

Gegevens niet te wijzigen in uitworpbehandeling 
Als in de eerste en de laatste aangifte een verschil zit in een gegeven dat je in 
de uitworp niet kunt wijzigen maar van invloed is op de aanslag en/of 
geleidebrief, moet je contact opnemen met de contactpersoon/erfgenaam. Je 
neemt ook contact op als door het insturen van een volgende aangifte de 
behandeling van de aangifte niet verwerkt kan worden zoals aangegeven in de 
laatste aangifte, bijvoorbeeld bij uitstel van betaling. Je moet dan uitleggen dat 
je de wijziging in de laatste aangifte niet kunt meenemen in de op te leggen 
aanslag. Als de contactpersoon/erfgenaam hiermee niet akkoord gaat, kun je 
nog geen definitieve aanslag opleggen. 

Taakopdracht 'Uitworp behandelen' nog niet op naam behandelaar 
tijdens behandeling functionele uitval 
Als de taakopdracht 'Uitworp behandelen' nog niet op naam staat bij de 
behandeling van de functionele uitval, dan wordt de laatst ontvangen aangifte 
doorgezet voor behandeling vanuit OKA. De eerder ontvangen aangifte wordt 
dan buiten behandeling gesteld. In SEA - Raadplegen staat dan 'BB' achter de 
eerder ontvangen aangifte. 
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Aangiften zijn niet identiek aan elkaar 
De eerste aangifte die wordt ingestuurd, zie je in de taakopdracht 'Uitworp 
behandelen'. Als een volgende aangifte wordt ingestuurd, komt deze terecht in 
de functionele uitval in OKA. 

10.3.2 	Aangifte buiten behandeling stellen 
Tijdens de uitworpbehandeling kan het voorkomen dat de betreffende aangifte 
buiten behandeling gesteld moet worden, bijvoorbeeld omdat een verbeterde 
aangifte is ontvangen. Je gaat dan als volgt te werk: 

1. Klik in een venster van de uitworpbehandeling in het linker menu op 
'Behandelstatus'. 
Het volgende venster verschijnt: 

No. 	 Behandelstatus 

Ovedijdonsdamm 	 Bekaa behandellng stollen 

Insvorp2018 	 eakten....q 

6.2fogen 
Omahrifring 

Zuker saido 

2. Vink het vakje 'Buiten behandeling stellen' aan. 

3. Selecteer de reden dat je de aangifte buiten behandeling stelt. Hiervoor kies 
je een van de volgende redenen: 

Behandelstatus 

Buiten behandeling stellen 

Buiten behandeling stellen 

Reden 	 • 	• 
ER-1--BBS-009, Aangn-ten zijn sarnengevoegd 

Omschrijving 	 ERF-13185-000, Overige 

4. Typ in de omschrijving meer informatie over de buiten behandeling stelling. 
Als je niets toe te voegen hebt aan de reden die je hebt gekozen, typ dan 
De omschrijving is een verplicht in te vullen rubriek. 

5. Klik op 'Afronden uitworp'. 
In 'Raadplegen - Aangiftes' zie je dat de aangifte buiten behandeling is 
gesteld. In de kolom 'BB' staan dan 'Ja'. 
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Aangiftes 

Aangiftes 

Ontvangst 
	Aangever 	Contact 	Medium 	BB 	Actie 

ONBEKEND: 
	 f2eeAl 020 

ONBEKEND 

ONBEKEND: 	 2211 Ifyln 
ONBEKEND 

Vorige 1  Volgende 

10.3.3 	Tijdelijk opslaan bij uitworpbehandeling 
Het is mogelijk om gegevens die je hebt aangepast bij de uitworpbehandeling 
tijdelijk op to slaan. Dit werkt als volgt: 

Als je bij de uitworpbehandeling een gegeven wijzigt in 'Vastgesteld' en daarna 
op 'Parkeren' klikt, verschijnt de volgende melding: 

Er zi.n wijziginoen,  wilt u Opslaan en Parkeren of alleen maar 
Parkeren? 

Sta op en Parkeer Parkeer 

Deze melding verschijnt niet als je geen gegevens wijzigt. Dan blijft het 
parkeren hetzelfde als het was. 

Als je daarna de geparkeerde taakopdracht opent, zie je bij de onderdelen waar 

je een vastgesteld gegeven hebt gewijzigd een 

Successie- en Erfbelasting (SEA) De persoon met liain!efesd. Ud 	en 
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Ovedijdensdatren 

thlworp2019 
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Canactperscon 
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Motivate 

BerandelelaWs 

1,-efterei.e0en 

.5.1,-;rder-111{1alft 

Uitworp 2019 

Isetseert 

Efehandelveorstel 

Dawn 

• Ililworpreden 

r Ilitworpreden 

Uilwarvredest 

▪ Uftworgreden 

▪ Ilitwerineden 

• Ultworereden 

1O.2d 

Overzichtuftworp 

Oefini0eve armies, 

10-09-2019 

Als je het betreffende onderdeel opent zie je dat het gewijzigde vastgestelde 
gegevens groen is omkaderd. 
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Effecten. 
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Gent eenschap pelf* 
	

Price 

Als je voor 2019 een Iegaat hebt ingevuld, zie je een * bij de Iegaat. 
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10.3.4 	Stappenplan uftworpbehandeling 
Zet SEA, OKA, WAB en DMB onder favorieten. WAB en DMB werken het best 
in Google Chrome. 

Open OKA (zie hoofdstuk 2) met je BvR-gebruikersnaam en wachtwoord. 
Ga in OKA naar: 
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- Hoofdmenu 
- Behandelen: werkvoorraad medewerker [jouw user-ID] - werkstroom 

ERF - Behandelen uitworp - Zoeken 
Post aanklikken (eventueel eerst kijken naar het behandelniveau) en 
vervolgens op 'Behandelen' klikken. 
SEA opent met het venster 'Uitworp'. 

Het venster 'Uitworp' niet sluiten. Als je dit per ongeluk toch doet, dan staat 
de taakopdracht 1 a 2 dagen op grijs en kun je deze niet oppakken. 
In het venster 'Uitworp' zie je de uitworpreden (zie paragraaf 10.3 stap 1). 

a Raadpleeg de nalatenschap via 	(zie paragraaf 10.3 stap 3). Er wordt 
een nieuw venster geopend (dit venster kun je zonder gevolgen sluiten). 
- Kijk bij 'Tijdslijn/opmerkingen' of door een collega een opmerking is 

geplaatst waar je op moet letten, bijvoorbeeld dat een papieren aangifte 
is ontvangen. Als een papieren aangifte is ontvangen, parkeer dan de 
post door in het venster 'Uitworp' te klikken op 'Parkeren'. 

- Klik op 'Aangiftes' op de aangifte om te openen. Dit is de aangifte zoals 
die is ingediend door de erfgena(a)m(en). Klik steeds op 'Volgende' om 
de volledige aangifte te bekijken of klik in de linkerkolom op de vraag 
die je wilt bekijken. 
Doorloop de hele aangifte en vergelijk eventueel de bezittingen en 
schulden met Klantbeeld of RIS/RBG. 

Open DMB en/of WAB om te zien of een testament of overige 
correspondentie is ontvangen over de nalatenschap. Het testament kun je 
eventueel ook in 'Raadplegen - testamenten en aktes' in SEA of raadplegen 
in ICN. Zie eventueel de Handleiding DMB en de Handleiding WAB-
erfbelasting. 

Als je de aangifte hebt bekeken, keer je terug naar het venster 'Uitworp'. In 
dit venster kun je de post: 

Parkeren; neem eventueel een opmerking via 4111  in SEA en neem een 
opmerking op in OKA met de reden van parkeren. 

- Afdoen; maak altijd eerst een Proefberekening. Als je dat niet doet, 
worden de bedragen niet juist weergegeven op je scherm. Doorloop de 
onderdelen in het venster 'Uitworp' en corrigeer indien nodig de 
aangifte. Bij het onderdeel 'Elementen' moet je eventueel de erfdelen 
vereenvoudigen. Daarna ga je weer Proefberekenen. Als je een correctie 
aanbrengt in de aangifte, moet je hiervoor een brief sturen naar de 
erfgenamen. Deze brief moet je opnemen in DMB. 
Als alle bedragen juist zijn, klik dan op 'Start definitieve berekening'. 

- Je kunt een volgende taakopdracht 'Uitworpbehandeling' oppakken uit OKA. 

10.4 	Tweetrapsmakingen 
In deze paragraaf is beschreven hoe F- en I-medewerkers in SEA 
tweetrapsmakingen behandelen. Dit kan voor de oude jaren (overlijdensjaar tot 
en met 2016) en de nieuwe jaren (overlijdensjaar vanaf 2017). 
Ga als volgt te werk: 

1. Start 'SEA' en ga naar het menu 'Tweetrapsmaking'. 
Het venster 'Tweetrapsmaking Aangifte' verschijnt: 
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2. Vul het BSN van de overledene in en klik op 'Start tweetrapsmaking'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Oattin•DinneolCarnA eanggle 

Tattiraptmaxng 
Abevahe 

I versales 

3. Vul het BSN van de bezwaarde in. 

4. Kies de reden ingaan van tweetrapsmaking en vul de verplichte rubrieken in. 
Bij 'Reden ingaan tweetrapsmaking' tries je: 
- overlijden bezwaarde of 
- vervulling voorwaarde 

5. Klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Contactpersoon' verschijnt. 
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e00 
Giver:fords.. 	 
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Serverne 
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6. Vul eventueel de gegevens van de contactpersoon in en kies 'Iedere 
verkrijger' of 'Contactpersoon' bij 'Verstuur aanslag naar?'. 

7. Klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Tweetrapsmaking' verschijnt. Als je in een van de onderdelen 
een correctie hebt doorgevoerd en alleen sprake is van een postitieve 
correctie kies dan bij Correctie voor de optie 'Ja'. 
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8. Klik op '-i-Verwachter'. 
Het venster 'Verwachters' verschijnt. 
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Berekend recht 
Als je het berekend recht niet automatisch wilt laten berekenen, dan kun je 
het vinkje bij 'Berekend recht' weghalen. Je moet dan wel een bedrag 
invullen bij 'Berekend recht'. Als je dat niet doet, kun je de 
tweetrapsmaking wel afronden maar gaat het niet goed bij het printen van 
de aanslag. 

9. Vul de gegevens in die van toepassing zijn en klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Motivatie' verschijnt. 
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Motivatie 

Motivatla (gapa layout!) 

10. Vul eventueel een motivatie in voor alle verwachters. 

11. Klik op 'Start afronden Tweetrapsmaking'. 

In Raadplegen zie je het resultaat van de Tweetrapsmaking. Hiervoor klik je in 
het linker menu op 'Tweetrapsmaking' - 'Beschikkingen tweetrapsmaking'. 

Na.,, 	 ISSN 	WNW 	SOON 
DegeWenne 

Nenien 

AangifteGroep (2) 

Nem 	 BON  UAW 	Soon 
Owlekenne 

I Menien 
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11 	Bezwaar en navordering (herziening) behandelen 

In dit hoofdstuk lees je hoe je herzieningen DA moet behandelen voor 2017, 
2018, 2019 en 2020. 

Procesverloop bezwaren 
In grote lijnen loopt het bezwarenproces als volgt: 
1. Bezwaren worden naar de DIV in Eindhoven gestuurd. Deze worden door de 

DIV gescand in GBV (Generieke bezwaar- en verzoekvoorziening). 
2. De gescande bezwaren komen terecht in de GBV-bak 'ERF Distributie 

Bezwaren_PDB'. De werkverdeler GBV bekijkt of de gescande post een 
bezwaar of verzoek is en bepaalt in welke GBV-bak de post opgenomen 
moet worden. 

3. De administratie van kantoor Rotterdam pakt het bezwaar op uit de bak 'ERF 
Classificeren' en voert de volgende werkzaamheden uit: 

Vraagt het uitstel van betaling aan bij Inning 
Verdaagt het bezwaar 
Stuurt een ontvangstbevestiging naar de inzender van het bezwaar. 
Bekijkt welk niveau de werkverdeler heeft bepaald en zet de post door 
naar de landelijke GBV-bak van de C-, E- of de F/I-medewerker of een 
van de speciale bakken. 

4. Vanuit de landelijke GBV-bakken worden de posten doorgezet naar de GBV-
bakken van de kantoren Zwolle, Eindhoven of Rotterdam. 

5. De behandelaren pakken de post op, nemen deze in behandeling in SEA als 
(gedeeltelijk) aan het bezwaar tegemoet gekomen wordt en doen het 
bezwaar of in GBV. 

Bezwaar per email of telefonisch is geen formeel bezwaar, alsnog 
schriftelijk indienen 
Een bezwaar moet altijd schriftelijk worden ingediend. Als toch een bezwaar via 
email of telefonisch wordt ingediend, moet de belanghebbende alsnog schriftelijk 
een gemotiveerd bezwaar indienen. De ontvangstdatum van de email moet je 
zien als ontvangstdatum van het bezwaar. 

Bovenstaande zie je weergegeven in het volgende schema: 

In de volgende paragrafen is bovenstaande verder uitgewerkt. Ook kom je dan 
meer uitzonderingssituaties tegen. 

Procesverloop navorderen 
Het procesverloop voor navorderen in GBV en SEA is ongeveer gelijk aan het 
procesverloop voor bezwaren. 
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Behandeling in GBV 
In GBV: 

worden de AWB-termijnen bewaakt 
vul je het logboek aan met (telefoon)notities 
vul je de documenten aan van alle (mail)correspondentie die je eventueel 
hebt met de bezwaarmaker 
ontvang je via de DIV reacties op je herziening 

Hieronder zijn voor de werkverdeler, de administratie en voor de C-, E- en F/I-
behandelaar de handelingen in GBV beschreven. Voor de behandelaar is ook 
beschreven hoe je de herzieningen moet behandelen in SEA (indien van 
toepassing). 

In dit handboek wordt niet ingegaan op de werking van GBV. Zie hiervoor de 
Gebruikersinstructie GBV,  Deze gebruikersinstructie is beschikbaar op de site 
ICT Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel Servicepunt, Serviceount,  
ICT Gebruikersondersteuning, letter G - GBV - Gebruikersinstructies. 

Werkverdeler - GBV-bak 'ERF Distributie bezwaren_PDB' 
De werkverdeler is een medewerker die ervaring heeft in het herzieningsproces 
en is werkzaam op kantoor Rotterdam. 

De werkverdeler kan in de GBV-bak 'ERF Distributie bezwaren_PDB' de volgende 
soorten posten tegenkomen: 

Verzoeken 
Bezwaren naar aanleiding van een opgelegde aanslag 

- Formulieren ambtshalve bezwaren (bij fouten gemaakt door een college van 
de belastingdienst) 

- Pro-forma bezwaren 
- Datalekken 
- Navorderingen 
- Reacties op eerder verzonden brieven (bijvoorbeeld een aankondiging van 

een afwijzing van een bezwaar) 
Aangifte is binnengekomen nadat de definitieve aanslag is opgelegd (via 
Taakopdrachten OKA - Functionele uitval) 

Bezwaar per email of telefonisch is geen formeel bezwaar, aisnog 
schriftelijk indienen 
Een bezwaar moet altijd schriftelijk worden ingediend. Als toch een bezwaar via 
email of telefonisch wordt ingediend, moet de belanghebbende aisnog schriftelijk 
een gemotiveerd bezwaar indienen. De ontvangstdatum van de email moet je 
zien als ontvangstdatum van het bezwaar. 

De werkverdeler bekijkt of het gescande document een navordering, bezwaar of 
verzoek is voor de erfbelasting. 

Formulieren ambtshalve bezwaren 
Deze formulieren zijn afkomstig van collega's die zelf een Pout hebben gemaakt 
bij het opleggen van de definitieve aanslag. De definitieve aanslag moet dan 
ambtshalve verminderd worden. Deze formulieren worden naar de volgende 
postbus gestuurd: S en E verzoek AH verminderingen Postbus. 

Reacties op eerder verzonden brieven 
Als een behandelaar een brief verzendt, dan wordt hierin het nummer van de 
behandeling opgenomen. Dit is een door de DIV eerder toegekend nummer. Als 
een reactie op de verzonden brief wordt ontvangen en daarin is het nummer van 
de behandeling vermeld, voegt de DIV het 'poststuk' toe aan de behandeling. 
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Als een brief wordt ontvangen waarin het nummer van de behandeling niet is 
opgenomen, moet de werkverdeler de behandeling opzoeken en toevoegen aan 
de behandeling. Van de ontvangen brief wordt geen ontvangstbevestiging 
gestuurd. 

In de praktijk blijkt bovenstaande ook te werken als je in de brief het BSN/GBV 
opneemt. 

Post uit GBV-bak 'ERF Distributie bezwaar PDB oppakken 
Voordat de werkverdeler posten uit de GBV-bak 'ERF Distributie bezwaar_PDB' 
kan oppakken, moet deze bak zichtbaar zijn. In Biilaqe 5 is beschreven hoe je 
dit moet doen. 

De werkverdeler gaat als volgt te werk: 

1. Start GBV en ga in het menu naar 'Mijn onderhanden teamwerk'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Mijn onderhanden tearnwerk 
Totaal Niet Op naam Op eigen 

op anctere naam 
naam 	users 

Teamniveau 
Segment 508 / 244 / ERF Distributie Eeav,aren _POE (Flevreamt 	 66 	1 	65 	0 

In dit venster zie je alle GBV-bakken waarvoor je bent geautoriseerd. 

2. Klik op 'Niet op naam' uit de bak 'ERF Distributie bezwaar_PDB'. 
Er verschijnt een overzicht van posten die je moet beoordelen. In het 
voorbeeldvenster hieronder is alleen een deel van de bovenste regel te zien: 

Genatieke Bowser en vetzoek Voorrlening 

Ursa.. P08 r 344r EAF iltsITIbutte Demo. P08 

0,nanifel 	Opaehort 	Bertenottebbeole 	 Welks.oam repen 	Amax 	stAumour Com 	'om Bahandelap 
gamin 	renum 	 OsuhAtons 

Nistm NOD te bank.. 	 Etrkt1 	 ERFSezmu • 
C A O 	 Ncg t<trrelen 

3. Klik op u  in de bovenste regel. 

4. Klik onder in het venster op de knop 
post op eigen naam te zetten. 

Op eigen naam zetten om de 

5. Druk op 'Alt' + 'Tab' om terug te keren naar het venster 'Onderhanden 
werk'. 

6. Klik in het linkermenu op 'Mijn onderhanden werk'. 
De post die je net op jouw naam hebt gezet verschijnt. 

7. Klik op A  voor om het pdf-document van het ingediende bezwaar te 
bekijken. 

8. Raadpleeg 'SEA' - 'Beschikkingen' als de post een aanvulling is op een 
aangifte en je twijfelt over de status van de aangifte. Als de aangifte nog 
niet definitief is geregeld, moet de aanvulling opgenomen worden in DMB en 
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kan dan nog meegenomen worden bij het opleggen van de DA. Als de DA 
wel is opgelegd en er wordt een aanvulling ingestuurd, moet dit behandeld 
worden als bezwaar (of navordering). 

9. Klik op 	en vul voor de classificeerder in aan welke GBV-bak de post 
toegewezen moet worden, bijvoorbeeld 'C', 'E' of 'Nog na to vorderen' (of 
een van de ander speciale bakken). Als de post teruggaat naar de DIV moet 
je ook de 	vullen. Ook geef je aan of het gaat over een 'Bezwaar' of 
'Verzoek'. 

Posten met kostenvergoeding 
Als in het bezwaar ook gevraagd wordt om kostenvergoeding, dan geef je 
aan dat de post naar de GBV-bak 'E-bezwaar' moet. Deze posten worden 
niet gekloond! 

10. Klik op het L"?.' in de regel van het bezwaar dat je wilt behandelen. 
Het detailscherm verschijnt: 

ita.ltaneCali^. Status 
Gereec1 voor behandeing  

Werkstroom 
ER5 Dezwaar 
aartslaq 
aanWilog  

Tuctoak 
26-03-2017  

Belt ktr 
26-03-2017 	344  

8ehandetaar 

fiA:rsf 	 .1" 
Ontvangen 	 02-06-2017 

	
8estre-den tredrag 

Dagtekening bestreden beschilon9 of belaanatum 

Bezwaartern* 
naieb wellekke basiatennlja 
Verzoekorazwaargrond 

Taco 

- 

27-03-2018 	 Tegen beschikking 

28-03-2018 Um 08-05-2018 
09-05-2018 Um 19.06-2018 

GemotNeerd  

Atte erfgenamen 

Oveng verzuan 

i....',V"‘”.,n2: 
Status 
	

Geree0 voor behandekok 
Wettekle beslistermin 	 19-06-2018 
8ehandelermrp 	 19-06-2018 
Opschor5erm4n 

Laatste w004Ig wettekk beskston* 

Laatste logboameidingen 
30-08-2018 
	

16:13 
	

Reden van toewlyzen: 
30-05-2010 
	

16:13 
	

heel beharkiefo9 toegewezen 

11. Klik op Toewiizen 
Het venster 'Toewijzen behandeling(en)' verschijnt: 
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12. Bepaal aan welke GBV-bak je de post moet toewijzen en vul het venster in. 
Raadpleeg daarbij onderstaande tabel. 

Geen bezwaar of 
verzoekschrift 

• Bezwaar 

Verzoek 

Datalek 

Verzoek om 
Navordering 

Bezwaar op 
voorlopige aanslag 

Pro-forma 
(aankondiging of 
motivatie van 
bezwaar naar 
aanleiding van 
aankondiging) 
Fout gemaakt bij 
aanslagregeling 
(formulieren 
ambtshalve 
bezwaren) 

Post moet terug naar de DIV 

Post moet naar Classificeren 

Post moet naar GBV-bak voor 
Verzoeken 

Post moet naar de GBV-bak 
voor Datalekken en niet naar 
Classificeren omdat dan 
mogelijk een nieuw datalek 
wordt veroorzaakt. 
Post moet naar de GBV-bak 
voor Navorderen en niet naar 
Classificeren. 

Post moet naar de GBV-bak 
voor verminderen voorlopige 
aanslagen en niet naar 
Classificeren 
Zowel de aankondiging als de 
motivatie moeten naar de GBV-
bak voor pro-forma's en niet 
naar Classificeren 

Post moet naar GBV-bak 
Bezwaar foutherstel  

Reden: bijy. Inkomsten-
belasting, Invordering, Geen 
bezwaar (inboeken in DMB) 
Regio: 970 CFD-Div Lokaal 
Team: Div Eindhoven 912 CFD 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 344 ERF belasting 
Team: ERF classificeren 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 344 ERF belasting 
Team: ERF Verzoeken 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 344 ERF belasting 
Team: ERF datalekken 

Regio: Segment PDB 
Kantoor: 344 ERF belasting 
Team: ERF navorderen C, E of 
F/I 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 344 ERF belasting 
Team: ERF VA 

Regio: Segment PDB 
Kantoor: 344 ERF belasting 
Team: ERF pro-forma 

Regio: Segment PDB 
Kantoor: 344 ERF belasting 
Team: ERF Bezwaar 
Foutherstel 

13. Klik op 'Opslaan'. 
Je keert terug naar het 'Detailscherm'. 

14. Klik in het 'Detailscherm' op 'Opslaan'. 
De post is toegewezen aan de gekozen GBV-bak. 

11.2 	Administratie - GBV-bak 'ERF Classificeren' 
Voor de werkzaamheden van de administratie kantoor Rotterdam zijn de posten 

door de werkverdeler in de GBV-bak 'ERF Classificeren' gezet. In het 	zie je 
of het een Verzoek, een Bezwaar of een Navordering betreft. 
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Verzoek 
Bij het classificeren hoef je bij een Verzoek alleen een ontvangstbevestiging te 
verzenden. Hiervoor is een aparte brief opgenomen in OSCAR. De brief moet je 
in pdf-formaat in GBV opnemen, hierop hoeft geen handtekening te staan. De 
brief neem je op in GBV door in het detailvenster van GBV te klikken op 
'Documenten'. Daarna zet je post door naar de bak die de werkverdeler in het 

heeft aangegeven. 

Bezwaar 
Voor het bezwaar voert de classificeerder de volgende werkzaamheden uit: 
- Vraagt het uitstel van betaling aan bij Inning 
- Verdaagt 

Stuurt een ontvangstbevestiging naar de inzender van de post 
Bekijkt welk niveau de werkverdeler heeft bepaald en wijst de post toe aan 

izrx de bak die de werkverdeler in het 	heeft aangegeven. 

Datalek 
In principe kom je bij het classificeren geen datalekken tegen, maar de 
werkverdeler kan een datalek ook niet onderkend hebben. Je voert dan 
onderstaande werkzaamheden niet uit, maar zet de post direct door naar de 
GBV-bak 'ERF datalekken'. Zie eventueel paragraaf 11.2.4. 

Ga als volgt te werk: 

1. Start GBV en ga in het menu naar 'Mijn onderhanden teamwerk'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Mijn onderhanden teamwerk 
Totaal Niet Op naam Op eigen 

op andere naam 
naam 	users 

Tea mniveau 
Segment P08 / 344 ; ERF Ciassiticeren (Flex-team) 

	
t73 1.:11 	fl 	0 

In dit venster zie je alle GBV-bakken waarvoor je bent geautoriseerd. 

2. Klik op 'Niet op naam' uit de bak 'ERF Classificeren'. 
Er verschijnt een overzicht van posten die geclassificeerd moeten worden. In 
het voorbeeldvenster hieronder is alleen een deel van het venster te zien: 

Generielm tiera•ar an rem.* Vali-honing 

s<11,.. P08I344 Eat Chltall.Km 

3. Klik op de kolom 'Behandeltermijn' zodat de oudste post bovenaan komt te 
staan. 

4. Klik op 	in de bovenste regel. 

5. Klik onder in het venster op de knop 	Op eigen naam zetten 	om de 
post op eigen naam te zetten. 
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6. Druk op 'Alt' + 'Tab' om terug te keren naar het venster 'Onderhanden 

werk'. 

7. Klik in het linkermenu op 'Mijn onderhanden werk'. 
De post die je net op jouw naam hebt gezet verschijnt. 

Gonorieko Derma, en Veal ek Voorrionittg.  

161n Onduluarlen k 

SEM* 13*.cHR 	000.1 RelaREE. 	 ven.toon, Tevo 	Tgd.ak In boNodc,ing 	 Con, CO. Othandirlinp 
Ltontir, 	temER 	 kant, ham 

.to, 11,4 te nettle!., 	6R,111, 	 ER,  bezeaa, 	 Sena% POE / 74.1 i ERF CtesYStttn 760 	9E4,821067  
C 	A 	 1.1:4) 
	 NOR to beF.E1,n 

8. Klik op 	om het volgende venster te openen: 

Class ificeren zaaklbehandeling 

9. Vul de rubrieken in. Raadpleeg daarbij de volgende tabel: 
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Middel 
	

Kies 'ERF Erfbeiasting' 
Procesgroep 
	Kies 'Bezwaar', 'Verzoek' of 'Ambtshalve' 

Dagtekening bestr. 	Dagtekening van de aanslag 
Beschikking 
Tegen beschikking 	Typ 'Alle erfgenamen' en bij 1 erfgenaam het aanslagnummer 
Bestreden bedrag 	Niets invullen 
Soort-1 	 Kies 'Aanslag' (=definitieve aanslag) 
Soort-2 	 Kies: 

'Aanvulling' (aanvulling op de aangifte, afkomstig van 
belastingplichtige) 
'Administratieve fout' (Behandelaar heeft een fout gemaakt. De 
behandelaar kan dit zelf ook in GBV hebben gezet) 
'Correctie' (Belastingdienst heeft een correctie op een DA 
gedaan waar erfgenaam het niet eens is). 

Verzoek/bezwaargrond Hier hoef je geen keuze te maken. 
Belang voor 	Kies 'Inkomend bezwaarschrift/verzoekschrift overig' of 'Overig 
werkdossier 	belang' 
Tijdvak (datum) 	Typ in de eerste en de tweede rubriek de overlijdensdatum 

10. Klik op 
De volgende melding verschijnt: 'Let op: Termijnen zijn herberekend, 
eerdere voortgangsaspecten (opschorten etc) zijn ongedaan gemaakt. Wilt u 
doorgaan?' 

11. Klik op '3a'. 
Onderin het venster verschijnt de behandeling en de gegevens die je in het 
bovenste deel van het venster hebt ingevuld. 

12. Klik op 'Terug' als je klaar bent met het invullen van het venster. 

11.2.1 	Uitstel van betaling voor bezwaren aanvragen bij Inning 
Voor bezwaren moet je de B/CA opdracht geven om uitstel van betaling te 
verlenen. Dit hoeft niet per post, maar mag voor meer posten tegelijk. Dit doe 
je door in een excelsheet de BSN's van de erfgenamen op te nemen en dit 
bestand te verzenden naar de postbus: BCA ETM Massale inning_Postbus. 

11.2.2 	Bezwaar verdagen 
Aileen bezwaren moet je verdagen (dus geen verzoekschriften). Ga als volgt te 
werk: 

Klik op q'I bij de post die je wilt verdagen. 
Het detailvenster verschijnt. 

2. Klik onder in het venster op 'Voortgang'. 
Het venster 'Voortgang' verschijnt. 

3. Klik onder in het venster op 'Verdagen'. 
Het venster 'Verdagen' verschijnt: 

VEROAGEN 

iii Verdagen met vaste termijn 7:10-3 Awb i eenzddig verdagen met zes weten 1 42 dgn 

Verdagen met wile tern* 

Datum inane 	 g-01-2C13 

Aantel dagen 
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4. Geef aan dat je wilt verdagen met een vaste termijn en kies '7:10-3 

Awb/eenzijdig verdagen met zes weken/42 dgn'. 

5. Klik onder in het venster op 'Bereken Termijnen'. 

6. Klik in het venster dat dan verschijnt op 'Opslaan' en daarna op 'Terug'. 

	

11.2.3 	Ontvangstbevestiging versturen 
Aileen voor bezwaarschriften moet je een ontvangstbevestiging versturen (dus 
niet voor verzoekschriften). Dit doe je vanuit OSCAR. Je kiest bij 1 erfgenaam 
voor brief '5100e' en bij meer erfgenamen voor brief '5110e'. De brief moet je in 
pdf-formaat in GBV opnemen, hierop hoeft geen handtekening te staan. De brief 
neem je op in GBV door in het detailvenster van GBV te klikken op 
'Documenten'. 

	

11.2.4 	Post aan behandelbak in GBV toewijzen 
Als bovenstaande werkzaamheden zijn uitgevoerd, wijs je de post toe aan een 
behandelbak. Ga als volgt te werk: 

1. Klik in het detailscherm op Toewijzen  
Het venster 'Toewijzen behandeling(en)' verschijnt: 

Toewijzon behandeling(en) 

Re-den : 

Relit 

Konlo0 : 

Teem 	4, 

• teem 

2. Kies de bak waaraan je de post wilt toewijzen: 
In 'Regio' kies je 'Segment PDB'. 
In 'Kantoor' kies je '344 ERF belasting' 

In 'Team' kies je de bak die de werkverdeler heeft aangegeven in 
de tabel hieronder zie je de verschillende mogelijkheden: 

ERF Bezwaar C 
ERF Bezwaar E 
ERF Bezwaar F/I 
ERF Nog na te 
vorderen 

Posten bestemd voor de C-behandelaar 
Posten bestemd voor de E-behandelaar 
Posten bestemd voor de F/I-behandelaar 
Posten waarvoor en vermindering(en) en navordering(en) opgelegd 

' moeten worden. 

3. Klik op 'Opslaan'. 
Je keert terug naar het 'Detailscherm' waarin je de post kunt afsluiten. 

11.3 	Behandelaren - GBV-bak 'ERF Bezwaar C, E of F/I' 
Als een post is geclassificeerd door de administratle van kantoor Rotterdam, 
wordt de posten op functieniveau in de landelijke bakken gezet. De landelijke 
bakken zijn: 
- 	ERF Bezwaar C 
- ERF bezwaar E 
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- 	ERF bezwaar F/I 

Daarna worden de posten via een verdeelsleutel door een werkverdeler 
toebedeeld aan de kantoorbakken: 

ERF Bezwaar C Eindhoven 
ERF bezwaar C Rotterdam 
ERF bezwaar C Zwolle 
ERF Bezwaar E Eindhoven 
ERF bezwaar E Rotterdam 
ERF bezwaar E Zwolle 
ERF Bezwaar F/I Eindhoven 
ERF bezwaar F/I Rotterdam 
ERF bezwaar F/I Zwolle 

Controleren of meer post is ontvangen voor dezelfde nalatenschap 
Controleer in ieder geval bij het op naam zetten van de post en bij het afdoen 
van de post of meer post is ontvangen voor dezelfde nalatenschap. Als dit het 
geval is, zorg dan dat de alle post uit dezelfde nalatenschap door dezelfde 
behandelaar wordt behandeld. Het kan nodig zijn om hiervoor contact op te 
nemen met een collega of de werkverdeler GBV. 

Bezwaren met kostenvergoeding 
Als in het bezwaar om kostenvergoeding wordt gevraagd, wordt het bezwaar in 
de GBV-bak 'ERF Bezwaar E' gezet. 

Meer informatie over kostenvergoeding vind je op intranet Werk - Formeel recht 
- Kostenvergoeding of door te klikken op 

hoe je de kostenvergoeding moet toepassen. 

GBV-Bakken aanmaken 
Om posten te kunnen behandelen, moet je GBV-bakken aanmaken. In bijlage 5  
is beschreven hoe je GBV-bakken moet aanmaken. Als behandelaar is het advies 
om de volgende GBV-bakken aan te maken: 

Dit zijn aankondigingen van het bezwaar of het bezwaar zelf naar 
aanleiding van de pro forma. 
Posten die technisch nog niet te verwerken zijn. Denk hierbij aan 
bezwaar ingediend als de erfgenamen via meer aangiftes aangifte 
hebben gedaan. 
Posten waarvoor een navordering opgelegd moet worden. Er kunnen in 
deze GBV-bak ook posten voorkomen waarvoor je en een 
vermindering(en) moet verlenen en navordering(en) moet opleggen. 
Posten waarvoor wordt gevraagd om de VA te verminderen 
Datalekken 
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Post behandelen vanuit GBV-bak 'ERF Bezwaar C, E of F/I' 
Ga als volgt te werk: 

1. Start GBV en ga in het menu naar 'Mijn onderhanden teamwerk'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Mijn onderhanden teamwerk 
Totaal !Bet Op naam Op eigen 

op andere naam 
naam 	users 

Teamnweau 
Segment MB / 344 / ERF Bezwaar C (Flex team) 71 0 	39 

2. Klik op de regel uit de bak waarvan je een bezwaarschrift wilt behandelen 
onder 'Niet op naam'. 
Er verschijnt een overzicht van bezwaarschriften die je kunt behandelen. In 
het voorbeeldvenster hieronder is alleen een deel van de bovenste regel te 
zien: 

Segment PDB1344IERF Bezwaiar C 

Status 	 Behandel Opschort 
termijn 	termijn 

A 14, 	Gereed voor behandeling 19-06-2018 

3. Klik op 0  in de bovenste regel. 

tt eigen naam zeen 4. Klik onder in het venster op de knop 	Op e 	 om de 
post op eigen naam te zetten. 

5. Druk op 'Alt' + 'Tab' om terug te keren naar het venster 'Onderhanden werk'. 

6. Klik in het linkermenu op 'Mijn onderhanden werk'. 
De post die je net op jouw naam hebt gezet verschijnt. 

A 4. 	 1111011011•1110e 	SR dezwaar 	d1.11.11111111111.0.1-2017 Segama GOD /MISCH ButtearF pip 	57110.21165.1 
vecrlopp 'snap 	 3142401? 

7. Klik op A  voor om het pdf-document van het ingediende bezwaar te 
bekijken. 

8. Ga naar het 'Zoekscherm GBV' om na te gaan of al meer post is ontvangen 
over dezelfde nalatenschap. Als dit het geval is, moet je per situatie 
bekijken wat de vervolgactie is. Mogelijke vervolgacties zijn: 

als de eerder ontvangen post al in behandeling is, dan overleggen met 
de behandelaar om eventueel samen te voegen/te behandelen 
als de eerder ontvangen post nog niet in behandeling is en het 
domicilieadres van allebei posten is hetzelfde, dan naar de 
classificeerder aangeven dat samengevoegd moet worden 
andere mogelijkheden; het gaat voor dit handboek te ver om alle 
mogelijke situaties te beschrijven. In veel gevallen moet je zoeken naar 
een praktische oplossing. 

9. Klik op het 	in de regel van het bezwaar dat je wilt behandelen. 
Het detailscherm verschijnt: 
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Status 
Geree4voor behandeinq 

Werkstroorn 	710vak 	 ads. ktr 	Behandetaar 
ERE Bezwaar 	26-03,2917 	26-03-2017 	344 
eanslag 
eanvelting 

To9  

/1400A1Wifaid 	 < 	 .F.Vf 

Gemotrreerd 
	

Overig verzuins 

I 	- 

143 
,1-1•72.4k-` 

Ontvangen 	 02-0E-2007 
	

Sastre-den Isettrag 

Dagtekening bestreden btschicking of betaaldatuns 
	

i27-03-2918 
	

Tegen besch3king 
	

Alle erfgenamen 

Bezwaarter11141 	 28-03-2018 tim 08-05-2018 
111A4le svettelift beststerasin 	 09.05-2018 um 1946-2018 
Verzoeklbersvaargrond 

Status 	 Screed voor bahandelng 
Waftekke Cesksterrnips 	 19-06-2818 
Behandelerr,r 	 19-06-2018 
Opschorttermjn 

Lealste wziging wettegke besksterrnin 

laatstelogboekmeidcgen 
30-0S-2018 	 18.13 

	
Recten van toev/zen: 

30-05-2018 
	 16-13 	 heeft behancletin Wegewexen 

......... 

Post toewijzen aan andere GBV-bak 
Als een post niet in de juiste GBV-bak staat, kun je het toewijzen aan een 
andere bak. Klik hiervoor op 'Toewijzen', vul de reden in dat je de post aan 
een andere GBV-bak toewijst en selecteer de GBV-bak waaraan je de bak 
wilt toewijzen. Aan het begin van deze paragraaf is een overzicht 
opgenomen van de GBV-bakken waaraan je een post kunt toewijzen. In 
paragraaf 11.2.4 is beschreven hoe je een post moet toewijzen. 

10. Behandel het bezwaar en houd rekening met het volgende: 

Logboek 
In het logboek worden alle bijzonderheden over de bezwaarbehandeling 
opgenomen. 
- Klik op 'Logboek' om na te gaan welke aantekeningen zijn gemaakt. 
- In het logboek kun je zelf ook bevindingen en aantekeningen opnemen. 

3e moet dan duidelijk uiteenzetten waarom je (deels) toewijst of afwijst. 
Bij (moeilijke) berekeningen voeg je de berekening als document toe in 
het dossier. Dit is ook van belang bij een mogelijke beroepszaak. 

Documenten raadplegen, beoordelen en toevoegen 
- Klik op 'Documenten' om alle documenten behorende bij het 

bezwaarschrift te bekijken en beoordeel het bezwaarschrift inhoudelijk. 

- Alle brieven die je verzend of ontvangt, moet je toevoegen in GBV door 
te klikken op 'Documenten'. 
- 	Het venster 'Documenten' verschijnt. In dit venster klik je op 

Nieuw Document 	, blader je door het document en geef je de meest 
passende titel in 'Belang werkdossier'. Bij overig belang verschijnt 
een vakje waar je zelf een titel kunt geven. Brieven maak je in 
OSCAR en je neemt het als pdf-document op in GBV. 
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Brief verzenden met nummer behandeling in 'Kenmerk' 
Als je een brief verzendt, neerri dan bij het 'Kenmerk' het nummer 
van de behandeling op. Als dan een brief (of andere 
correspondentie) wordt teruggestuurd naar de postbus in 
Eindhoven, voegt de DIV het poststuk toe aan de behandeling die al 
op jouw naam staat. 

11. Bepaal het resultaat van het bezwaar: 
Als je geheel aan het bewaar tegemoet komt, volg je de stappen uit 
paragraaf 11.3.1 en daarna uit paragraaf 11.3.3. 
Als je gedeeltelijk aan het bezwaar tegemoet komt, verzend je een brief 
vanuit OSCAR. De brief voeg je toe bij 'Documenten' in GBV. Als je 
hierop geen reactie ontvangt, kun je de aanslag verminderen in SEA (zie 
paragraaf 11.3.1). Daarna volg je de stappen uit 11.3.3. 

- Als je het bezwaar wilt handhaven (afwijzen), volg je de stappen uit 
paragraaf 11.3.4 en daarna uit paragraaf 11.3.6. 

- Als je het bezwaar wilt intrekken, volg je de stappen uit paragraaf 
11.3.5 en daarna uit paragraaf 11.3.6. 

11.3.1 	Herziening in SEA behandelen 
Je kunt in SEA zowel een navordering als vermindering regelen. Als je binnen 
een nalatenschap voor de ene erfgenaam een navordering moet opleggen en 
voor de andere erfgenaam een vermindering moet verlenen, kun je dat 
tegelijkertijd doen. Ga als volgt te werk: 

1. Klik hier om SEA te starten of start SEA via de site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt,  
ICT Gebruikersondersteuning, letter S - SEA. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successle. en Erfbelasting (SEA) 	 Os PVTG-20 met userid ETT.,...12 ;nge.agd. Uitloq,  

2. Klik op 'Uitloggen'. Dit is een tijdelijke werkwijze en wordt in een volgende 
versie van SEA opgelost. 
Het volgende venster verschijnt: 

Inloggen 

Gebruikersnaam 

Vtachtwoord 

Tip 
Je kunt de link naar SEA aan je werkbalk favorieten toevoegen: 
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1. Druk op CTRL+D. 
Het volgende venster verschijnt: 

Vi balk Fay,: 

• 

Een favoriet toevoegen 

Eon favoriel toevoegen 
Voeg deze webpagina aan Un favorieten toe. Bezoek het 
Favoietencentrum voorloagang tot uw favoneten. 

ktranet 

Ni~uwe neap 

2. Vul de rubriek 'Naam' in en kies in 'Maken in' voor 'Werkbalk 
favorieten' en klik daarna op 'Toevoegen'. 
Je kunt in het vervolg SEA starten vanuit je werkbalk favorieten. 
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3. Vul je Windowsgebruikersnaam en -wachtwoord in en klik op 'Login'. 
Het hoofdmenu van SEA verschijnt: 

4. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Zoeken nalatenschap' verschijnt: 

Zoeken nalatenschap 
Zoeken van een speofiek persoon op basis van een "BSN' of 'RSIN-in een nalatenschap. 

Zoeken nalatenschap 

SSN of RSIN 

Zoeken 

Resultaten 

5. Vul het BSN in van de overledene en klik op 'Zoeken'. 
Onder in het venster verschijnen de gegevens over de nalatenschap. 

BSN heeft 9 cijfers 
Als het BSN uit minder dan 9 cijfers bestaat, moet je dit opvullen met een 
voorloopnul. 

Succossio- en Eribelasting (SEA) 	 De mrs.Nn n.e usend 	 ilia San 

HO= Ihneolun Zakm 

Zoeken nalatenschap 

7vvVon von ono SpevOrylk petvoon op WAN. an van .059.  ul'451,, .n..*. nakstennlnp 

Zoeken nalatenschap 

Resuatuen 
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Nalatenschap 2018 

,Nalatenschap 

naam  Ultrellulalum 

sisleuL-bnef 
Cenneve sans,eg 
eaageDmcr 

aarvlao 

N.arn 

tarmscnap 201a 
ata,..50130 

Aanges 

Tesumerden 

1alroalcarena  
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Ove.VSEnsdahan 
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6. Klik in het witte blok onder 'Resultaten' om meer gegevens to raadplegen. 

Het venster 'Nalatenschap' verschijnt. 

Opmerkingen bekijken 
Voordat je gaat verminderen in SEA, bekijk je altijd of een collega in 
'Opmerkingen' heeft gezet. 

Behandeling van herziening mag niet door behandelaar DA 
De behandelaar die de herziening gaat behandelen mag niet dezelfde 
behandelaar zijn als de behandelaar die de uitworp heeft behandeld (de 
definitieve aanslag heeft opgelegd). Dit kun je raadplegen in de 'Tijdslijn eta 
opmerkingen' in SEA. 

7. Klik op 'Beschikkingen' in het linker menu. 
De aanslagen en beschikkingen die zijn opgelegd verschijnen: 

Beschikkingen 

Beschningen 

PiddIR 

Net ten 

AanglfteGroep (1) 

asN 

Als de erfgenamen niet gezamenlijk aangifte hebben gedaan, zie je dat aan 
de 'Aangiftegroepen'. Zie onderstaand voorbeeldvenster. Je moet dan per 
'aangiftegroep' de aangifte herzien. 

Oe pemcca 	 440241. IALINgy, 

OSN 	 onlaingnisiSimer 
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Hawn 

Beschikkingen 

Bosehlkkingon 

Num Dantekeoloo Vorderingnommee 

Overlikiensdaten. 

flealerockap 2015 

Aweetas 

peneaM 
TOSLIfilenlen 

- Saxaaaaga  
Ekoctekklegen 

Apsep en open:meg. 

Meant Lealste 	Some 
Pante...Ong 

Heerlen 

AangifteGroep (1) 
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Successle- en Ertbelasting (SEA) 	 De person. wet usaidr= ia ingelood. lalztatv 

Zoeken 

I Heraten I 

AangifteGroep (2) 

Lemma 
Daptekenlog 

DA 

".." 1 

votoenae 

Door to klikken op 'Vorderingsnummer' kun je de vermindering raadplegen. 

8. Klik op 'Herzien' in de aangiftegroep waarvan je een aanslag wilt 
verminderen of navorderen. 
Er verschijnt een leeg venster. 

9. Klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Contactpersoon' verschijnt: 

Successle- en Eribelasling (SEA) 
	

ID2 Oer.311 met 	 YIMesev 

•1  

US. 
mennensaatum 

Contactpersoon 

cornactpersoon 

Eruroerserekarn 	r 

Voollerree(s) 

inssenemposEs) 

HIntlyrral<reM 

eostcede en dams 

Telefoennuntnw 

E.maderkes 

ee,onno‘no•er 

NIGIVINsUrnmer 

venom, 33nOeg nee.,  

Yastgesteld 	 hadese vestleoging 

Isom rocksolei 	 lakoz re/knim 

eneMenerSOon 
	

•CCMCIMSCen 

L 

In dit venster kun je, indien nodig, de gegevens van de contactpersoon 
wijzigen. Als je het BSN invult, worden de gegevens uit BvR gehaald en 
getoond. Deze gegevens kun je aanpassen of leegmaken. De geleidebrief 
(en aanslagbiljet(ten)) gaan naar het adres van de contactpersoon zoals is 
weergegeven in dit venster. 
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Adres contactpersoon controleren in BvR 
In de kolom 'Vastgesteld' wordt de contactpersoon getoond waar de laatste 
beschikking naar toe is gestuurd, meestal is dit de definitieve aanslag. Als 
de contactpersoon tussen het opleggen van de definitieve aanslag en de 
herziening is verhuisd, dan wordt in de kolom 'Vastgesteld' niet het actuele 
adres getoond. 

Als je de beschikkingen naar de contactpersoon wilt sturen, moet je nagaan 
of het adres van de contactpersoon nog het juiste adres is. 

Raadpleeg BvR en houd rekening met de adresprioritering. Mogelijk 
heeft een contactpersoon een ander postadres dan het woonadres 
(bijvoorbeeld een verplicht toezendadres). De adresprioritering is 
beschreven in de paragrafen 2.2.6 en 2.2.7 van het Handboek 
Klantbeheer. 
Raadpleeg DMB of een adreswijziging/kantoorwijziging is ontvangen. 
Als het een notaris betreft, raadpleeg je het bestand Overzicht  
informatie knb ledenbestand incl protocolnummer op Connect People in 
de community Schenk- en erfbelasting landelijk. 

Als een notaris- of een beconnummer wordt ingevuld, moet je de volledige 
adresgegevens invullen. Dit moet omdat de gegevens van het 
notarisnummer niet bekend zijn in BvR. 

Gebruik hoofdletters en geen punten bij contactpersoon 
Zorg dat de NAW-gegevens van de contactpersoon in hoofdletters en 
zonder punten zijn opgenomen in dit venster. Als er kleine letters zijn 
vertoetst, worden deze ook overgenomen op de geleidebrief. 

In dit venster kun je ook de keuze wijzigen om de aanslag naar iedere 
verkrijger of naar de contactpersoon to sturen. 

10. Klik op 'Volgende' of in het linker menu op 'Bezittingen'. 
Het venster 'Bezittingen' verschijnt: 
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CSO 
0.010•001.0.0,  

Bezittingen 
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In dit venster en in de volgende vensters zie je in de kolom 'Vastgesteld' de 
gegevens van de Iaatst vastgestelde aanslag, dit is de definitieve aanslag. 

11. Wijzig eventueel de bedragen in de kolommen 'Nadere vastlegging' en klik 
op 'Volgende'. 
Het venster 'Schulden' verschijnt. 

Successle- en Ettbelasting (SEA) 

*ow 110,4040•40 2.06.. 

040,0. 
Sc...  
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Schulden 
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12. Wijzig eventueel de bedragen in de kolommen 'Nadere vastlegging' en klik 
op 'Volgende'. 
Het venster 'Zuiver saldo' verschijnt. 
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13. Wijzig eventueel de bedragen in de kolommen 'Nadere vastlegging' en klik 
op 'Volgende'. 
Het vensters voor de 'Elementen' verschijnen. 

Scroll met de balk aan de rechterkant van het scherm om de rest van de 
'Elementen' te zien. 

Het is mogelijk om een legaat te verwijderen. Klik op het betreffende legaat 
en vink het vakje 'Verwijder legaat' aan. Zie het voorbeeldvenster hierna. 
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14. Wijzig eventueel de gegevens in de kolommen 'Nadere vastlegging' en klik 
op 'Volgende'. 
De verkrijgers uit deze aangifte verschijnen. 
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In de volgende vensters moet je per verkrijger aangeven of je: 
- een beschikking wilt versturen 
- 	of je een vermindering wilt verlenen of een navordering wilt opleggen 

15. Klik op de eerste verkrijger. 
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In dit venster zie je de eerste verkrijger uit deze aangifte. Achter het BSN 
van de verkrijger staat het woord 'Partner'. Als de verkrijger een partner 
heeft, dan wordt het BSN van de partner van de verkrijger getoond. 

Tip! Eerst proefberekenen 
Het is verstandig om eerst de proefberekening te maken en daarna de 
gegevens in dit venster verder in te vu lien. Na het proefberekenen 
verschijnen mogelijk waarschuwingen die te herkennen zijn aan 'SERVICE-
WARNING'. Dit zijn niet altijd blokkerende meldingen, maar kunnen je 
helpen bij het invullen van de rubrieken. 

16. Geef aan of je een beschikking wilt versturen. Als bij het opieggen van de 
definitieve aanslag het 'Berekend recht' handmatig is berekend, er staat dan 
geen vinkje bij 'Autom.', dan moet je bij de herziening het 'Berekend recht' 
ook handmatig invullen. Anders kun je niet kiezen voor de optie bij 'Stuur 
beschikking'. 

Betekenis rubriek 'Stuur beschikking' 
Als je in de rubriek 'Stuur beschikking' op 'Ja' klikt, wordt een vermindering 
verleend. Er wordt dan een beschikking verstuurd en er gaat een bericht 
naar ETM om een bedrag te verrekenen of terug te geven aan de verkrijger. 

Als je op 'Nee' klikt, wordt geen vermindering verleend. Er wordt dan geen 
beschikking verstuurd en er gaat geen bericht naar ETM om een bedrag te 
verrekenen of terug te geven aan de verkrijger. De definitieve aanslag 
wordt dus niet verminderd voor deze verkrijger als je bedragen hebt 
aangepast in de kolom 'Nadere vastlegging' in de vorige vensters. 

17. Geeft het soort aan: 
- VDA (vermindering definitieve aanslag) 

NAV (navordering) 
Als je kiest voor NAV, geef dan bij 'O.b.v. verzoek' aan of je de 
navordering op verzoek van de erfgena(a)m(en) oplegt. 
VNAV (vermindering navordering) 

'Soort' verplicht aangeven 
Ook als je bij 'Stuur beschikking' de optie 'Nee' hebt gekozen, moet je in 
'Soort' aangeven wat de soort aanslag of vermindering is waarop de 
berekening gebaseerd moet zijn. 

Voorbeeld 
Je hebt een VDA opgelegd maar wilt deze niet navorderen, maar de 
proefberekening resulteert wel in een navordering. Je moet dan als soort 
'NAV' kiezen. Bij 'Stuur beschikking' laat je 'Nee' staan. 

Het is afhankelijk van wat je in 'Soort' hebt gekozen welke rubrieken je nog 
meer moet invullen in dit venster. Ook kun je kiezen om een motivatie in te 
vullen. Gebruik in de motivatie geen 'Enters'. 

Motivatieveld en correctie 
Als je in het motiveringsveld een 'Enter' gebruikt, zet SEA deze automatisch 
om in een spatie. Je mag de tekst voor het motiveringsveld niet maken in 
Word en dan kopieren en plakken in het motiveringsveld. 
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Als je in het motiveringsveld een 'Enter' gebruikt, zet SEA deze automatisch 
om in een spatie. Je mag de tekst voor het motiveringsveld niet maken in 
Word en dan kopieren en plakken in het motiveringsveld. 

De lay-out die je opneemt in het motiveringsveld wordt niet meegenomen 
op het aanslagbiljet/de beschikking. 

Overzicht overwegingscodes 
Op de site ICT gebruikersondersteuning vind je een overzicht van alle 
overwegingScodes. Het overzicht is beschikbaar op Intranet Onderdeel  
Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter S. - SEA - 
Overige. 

18. Wijzig eventueel de gegevens in de kolommen 'Nadere vastlegging' en klik 
(nogmaals op) 'Proefberekenen'. 
Mogelijk verschijnt een foutmelding. In deze foutmelding lees je waarom 
SEA de proefberekening niet kan uitvoeren. Als SEA een melding geeft over 
'Verkrijger 0', lees dit dan als 'Verkrijger 1'. Als het gaat over 'Verkrijger 1', 
lees dit dan als 'Verkrijger 2', enzovoort. 

Formulier Ondertekening vermindering boven C 150.000 
Als een vermindering verleend wordt met een teruggavebedrag van meer 
dan € 150.000 per verkrijger, moet je het formulier 'Ondertekening 
vermindering boven € 150.000' invullen en laten ondertekenen door je 
teamleider. Na ondertekening sla je dit formulier op in GBV. 

Dit formulier is opgenomen in paragraaf 11.3.7 en op Intranet onderdeel 
Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter S - SEA  
(onder Gebruikersdocumentatie). 

Bedrag in 'Belasting begrepen andere aanslagen' 
Als je een navordering oplegt en deze daarna verminderd, dan kun je door 
de '0' verminderen en wordt een bedrag opgenomen in 'Belasting begrepen 
andere aanslagen' bij het onderdeel 'Verkrijging'. Verminder dan ook de 
definitieve aanslag en leg geen volgende navordering op. 

Als je in deze situatie opnieuw een navordering oplegt, geeft SEA geen 
melding maar gaat de verwerking in SEA niet goed. 

19. Klik op 'Start definitieve berekening' als je geen gegevens meer wilt 
aanpassen en het resultaat van de proefberekening juist is. 
De volgende melding verschijnt: 

Successie• en Erfbelasting (SEA) 

20411.11 

Oydra<knsoctesval afgerond. 

De persaon met us 
	 toed Uttl120,1 

De beschikking voor de verkrijgers waar je bij 'Stuur beschikking' op 'Ja' 
hebt geklikt, wordt centraal afgedrukt en verzonden. Ook gaat een melding 
naar ETM om het bedrag van de vermindering to verwerken. 

Als de beschikking of de aanslag naar een erfgenaam gestuurd wordt, dan 
gaat deze naar het adres dat bekend is in BvR. BvR hanteert een 
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adresprioritering waarbij bijvoorbeeld de UDA of brief 'Geen aangifte' naar 
het 'Verplicht toezendadres' wordt gestuurd en niet naar het 'Woonadres' 
van de erfgenaam. Meer informatie hierover is opgenomen in de paragrafen 
2.2.6 en 2.2.7 van het handboek Klantbeheer. 

Het Handboek Klantbeheer is beschikbaar op intranet op site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, 
ICT Gebruikersondersteuning, letter B - BvR. 

20. Doe de herziening of in GBV. Volg hiervoor de stappen uit paragraaf 11.3.3. 

11.3.2 	Herzien tweetrapsmaking in SEA behandelen 
In deze paragraaf is beschreven hoe F- en I-medewerkers in SEA een herziening 
tweetrapsmaking kunnen behandelen. Ga als volgt te werk: 

1. Voer de stappen 1 tot en met 6 uit van paragraaf 11.3.1. 
Uitgangspunt is dat je je bevindt in het volgende venster: 

Successie- en Erfbelasting (SEA) 	 On petsole ntet Marl 	 Uilfoonen 

Wm° VariwWn Twaelnirsmaking 

Nalatenschap GRS tijdperk 

Mededelimpoort 	Uitrelkdatum 

eribnlaidnq 
dedndleve aanslag 

..1.021.1.6:222 GR5 ijdrdnk 
Naldenscnao 

intisonen 
Twocuansenakangt 
T.ddlin en nninellorgan tdl 

2. Klik op 'Tweetrapsmaking' in het linker menu. 
Het volgende venster verschijnt: 

I 	Volgc nth: I 

Successie- en Erfbelasting (SEA) 	 enwee met usm: 	 elndd_ 11.11mum 

Wm. 	Vei toes. Med,* MMI1g. Luken 
	 alf 

Netvenschap 20)1 
Aamdtos 
Pow. 
Tostamernen on *Mos 
Bestrodugcn 
122224.1nar...2 

DC5C2Manpan 2.22aysgrak22 
Meroon 2•20222222209 

1.1,22 en corrpolungfn tat 

.Herzien tweetrapsmaking 

AangifteGroep (1) 

Nann3 	 851,1 	laiitS12 
Daglekening  

I Maslen I 

3. Klik op 'Herzien' om de tweetrapsmaking te herzien. 
In de vensters die verschijnen pas je de gegevens aan die je wilt herzien. Dit 
gaat op dezelfde manier als het herzien van een definitieve aanslag zoals 
beschreven is in paragraaf 11.3.1. Nadat je de herziening tweetrapsmaking 
hebt herzien, zie je het volgende venster als je bij het raadplegen in het 
linker menu op 'Tweetrapsmaking' klikt: 
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11.3.3 	(Deels) toewijzen bezwaar in GBV afdoen 
Een bezwaar kan alleen afgedaan worden in GBV als het bezwaar is behandeld in 
SEA en in SEA de dagtekening zichtbaar is. De dagtekening is normaal 
gesproken direct zichtbaar in SEA. Als de dagtekening in SEA staat, kun je het 
bezwaar in GBV afdoen. (Dit geldt niet als het bezwaar is afgewezen.) 

1. Start GBV (als je niet meer bent ingelogd in GBV) en ga in het menu naar 
'Mijn onderhanden werk'. 
Er verschijnt een overzicht met posten die jij op jouw naam hebt staan. 

2. Klik op het 	in de regel van de post die je wilt afdoen. 
Het detailscherm verschijnt. 

3. Klik onder in het detailscherm op 
Het volgende venster verschijnt: 

Behandelingresultaat 

4. Kies in 'Behandelingresultaat' de optie 'Geheel toegewezen' of 'Deels 
toegewezen'. Zie het voorbeeldvenster hieronder: 
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12. Kies 'Nee' bij 'Is er sprake van een centrale beschikking?'. Als je 'Ja' kiest 
blijft het bezwaarschrift op jouw naam staan. 
- 	Als je per ongeluk op '3a' hebt geklikt, moet je deze post afdoen via 

'Massaal afdoen'. Zie hiervoor de Gebruikersinstructie GBV hoofdstuk 10. 

7. Typ in 'Ter post bezorgd' de datum een dag voor de dagtekening uit SEA. 
De dagtekening wordt automatisch ingevuld. Als deze niet automatisch 
wordt ingevuld, vul dan de dagtekening uit SEA handmatig in. 

Voorbeeld 
De dagtekening in SEA is 02-05-2018. Vul dan in GBV '01-05-2018' in bij 
'Ter post bezorgd'. De reden hiervoor is dat de datum in de rubriek 
'Dagtekening' met een dag verspringt ten opzichte van de ter post bezorgde 
datum. 

Foutmelding 'Uw gekozen datum is meer dan 3 dagen na de datum 
afgedaan. Weet u dit zeker?' 
Als deze foutmelding verschijnt, kies dan 'Ja'. De dagtekening uit SEA is 
correct. 

8. Klik op 'Opslaan'. 
De post komt in het archief terecht en staat niet meer op jouw naam. 
Documenten kun je later alleen nog toevoegen als je zeif het bezwaarschrift 
hebt afgedaan. Je kunt wet een notitie toevoegen in het Logboek. 

11.3.4 	Handhaven (afwijzen) bezwaar 
Het voornemen tot het afwijzen van een bezwaar, verzend je met een brief 
vanuit OSCAR. Voordat je hiertoe overgaat, moet je met je VTA overleggen of 
de afwijzing juist is. 

Als geen reactie wordt ontvangen of bij handhaven van het standpunt, verzend 
je de uitspraak op het bezwaar via OSCAR. 

Verzonden brieven toevoegen aan GBV 
Van de brief die je verzendt, voeg je het pdf-document toe in GBV onder 
'Documenten'. 

Uitstel van betaling intrekken 
Doordat het bezwaar is afgewezen, moet het uitstel van betaling beeindigd 
worden. Zie hiervoor paragraaf 11.3.6. 

Bezwaar in GBV afdoen 
Na afwijzing van het bezwaar moet je deze afdoen in GBV. Zie hiervoor 
paragraaf 11.3.3. Bij de rubriek 'Behandelingresultaat' kies je 'Gehandhaafd'. Bij 
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'Ter post bezorgd' en bij 'Dagtekening' vul je de datum in van de uitspraak op 
het bezwaar. 

11.3.5 	Intrekken bezwaar 
Voor het intrekken van een bezwaar, heb je schriftelijke toestemming van de 
bezwaarmaker nodig. Deze schriftelijke toestemming voeg je in GBV toe onder 
'Documenten'. 

Als je het bezwaar handhaaft of intrekt, ga je als volgt te werk: 

1. Start GBV (als je niet meer bent ingelogd in GBV) en ga in het menu naar 
'Mijn onderhanden werk'. 
Er verschijnt een overzicht met posten die op jouw naam staan. 

2. Klik op het 	in de regel van de post die je wilt afdoen. 
Het detailscherm verschijnt. 

Afdoen 3. Klik onder in het detailscherm op 
Het volgende venster verschijnt: 

Afdoen 

Dena ndelmgresugaat 

4. Kies in 'Behandelingresultaat' de optie 'Gehandhaafd'. Zie het 
voorbeeldvenster hieronder: 

Afdoen 

BehendeJinresua.eat 

Datum a tgedasn behandelear 

Sra  sprake van een eentrMa besch&-king? 

Ter post tezorga 

Daglekening 
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Te g 
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• • Ja ' 

F17-04-2013 1 

I17-04-2018 

Op staan  

In dit venster komt de vraag 'Is er sprake van een centrale beschikking?' 
automatisch op 'Nee' te staan. Deze optie wijzig je niet. 

5. Vul in de rubrieken 'Ter post bezorgd' en 'Dagtekening' de datum van de 
uitspraak op bezwaar. 

Uitspraak of schriftelijk intrekking toevoegen aan GBV 
Voordat je het bezwaarschrift afdoet, moet je de uitspraak of schriftelijke 
intrekking op het bezwaar als document toevoegen in GBV onder 
'Documenten'. 
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6. Klik op 'Opslaan'. 

De post komt in het archief terecht en staat niet meer op jouw naam. 
Documenten kun je later alleen nog toevoegen als je zelf het bezwaarschrift 
hebt afgedaan. Je kunt wel een notitie toevoegen in het 'Logboek'. 

Uitstel van betalen intrekken 
Als het bezwaar handhaaft of het bezwaar wordt ingetrokken, moet je de 
uitstel van betaling beeindigen. Zie hiervoor paragraaf 11.3.6. 

11.3.6 	Uitstel van betaling beeindigen bij bezwaar afwijzen of intrekken 
Als een bezwaar wordt afgewezen of ingetrokken, moet daarvan een mail naar 
de BCA worden gestuurd met het verzoek het invorderingsproces to herstarten. 
Hiervoor maak je gebruik van een sjabloondocument zoals beschreven in Biilacie 
6. De mail ziet er dan als volgt uit: 

veceneen Velteeden en melevetee. Cpslaan 315concept Meeelemepiies . 	1P,s Hannlet.nfnew Weeegai• Meer• 

adir 
	

jeCA Ent Mammas inning_Pas*m. 

Aansiagnummer 	Datum afve4zingAntrelde1tg 	Bedrag 

Met wiendebike greet, 

le eigen afzendergegevens 

Je vult dan de volgende gegevens in: 
- Aanslagnummer 

Dit is het BSN, middel, jaar en volgnummer van 4 posities. Bijvoorbeeld 
'123456789ERF17000X'. 

- Datum afwijzing/intrekking 
De datum dat het bezwaar is afgewezen of ingetrokken. 
Bedrag 
Het bestreden bedrag of als het bestreden bedrag niet bekend is, het bedrag 
van de aanslag. 
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11.3.7 	Formulier Ondertekening vermindering boven C 150.000 

Formulier Ondertekening vermindering boven 
C 150.000 
Dit formulier wordt gebruikt als verminderingen voor schenk- en/of erfbelasting 
verleend worden met een teruggavebedrag van meer dan € 150.000 per 
begiftigde/verkrijger. De teamleider behoort hiervoor toestemming to geven. 

Middel 
o ERFBELASTING 
o SCHENKBELASTING 

Erfbelasting 
BSN erflater: 
Naam erflater: 

BSN erfgenaam: 
Naam erfgenaam: 

BSN erfgenaam: 
Naam erfgenaam: 

BSN erfgenaam: 
Naam erfgenaam: 

Schenkbelastin 
BSN begiftigde: 
BSN ontvanger 

Onderbouwing medewerker 

Handtekening medewerker 

Besproken met VTA of teamleider: NAAM + datum 

Handtekening teamleider 

Dit formulier wordt na ondertekening opgeslagen in GBV. 
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11.4 	Behandeling overige GBV-bakken 

In deze paragraaf zijn GBV-bakken opgenomen die behandeld worden door 
behandelaren die daarvoor zijn gewezen. 

11.4.1 	GBV-bak SERF Bezwaar pro-forma' 
In de GBV-bak 'ERF Bezwaar pro-forma' staan aankondigen (pro-forma's) van 
het bezwaar. Als het bezwaar zelf wordt ontvangen, wijst de werkverdeler of de 
DIV deze ook toe aan de GBV-bak 'ERF Bezwaar pro-forma'. De DIV kan dit 
alleen doen als in het bezwaarschrift het kenmerk wordt genoemd van de 
ontvangstbevestiging. 

Pro-forma WOZ-waarde 
Als de aankondiging over de WOZ-waarde gaat, dan hoef je niet te wachten op 
de motivering. Je kunt dan een brief sturen naar de indiener dat altijd bezwaar 
gemaakt kan worden tegen de WOZ-waarde. Je rondt dan de behandeling af in 
GBV. De te verzenden brief wordt zo spoedig mogelijk opgenomen in OSCAR. 

Ontvangst pro-forma 
De behandelaar die verantwoordelijk is voor de GBV-bak 'ERF Bezwaar pro- 
forma' voert de volgende werkzaamheden uit als het 'pro-forma' (de 
aankondiging) is ontvangen: 

Verstuurt de ontvangstbevestiging en vraagt in deze brief om het 'pro- 
forma' binnen 4 weken te motiveren. 
Zorgt voor opschorting van 4 weken van het pro-forma (via het detailscherm 
- 'Voortgang' - 'Opschorten'). 
Vraagt het uitstel van betaling aan bij de B/CA. Dit gaat op dezelfde manier 
als de classificeerder doet (zie paragraaf 11.2.1). 
Laat het 'pro-forma' op zijn/haar naam staan. 
Bewaakt de termijn voor ontvangst van de motivering. 

Ontvangst van motivering 
Als de motivering van het bezwaar wordt ontvangen, voegt de DIV de post toe 
aan het eerder ontvangen pro-forma of de werkverdeler wijst de post toe aan de 
GBV-bak 'ERF Bezwaar pro-forma'. De verantwoordelijke behandelaar voegt, als 
dit nog niet gedaan is, de motivering toe aan het pro-forma. Daarna voert de 
behandelaar dezelfde werkzaamheden uit als bij het classificeren gedaan wordt 
(verdagen, ontvangstbevestiging, uitstel van betaling regelen en toewijzen aan 

de GBV-bak die de werkverdeler heeft aangegeven in 	). 

4 weken na ontvangst van pro-forma rappel versturen 
De verantwoordelijke behandelaar bewaakt de ontvangst van de motivering. Als 
na 4 weken nog geen motivering is ontvangen, verstuurt de behandelaar een 
rappel. Voordat je dit doet, raadpleeg dan DMB om na te gaan of motivering 
daarin terecht is gekomen. 

2 weken na rappel versturen 
De verantwoordelijke behandelaar bewaakt na verzending van het rappel de 
ontvangst van de motivering. Als de motivering dan nog niet is ontvangen, ga je 
het pro-forma afwijzen. Dit doe je altijd na schriftelijk overleg met de VTA. Bij 
akkoord ondertekent de VTA het akkoord met zijn/haar handtekening (paraaf) . 
Als de VTA akkoord is, scan je het pdf-document van het akkoord en neemt die 
via de knop 'Documenten' op in GBV. Je verstuurt een afwijzing naar de indiener 
en breekt het bezwaar af in GBV waarmee je de post afdoet in GBV. 

11.4.2 	GBV-bak 'ERF Classificeren' 
In de GBV-bak 'ERF Classificeren' staan bezwaren op voorlopige aanslagen. De 
werkverdeler wijst het bezwaar direct toe aan deze bak. 
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De behandelaar die verantwoordelijk is voor de GBV-bak 'ERF Classificeren' 
voert de volgende werkzaamheden uit: 

Verstuurt de ontvangstbevestiging. Bij belastingjaar 2017 zet je in de 
ontvangstbevestiging dat de voorlopige aanslag wordt verrekend met de 
definitieve aanslag. Vanaf belastingjaar 2018 neem je het bezwaar in 
behandeling. 
Vraagt het uitstel van betaling aan bij de B/CA. Dit gaat op dezelfde manier 
als de classificeerder doet (zie paragraaf 11.2.1). 
Neemt bij belastingjaar 2017 in SEA een opmerking op dat in GBV een 
bezwaar voor de VA is opgenomen. Vanaf 2018 is dit niet nodig omdat deze 
bezwaren behandeld kunnen worden. 
Vult het logboek in GBV met de werkzaamheden die je hebt uitgevoerd. 
Breekt voor belastingjaar 2017 het bezwaar of in GBV. Vanaf 2018 neem je 
het bezwaar in behandeling en na afhandeling moet je deze afdoen in GBV. 

Bezwaar voorlopige aanslag behandelen in SEA 
Het bezwaar voorlopige aanslag vertoets je op dezelfde manier als een Aanvraag 
voorlopige aanslag. Zie hiervoor paragraaf 8.2. 

VA opgelegd aan niet-erfgenaam 
Als een Aanvraag VA is ingediend door een belastingplichtige waarvan later blijkt 
dat hij/zij niets krijgt uit de nalatenschap van de overledene, dan kun je deze VA 
niet verminderen. De voorlopige werkwijze is dat je voor deze indiener een 
aangifte vertoetst en de DA oplegt. Mogelijk verandert deze werkwijze nog.  
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12 	Ambtshalve definitieve aanslagregeling 

I Ambtshalve aanslagregeling - kantoor Zwolle 
De ambtshalve aanslagregeling wordt uitgevoerd door kantoor Zwolle. 

Werkinstructie Ambtshalve definitieve aanslagregeling 
In dit handboek lees je hoe je een ambtshalve definitieve aanslag oplegt in SEA. 
In de Werkinstructie Ambtshalve definitieve aanslagregeling is beschreven welke 
'stappen je moet uitvoeren voordat je een ambtshalve definitieve aanslag oplegt. 

Ambtshalve definitieve aanslagregeling (AHDA) - onbeheerde boedels 
Als van een overledene de nalatenschap belast is en er zijn geen erfgenamen 
bekend, dan wordt een aanslag opgelegd aan Rijksvastgoed Onbeheerde 
Nalatenschappen. Zie paragraaf 12.1. 

Ambtshalve definitieve aanslagregeling (AHDA) na herinneren en 
aanmanen 
Als na het versturen van een herinnering en een aanmaning aan de eerder 
uitgenodigde erfgenaam geen aangifte wordt ingediend, dan wordt een 
taakopdracht in OKA gezet om de ambtshalve definitieve aanslagregeling te 
starten. Zie paragraaf 12.2. 

12.1 	AHDA bij onbeheerde boedels 
Ga in SEA als volgt te werk om een AHDA op te leggen bij een onbeheerde 
boedel: 

1. Start 'SEA' en ga naar het menu 'Zoeken'. 
Het venster 'Zoeken nalatenschap' verschijnt. 

Successie- en ErfbelastIng (SEA) 
	

MOM ee 

Zoeken nalatenschap 

Lt.n von cen specesek pennon  op .91 van een Soft 	Jn een naletdnXnen 

Zoeken niatenschap 

ISSN of RSV. 

.Resultafen 

2. Vul het BSN van de overledene in en klik op 'Zoeken'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Successle- on Erfbelasting (SEA) 
	

en pennon net enc. 	doge endlem, 

Zoeken nalatenschap 

o.ken oar& enn neve.. p.m.. pow .an eon 115,1 el Rene .1, den nalmenKtap. 

'a..S*6'04121*ex  hen 

.1*isitaten 
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Da car 	 kg. M.? i. 

Memo Valeats. 

Nalatenschap 2017 

nalatenschep 

ncN  UfttelkNlwn  

1 

.01per.Saletu.i 

3. Klik in het blok 'Resultaten'. 
Het venster 'Nalatenschap [jaar]' verschijnt. 
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4. Klik op 	achter 'Menu'. 
Het volgende keuzemenu verschijnt. 

Handmatig uitnodigen 
Opleggen VA 
Opleggen Ambtshalve DA 

5. Klik op 'Opleggen Ambtshalve DA' en daarna op gaan  
Het venster 'Ambtshalve DA [jaar]' verschijnt. 

Successle. en Erlbelasnng (SEA) 
	

Sh. picSetri Ma .16 	 Leissele 

0,  at 

Amblshalve DA 2017 

0.c11,:tf.1.0.1 

uitvakadft 

Amccd.r..e 

Oversicht Ambishalve DA 

rata 	 MCA ilefinilmwe amt.F.ry 

0.1.7[11,-011Ar.r 
Oirmicht tottvelrederum 

13. Ga verder met paragraaf 12.3. 
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12.2 	AHDA na herinneren en aanmanen of afdoeningstermijn dreigt te 

verstrijken 
Ga in SEA als volgt te werk om een AHDA op te leggen na het versturen van een 
herinnering en aanmaning. 

1. Ga in OKA naar de taakopdracht 'Ambtshalve definitieve aanslag'. In de 
rubriek 'Reden' zie je de reden dat de post in aanmerking komt voor 
ambtshalve behandeling: 

ERF-AHDA-UTV (uiterste afdoeningstermijn dreigt te verstrijken) 
ERF-AHDA-ANV (afspraak niet voldaan na herinneren en aanmanen 
vanuit FAA) 
ERF-AHDA-BGE (belaste nalatenschap, geen erfgenaam gevonden) 

Toelichting rubriek 'Reden' 
De codes komen alleen voor bij taakopdrachten die zijn verschenen na 
18 februari 2020. Voor oudere taakopdrachten is de rubriek 'Reden' leeg. 

Reden ERF-AHDA-BGE 
Reden ERF-AHDA-BGE komt voor vanaf overlijdensjaar 2020. Als in de 
rubriek 'Opmerking' niets is ingevuld, is deze taakopdracht ontstaan 
doordat bij het uitnodigen is gekozen voor 'Ja' bij de vraag 'Er zijn geen 
verkrijgers gevonden. Is de post belast?'. Deze taakopdracht moet dan 
overgedragen worden aan de medewerkers 'Onbeheerde boedels'. Als zij 
geen erfgenaam kunnen vinden, vullen ze de rubriek met 'Aanslag RON'. 

Neem de taakopdracht 'Ambtshalve definitieve aanslag' in behandeling. 
SEA opent met het venster 'Ambtshalve DA [jaar]'. 

Ambtshalve DA 2017 

Creeledenentem 
	

Over-skill Aillbtshatve OA 

zAAAKA 	 AntgAsalve ckfireuege aslatay 

Benandeivemstm 

• Ovirzleht tilvikatlenen 

2. Ga verder met paragraaf 12.3. 

12.3 	AHDA opleggen met SEA 
Uitgangspunt in deze paragraaf is dat je de stappen uit paragraaf 12.1 (AHDA bij 
onbeheerder boedels) of uit paragraaf 12.2 (AHDA opleggen met SEA) hebt 
doorlopen. Je bevindt je dan in het venster 'Ambtshalve DA [jaar]' 

Handboek erfbelasting 
September 2021 



lc 
1 

Arnbtshalve DA 2017 

Overitcht Ambishalve OA 

eaatsant 

On..0t,est.p. 

Ovealcht uitvalredenen 

1. Klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Contactpersoon' verschijnt. 

Successle- en Edbelasling (SEA) 

• sin 

Won. I I 0.00.0* I 

2. Vul eventueel de gegevens van de contactpersoon in en kies 'Iedere 
verkrijger' of 'Contactpersoon' bij 'Verstuur aanslag naar?'. 

3. Klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Bezittingen' verschijnt. 

Bezittingen 

Waarde van de beedingen 

ondefeeer VennOeew 

Womvint .4,liotord 

AA*. J.nor.ro. eaay. ,,A0114 
CAreno+0 	ref 1:01.04.4 

Ake ,  

f 1.4..texien eo. atom 9,5400  

111.1•0 
03....1.reomen. aaneksen 
Manowerot...0.1.4.11.r. 

Valiklaym 

..1.1.3,11100ar 

T4t.bralook vet (e beallAgMo 

awe a 

I< 	I 
iC 	I 	

(
IT 	II 

51 
I, 	I 
fr--1  

lc 
Ie 
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Antoat.o, demo 1e.e.retp 

I 

11. 1.00,.......01=1, 	!!!!!PPAI 

Successle- an Edb•taslIng (SEA) a.pO 	+.0,0 

1.4.11% 

0,0•40.0.13t1.. 
FM 

COnlaCIPerSOOn 

Contactpersoon 

95,1 
0,0h,0041.0von 

1010051rO49 

aICSLH Ca ?Pr 
any ,a • 
COMM.111.4, 

Beams, 

WOWS, 

C 	
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raara Geoweenuoaopaill 

Ic 

I< 	I IE  

11.100/detil Venoleien: 

W.-id a... Awang...w.ree 
2.311* 

W..141 v. Ss arrlent a. de erlpenIrmr• 
inde sine s,. Kr190.1.1( 

J.. nal ‘1,.. v. 
•el fn., 	tstt•on pelowv, 

Ofkoe fOokien 

kraartk4S)1..... 

ultrakplel. 

4. Vul de gegevens in die van toepassing zijn en klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Schulden' verschijnt. 

166 

Successle- en Er!Wasting (SEA) 

ew 
04.4141.A.141.0.1  

rce,v,  •!e., 

• d Al 

Schulden 

Want. van de schuldon 

volowole 

5. Vul de gegevens in die van toepassing zijn en klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Zuiver saldo' verschijnt. 

Swoosh). en ErlbolastIng (SEA) 

wua 
esk 
C.e.p.rnium 

Ulteakedn 

Zuiver saldo 

Vastgesteld rule.. sold* 

Sr. tmxtryen m se,d3o,  tent 

>mon eerevnen en }11.11. 

.01 sstlaimenc.x.,../. 

0.4, ...vas al 4.4.... Soot, 

of.. to.onowefforo 

Sn's 84,44,5 ,1i. 

1.169 ".1114,..41mit,up 

OS Via'wo x,e L'RevCD, 	!!!!!!`99fP 

- eV ./1A 

I( 	I 

O 

II vose...ft 

6. Vul de gegevens in die van toepassing zijn en klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Elementen' verschijnt. 
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re.. 

I • volnrWr 

f-op 	I 4414444. 

Elementen 
Onbeleste Legeton 

Partner Wen met !Meet 

Nome. 	V00.0ttets 	••••a 	s 	S.c.00•0 

SW 

Impotalles en Pieties 

0146,0 	1100•0111• lale Aldo 	1001412 11.41 1'414 
oteeti 

Ahvgkende betokening 

ox.c. net  lift 0=14..10.0. lUagy, 

Clorovnut.,045 

I voieenee I 

7. Vul de gegevens in die van toepassing zijn en klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Verkrijging' verschijnt. 

Successle• en Erfbelasting (SEA) 	 St eet.en isw,1 nis vKdood. 2555055 

Verkrijging 
.5" 
0.0101.rodaturn 	 Aenstag 

itierialteees 	 PON,  44,10.14l..... 	 0 

8. Klik op '-i-Verkrijger'. 
Het venster 'Verkrijger verschijnt. 
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Successie- en Erfbelasting (SEA) 

1 ,"‘ 	 c' IV. 

Je moet minimaal 1 verkrijger opvoeren om de ambtshalve aanslag op to 
kunnen leggen. 

9. Vul de gegevens in die van toepassing zijn en klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Motivatie' verschijnt. 

Verzuimboete handmatig invullen 
Het Iijkt alsof de verzuimboete automatisch berekend wordt, maar dat is 
niet zo. Je moet het vinkje weghalen bij 'Verzuimboete' en het bedrag 
typen. 
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smeen met until 	 in tic.. .0.00en  • 

a. 

Crarkdinsinum 

Uthrolead. 

..rishan.. Oa 201) 
Cenuay.aort 

5.3.1 
User salft 
Ex nun 

61.e. teal* 
IJOY • MI k a 1geen igaWl  

Motivatie 

lioavatfit (goon layout!) 

jr.317 	v-azen31.e 

10. Vul eventueel de motivatie in als deze geldt voor alle verkrijgers. Als je op 
'Volgende' klikt, verschijnt het venster 'Buiten behandeling stellen'. Dit 
venster gebruik je niet als je 'handmatig' een ambtshalve definitieve aanslag 
oplegt. Deze kun je eventueel gebruiken om de taakopdracht 'Ambtshalve 
definitieve aanslag' buiten behandeling to stellen. 

11. Klik op 'Proefberekenen'. 
Mogelijk verschijnt na het proefberekenen een uitvalreden. Deze zijn dan 
zichtbaar in de linkerkant van het menu bij 'Uitvalcodes'. 

Naam 

BEN 

Overlijdensdatum 

Uitvalcodes 

ERF-FCR-016 

Ambtshalve DA 2017 

Contactpersoon 

Bezittingen 

Schulden 

Zuiver saldo 

Elementen 

Vertutging 

Aansiag 

Verluijgers 

Motivatie 

Behandelstatus 

Proefberekenen 

✓ Start afronden ambtshalve 

12. Klik op 'Ambtshalve DA [jaar]' in het linker menu. 
Het venster 'Overzicht Ambtshalve DA' verschijnt waarin de uitvalreden is 
opgenomen. 
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Sc" 
Ovatelensdaturn 

Ambtshalve DA 2017 

Ovenieht Am bah ahre DA 
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Uthrakodes 

SU,CP-016 
kabtthalee chfinireere aarWp 

Bettandtivaerstel 

..NM W.17 

Or e.grakebbliaRe 
Perachl 

ComacIprsonn 

Seen 

11141va•• 

2] Fcze,,ere,, 

• EldrI 	e=t3,,,ve 

Deeielnin 

urn:ai,nrien tel  -eaS:saeoie 

13. Klik op de uitvalreden en los deze op. Hoe je de uitvalreden kunt oplossen, 
is beschreven in de werkinstructies voor de verschillende uitvalredenen. 
Deze zijn beschikbaar op de site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet 
onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter S -
SEA - Werkinstructies. 

14. Klik nogmaals op 'Proefberekenen'. 
Als de melding 'Proefberekenen is gelukt' verschijnt, zijn de berekende 
bedragen zichtbaar in de vensters. 

15. Klik op 'Start afronden ambtshalve'. 
Als de aanslag naar een erfgenaam gestuurd wordt, dan gaat deze naar het 
adres dat bekend is in BvR. BvR hanteert een adresprioritering waarbij 
bijvoorbeeld de UDA of brief 'Geen aangifte' naar het 'Verplicht 
toezendadres' wordt gestuurd en niet naar het 'Woonadres' van de 
erfgenaam. Meer informatie hierover is opgenomen in de paragrafen 2.2.6 
en 2.2.7 van het handboek Klantbeheer. 

Het Handboek Klantbeheer is beschikbaar op intranet op site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, 
ICT Gebruikersondersteuning, letter B - BvR. 
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13 	Conserverende aanslagen/verminderingen opleggen 

In dit hoofdstuk is beschreven hoe een F- en I-behandelaar een conserverende 
aanslag of een vermindering erfbelasting oplegt. Ook is beschreven wat de 
administratie van kantoor Zwolle moet doen voor het verwerken van een 
conserverende aanslag en voor welke aanslagen/verminderingen de verwerking 
via Centraal Punt (CP) moet verlopen. In paragraaf 13.2 is hiervoor een 
overzicht opgenomen. 

Behandeling navorderingsaanslag 
Als de conserverende aanslag een navordering betreft, behandel die dan net als 
een aanslag. 

Werkwijze geldt voor oude jaren (tot en met 2016) en nieuwe jaren 
(vanaf 2017)  

1. Vraag een aanslagnummer op bij PDB SEAN archiverinq digitale 
stukken Postbus en stuur een cc naar 

/Particulieren/BLD. Het postbusnummer is van de administratie van 
kantoor Eindhoven. In het onderwerp van je email neem je een van de 
volgende aanvragen op: 
- Aanvraag aanslagnummer conserverende aanslag 
- Aanvraag aanslagnummer conserverende vermindering 

2. Open op Connect People de community Schenk en Erfbelasting 
toeuassingen/abps en naslaci/informatie. 

3. Open de communitymap 'Bedrijfsopvolging' of 'Artikel 35g Successiewet' en 
vervaardig de conserverende aanslag of vermindering. Indien mogelijk, 
dagteken dan de aanslag of vermindering 3 weken vooruit. 

4. Maak een pdf van de conserverende aanslag of vermindering en neem deze 
op in DMB. Bij oudere jaren bewaar je een kopie van de aanslag of 
vermindering in de legger. 

Door coronamaatregelen pdf's oudere jaren tijdelijk ook opnemen 
in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van een 
aanslag/vermindering in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is 
om ook voor oudere jaren de pdf van de aanslag/vermindering op to nemen 
in DMB. De pdf kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

Verminderingen groepsaanslagen GRS-tijdperk (tot en met 
overlijdensjaar 2016) 
Groepsaanslagen voor conserverende aanslagen uit het GRS-tijdperk (tot 
en met overlijdensjaar 2016) die je ook als groepsaanslag wilt verminderen, 
kunnen niet in HOB opgevoerd worden. Dit verloopt via Centraal Punt (CP). 
Sla voor deze conserverende verminderingen stap 5 over. 

Verminderingen voor aanslag die via Centraal Punt zijn verwerkt 
Verminderingen waarvan de definitieve aanslag via Centraal Punt (CP) is 
verwerkt, kunnen niet in HOB opgevoerd worden. Dit verloopt voor de 
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vermindering ook via Centraal Punt (CP). Sla voor deze conserverende 
aanslagen stap 5 over. 

Artikelnummer '35 lid 3' 
Vermindering voor artikel '35 lid 3' kunnen niet in HOB opgevoerd worden. 
Dit verloopt via Centraal Punt (CP). Sla voor deze conserverende 
vermindering stap 5 over. 

Overzicht verwerken via HOB of Centraal punt in paragraaf 13.2 
In paragraaf 13.2 is een overzicht opgenomen waarin je kunt zien voor 
welke aanslagen/verminderingen de inningsgegevens via HOB of Centraal 
punt verwerkt moeten worden. 

5. Voer in HOB (Handmatig opvoeren betalingsverplichtingen) de gegevens op 
die van toepassing zijn. Om HOB to openen, typ je in de adresbalk van 
Google Chrome https://hob.belastinddienst.nlihob. Meer  informatie over 
HOB is opgenomen in de Handleiding HOB. Deze handleiding is beschikbaar 
op intranet Servicepunt - Serviceount - ICT Gebruikersondersteunino, letter 
H - HOB - Handleidincien. 

Hieronder is het invoerscherm opgenomen dat je ziet in HOB. Ook is een 
tabel opgenomen met meer bijzonderheden over de rubrieken die je moet 
invullen in HOB: 

I nvoerscherm 
Verplichtingsreden: 

Vorderingstype: 

Vorderingsnummer: 

BSN verkrijger: 

Dagtekening: 

BSN van Erflater: 

Naam van Erfiater: 

Belastingjaar: 

Artikelnummer: 

Belastingen: 

Boete: 

Belastingrente: 

Totale saldo: 

Controledatum: 

Verplichtingsreden 	Kies het middel 
Vorderingstype 	 Het soort aanslag 
Vorderingsnummer 	Het aanslagnummer dat je 

hebt ontvangen van de 
administratie Eindhoven 

vj 

Kies ERF erfbelasting 

Het vorderingsnummer neem 
je op zonder punten. 
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BSN/RSIN van de 
erfgenaam 
De dagtekening van de 
aanslag 
Het belastingjaar van de 
aanslag 
BSN van de overledene 
Naam van de erflater 
Het artikelnummer vul je 
alleen in bij een 
vermindering. Het 
artikelnummer is '35.2 SW' 
Het te betalen bedrag 
exc!usief de eventuele 
boete en belastingrente. 

BSN/RSIN erfgenaam 

Dagtekening 

Belastingjaar 

BSN van erflater 
Naam van erflater 
Artikelnummer 

Belastingen Voorbeeld 
DA 
	

200 
VA 
	

50  
Invullen in HOB 

	
150 

Let op 
Hier vul je het bedrag in 
dat de belastingplichtige 
(nog) moet betalen. Je vult 
hier altijd een bedrag in 
van 0 of > euro. Nooit een 
negatief bedrag! 

Voorbeeld 
Belasting in DA is 	25 
VA is 	100  
DA wordt 	-75 
Je moet dan eerst de VA 
verminderen naar het 
bedrag van de DA. Daarna 
leg je de DA op. 

DA is 	 25 
VA is na verm. 	25  
Invullen bij DA in HOB 0 

Boete 

Belastingrente 

Controledatum 

Het eventueel te betalen 
bedrag aan boete 
Het eventueel te betalen 
bedrag aan heffingsrente of 
belastingrente 
De datum dat je de 
gegevens opvoert in HOB 

Eventuate vragen over ETM kun je mailen naar de postbus BCA ETM  
Servicedesk Postbus. Voor vragen over INL kun je contact opnemen met 

Conserverende aanslag en penpost 
Als naast de conserverende aanslag ook een penpost wordt opgelegd, 
worden zowel de penaanslag als de conserverende aanslag voor 
goedkeuring aangeboden aan de administratie van kantoor Eindhoven. Bij 
stap 6 vul je dan in de onderwerpregel 'Conserverende aanslag en 
penaanslag HOB'. Je mailt dan de pcirs van de aanslagen naar de postbus 
van de adminstratie in Eindhoven: PDB SEAN archiverina digitale  
stukken Postbus. 

Verminderingen via Centraal punt (CP) 
Bij stap 4 is aangegeven dat voor bepaalde posten de inningsgegevens niet 
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via HOB, maar Centraal punt verwerkt moeten worden. Bij stap 6 vul je dan 
in de onderwerpregel 'Penvernnindering conserverende aanslag CP'. Je mailt 
dan de pdf van de vermindering naar de postbus van de administratie van 
kantoor Eindhoven: PDB SEAN archivering digitale stukken Postbus.  

6. Mail de pdf van de conserverende aanslag naar de postbus Zwolle E en  
S postbus. In de onderwerpregel geef je aan 'Conserverende aanslagen'. 
Het postbusnummer is van de administratie van kantoor Zwolle. De 
administratie beoordeelt de opgevoerde gegevens in HOB en moet deze 
goed- of afkeuren. In paragraaf 13.1 is beschreven welke werkzaamheden 
de administratie van kantoor Zwolle uitvoert. 

Als de administratie van kantoor Zwolle de post afkeurt, word je 
teruggemaild met de melding dat een post is afgekeurd. Je kunt dan de 
gegevens wijzigen. Als je een gegeven moet wijzigen dat niet te muteren is, 
moet je de post uit HOB verwijderen en opnieuw opvoeren. 

7. Verstuur de conserverende aanslag naar belanghebbende. Dit doe je met 
Track en trace met handtekening. Voeg de ontvangstbevestiging en het 
bewijs van Track en trace toe in DMB. (Per kantoor kan verschillen wie het 
bewijs van Track en trace toevoegt in DMB.) 

13.1 	Goedkeuren inningsgegevens HOB door administratie kantoor Zwolle 
Als de F- of I-medewerker een conserverende aanslag heeft opgelegd, wordt de 
pdf naar de postbus Zwolle E en S postbus gemaild. In de onderwerpregel is 
'Conserverende aanslagen' vermeld. De administratie van kantoor Zwolle voert 
de volgende werkzaamheden uit: 

1. Open de pdf van de conserverende aanslag vanuit de postbus Zwolle E en 
S postbus.  

2. Open HOB. Om HOB te openen, vo  je in de adresbalk van Google Chrome 

3. Beoordeel de opgevoerde gegevens in HOB en keur deze goed of keur deze 
af. Hoe je dit doet, is beschreven in de Handleiding HOB. Deze handleiding is 
beschikbaar op intranet Servicepunt - Servicepunt - ICT 
Gebruikersondersteuning letter H - HBO - Handleidingen.  

Eventuele vragen over ETM kun je mailen naar de postbus BCA ETM 
Servicedesk Postbus. 

Als je een post afkeurt, neem je in HOB op waarom je de post afkeurt. Je 
stuurt dan vanuit de postbus Zwolle E en S_Postbus de mail die je hebt 
ontvangen terug naar de opvoerder (inclusief bijlage) en vermeld in de mail 
dat je een post hebt afgekeurd. 

4. Archiveer mail in de postbus 'Zwolle E en S_postbus'. 

13.2 	Overzicht verwerken inningsgegevens via HOB of Centraal punt 
In het overzicht hierna zie je voor welke aanslagen/verminderingen de 
inningsgegevens via HOB of Centraal punt verwerkt moeten worden. In dit 
overzicht is dit ook opgenomen voor de penaanslagen/verminderingen uit 
hoofdstuk 14. 

Handboek erfbeisting 
September 2021 



g 	*event DA war 
• vtEr 2017 

071oo,  potrikturTnTh;.147S67-
1.CZ SEAN aid.i.E11.- a  

-01EM13.9_01.1010 	 410  
1(adminstratle Anhoven) 

Indmduele of ' 
EnBecliite 

Hereiening INL 
1:1-2011)..  

0 
 

0 

3" Penaarii130 
11.-iVirnindE110 try 

2016 
P.fEna.6rts1;9 DA 

$3 2016 

175 
Op,ceren in HOB 
	

Opvcielen via ContrEal Punt (CP) 

p 
 

3 
S 

Indi,41:10•19 • NiiivEe DA cool 
voilif 2017 --10. 14erzi Ò
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14 	Penaanslagen/verminderingen opleggen 

In dit hoofdstuk is beschreven hoe je penaanslagen en -verminderingen oplegt 
en hoe je hiervan de inningsgegevens met HOB of via Centraal Punt verwerkt. 
Dit kan voorkomen voor penaanslagen en -verminderingen: 
- uit het GRS-tijdperk (tot en met overlijdensjaar 2016) 
- waarvan tijdens de uitworp- en ambtshalve behandeling vanaf 

overlijdensjaar 2017 dat je voor een of meer erfgenamen geen aanslag 
kunt opleggen omdat: 

de erfgenamen onbekend zijn of VOW (vertrokken onbekend waarheen) 
en geen BSN bekend is 
omdat verjaring binnen drie weken dreigt 
de aanslag dadelijk en ineens invorderbaar moet zijn 

Ook is beschreven wat de administratie van kantoor Eindhoven moet doen voor 
het verwerken van een penaanslag/vermindering en voor welke 
aanslagen/verminderingen de verwerking via Centraal Punt moet verlopen. In 
paragraaf 14.7 is hiervoor een overzicht opgenomen. 

GRS-tijdperk 
Door de uitfasering van GRS is het niet meer mogelijk een aanslag of 
vermindering via GRS te regelen. Penslagen en -verminderingen tot en met 
overlijdensjaar 2016 regel je altijd via de penprocedure zoals beschreven in dit 
hoofdstuk. 

Onbekende erfgenaam of erfgenaam VOW 
Een onbekende erfgenaam is een erfgenaam van wie het bestaan wel bekend is, 
maar geen verdere gegevens. Van een erfgenaam VOW is de naam wel bekend, 
maar geen verdere gegevens of adres VOW. Dit zijn erfgenamen: 
- die geen BSN hebben en 
- waarvan geen adres bekend is en 
- waarvan geen geboortedatum bekend is en 
- waarvan Klantbeeld geen BvR-nummer kan afgeven 

Verjaring dreigt binnen drie weken (geldt vanaf overlijdensjaar 2017) 
Aileen als er geen andere manier meer is om een aanslag te regelen, mag je een 
penaanslag opleggen. Dit geldt als de verjaring dreigt binnen 3 weken na de 
kalenderdatum. Voor het opleggen van een penaanslag heb je goedkeuring (en 
handtekening) nodig van je leidinggevende. 

Dadelijk en ineens invorderbaar 
Als de ontvanger aangeeft dat een aanslag dadelijk en ineens invorderbaar moet 
zijn, mag je hiervoor een penaanslag opleggen. Dit doe je alleen met 
goedkeuring (en handtekening) van je leidinggevende. 

'Normale' voorlopige aanslag, dan geen definitieve penaanslag 
opleggen 
Als al eerder een 'normal& voorlopige aanslag is opgelegd, mag je Oen 
penaanslag opleggen. 

Eens een penaanslag, altijd 'pen' 
Als je eenmaal een penaanslag hebt opgelegd, moeten eventuele vervolgacties 
(bijvoorbeeld een vermindering of een navordering) ook met 'pen' geregeld 
worden. 
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Conserverende aanslag niet behandelen als penaanslag 
De verwerking van een conserverende aanslag gaat anders dan een 
penaanslag. Zie hiervoor hoofdstuk 13 van dit handboek. 

Verschil VOW met en zonder BSN (geldt vanaf overlijdensjaar 2017) 
Het kan ook voorkomen dat voor een erfgenaam VOW als adres is opgenomen 
in BvR, maar dat wel een BSN bekend is. Als dat het geval is, kan de aanslag 
opgelegd worden via de uitworpbehandeling en wordt het geen penaanslag. 
Het wordt alleen een penaanslag als geen BSN bekend is en ook geen BvR-
nummer afgegeven kan worden door Klantbeeld. 

Raadpleeg eventueel de tabel uit paragraaf 14.4 als je twijfelt om wel/geen 
penaanslag op te leggen. 

Geen penaanslag als BSN is afgevoerd (en een voorlopige aanslag is 
opgelegd) 
Je mag geen penaanslag opleggen omdat een BSN is afgevoerd. Je moet in 
deze situatie een nieuw BvR-nummer aanvragen bij Klantbeheer. Als al een 
voorlopige aanslag is opgelegd, moet je de post nog aanhouden. Hiervoor 
wordt de juiste werkwijze nog bepaald. 

Situatie 1: een of meer erfgenamen zijn VOW, geen BSN('s), wel 
aangifte, contactpersoon wil aanslag 
Leg een penaanslag op aan de erfgena(a)m(en) met VOW en stuur de aanslag 
naar de contactpersoon. 

Situatie 2: meer erfgenamen waarvan een of meer erfgenamen VOW of 
onbekend, we! aangifte, geen contactpersoon 
Als er meer erfgenamen zijn, maar een of meer erfgenamen zijn VOW of 
onbekend, leg je een penaanslag op aan de erfgena(a)m(en) met VOW of aan 
'Onbekende erven'. De penaanslag stuur je naar: 

Team fiscaliteit, Financien, Inkoop en Juridische Zaken 
Gemeente Utrecht 
Postbus 16200 
3500 CE Utrecht 

Je verstuurt ook OSCAR-brief 4110e als bijlage bij de penaanslag. Het versturen 
van deze brief naar de gemeente Utrecht is geregeld in artikel 43 SW. 

Invordering mail sturen 
Als je een aanslag naar de gemeente Utrecht stuurt, moet voorkomen worden 
dat hiervoor ook een aanmaning wordt verstuurd naar de gemeente Utrecht. Dit 
moet gepauzeerd worden in ETM. Dit doe je door een email te sturen naar 
	  In het onderwerp van de email 
vermeld je: 'Gemeente Utrecht: VOW + aanslagnummer in ETM pauzeren'. 

Situatie 3: een of meer erfgenamen zijn onbekend, geen BSN('s), we! 
aangifte, contactpersoon wil aanslag 
Leg een penaanslag op aan 'Onbekende erven' en stuur de aanslag naar de 
contactpersoon. 

Situatie 4: enige erfgenaam, wel aangifte, geen contactpersoon 
Leg de aanslag op aan het Rijksvastgoed onbeheerde nalatenschappen (RON). 
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1.4.1 	Penaanslag vervaardigen (alle overlijdensjaren) 
De werkwijze voor het opleggen van penaanslagen voor GRS-jaren (tot en met 
overlijdensjaar 2016) en SEA-jaren (vanaf overlijdensjaar 2017) is bijna 
hetzelfde. Als de werkwijze anders is, lees je dat bij onderstaande stappen: 

1. Als de reden voor het opleggen van een penaanslag vanaf overlijdensjaar 
2017 'dreigende verjaring' of 'dadelijk en ineens invorderbaar is', vul dan het 
formulier 'Penpost SEA of OSA' in. Dit doe je samen met je leidinggevende. 
Zorg dat de leidinggevende dit formulier ondertekent. Dit formulier is 
opgenomen in paragraaf 14.5. Archiveer het ingevulde formulier in DMB. 

2. Vraag (voor iedere erfgenaam) een aanslagnummer op bij PDB SEAN 
archiverin di itale stukken Postbus en stuur een cc naar 

Particulieren/BLD.  In het onderwerp van je email neem je een van de 
volgende aanvragen op: 
- Aanvraag aanslagnummer GRS-tijdperk erfbelasting 
- Aanvraag aanslagnummer SEA 
Het postbusnummer is van de administratie van kantoor Eindhoven. 

Aileen nog individuele penaanslagen opleggen 
Je mag alleen nog individuele penaanslagen opleggen. Groepsaanslagen zijn 
niet meer toegestaan. 

3. Open op Connect People de community Schenk en Erfbelastinq 
toepassingen/apos en naslag/informatie. 

4. Open het bestand 'Penposten' en vervolgens 'Penaanslag erfbelasting'. Vul 
de gegevens in op het tabblad 'Invoer penaanslag' en volg de werkwijze die 
op dit tabblad is beschreven. Raadpleeg de volgende tabel voor het invullen 
van de rubrieken (niet alle rubrieken zijn in de tabel opgenomen). 

Dagtekening aanslag 	 Vul een dagtekening in die 3 weken vooruit 
ligt 

Domicilieadres 	 Zie hiervoor de informatie uit de inleiding 
van hoofdstuk 14. 

Tenaamstelling aanslag 	 Als de erfgenaam niet bekend is, vul dan in 
'Onbekende erven'. 

5. Controleer op het tabblad 'Aanslag penaanslag' of de aanslaggegevens juist 
zijn en druk het aanslagbiljet en de geleidebrief af. 

6.. Maak een pdf van de penaanslag en deponeer deze voor overlijdensjaren tot 
en met 2016 in de legger. Vanaf overlijdensjaar 2017 neem je de pdf van de 
penaanslag op in DMB. 

Door coronamaatregelen pdf's oudere jaren tijdelijk ook opnemen 
in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van een 
aanslag/vermindering in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is 
om ook voor oudere jaren de pdf van de aanslag/vermindering op to nemen 
in DMB. De pdf kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

7. Verstuur de penaanslag en eventueel de brief die je hebt opgemaakt in 
OSCAR naar de belanghebbende. Dit doe je met Track en trace met 
handtekening. Deponeer de ontvangstbevestiging en het bewijs van Track 
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en trace in de legger (tot en met overlijdensjaar 2016) of archiveer deze in 
DMB (vanaf overlijdensjaar 2017). (Per kantoor kan verschillen wie het 
bewijs van Track en trace deponeert in de legger.) De behandelaar blijft 
verantwoordelijk voor de verzending met Track en trace en de 
ontvangstbevestiging hiervan. 

Uitzondering verzending penaanslag vanaf overlijdensjaar 2017 
Bij 'verjaringsposten' en 'posten dadelijk en ineens invorderbaar' overleg je 
met de VTA over de manier van verzenden: 
- de behandelaar verstuurt de penaanslag zoals hierboven beschreven of 
- je overhandigt de aanslag aan de deurwaarder die ervoor zorgt dat de 

aanslag bij de juiste persoon terecht komt 

Door coronamaatregelen ontvangstbewijs en bewijs van Track en 
trace tijdelijk ook opnemen in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het !anger duren voordat een pdf van een 
ontvangstbevestiging en het bewijs van Track en trace in de legger terecht 
komt. De tijdelijke werkwijze is om ook voor oudere jaren het 
ontvangstbewijs en het bewijs van Track en trace op te nemen in DMB. 
Deze kunnen kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

8. Bepaal aan de hand van de tabel uit paragraaf 14.7 of de inningsgegevens 
via HOB of Centraal punt verwerkt moeten worden. Ga dan verder met stap 
7 voor verwerking in HOB of stap 12 voor verwerking via Centraal punt. 

9. Voer in HOB (Handmatig opvoeren betalingsverplichtingen) de 
inningsgegevens op die van toepassing zijn. Als controledatum vul je de 
datum in waarop je de gegevens in HOB opvoert (de kalenderdatum). 

Om HOB te ooenen tvo ie in de ac resbalk van Google Chrome 
Meer informatie over HOB is opgenomen 

in de Handleidino HOB. Deze handleiding is beschikbaar op intranet 
Serviceount - Servicepunt - ICT Gebruikersondersteunino, letter H - HOB -  
Handleidingen. 

Hieronder is het invoerscherm opgenomen dat je ziet in HOB. Ook is een 
tabel opgenomen met meer bijzonderheden over de rubrieken die je moet 
invullen in HOB: 
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I nvoerscherm 
Verplichtingsreden: 

Vorderingstype: 

Vorderingsnummer: 

BSN/RSIN Erfgenaam: 

Dagtekening: 

Belastingjaar: 

BSN van Erflater: 

Naam van Erflater: 

Belastingen: 

Boete: 

Belastingrente: 

Totale saldo: 

Controledatum: 

Verplichtingsreden 
Vorderingstype 
Vorderingsnummer 

BSN/RSIN erfgenaam 

Dagtekening 

Belastingjaar 

BSN van erfiater 
Naam van erfiater 
Belastingen 

Kies het middel 
Het soort aanslag 
Het aanslagnummer dat je 
hebt ontvangen van de 
administratie Eindhoven 
BSN/RSIN van de 
erfgenaam 
De dagtekening van de 
aanslag 
Het belastingjaar van de 
aanslag 
BSN van de overledene 
Naam van de erflater 
Het to betalen bedrag 
exclusief de eventuele 
boete en belastingrente. 

Kies ERF erfbelasting 

Het vorderingsnummer 
neem je op zonder punten. 

Voorbeeld 
DA 
	

200 
VA 
	

200  
Invullen in HOB 
	

0 
Let op 
Hier vul je het bedrag in 
dat de belastingplichtige 
(nog) moet betalen. Je vult 
hier altijd een bedrag in 
van 0 of > euro. Nooit een 
negatief bedrag! 

Voorbeeld 
Belasting in DA is 	25 
VA is 	 100  
DA wordt 	-75 
Je moet dan eerst de VA 
verminderen naar het 
bedrag van de DA. Daarna 
leg je de DA op. 

DA is 	 25 
VA is na verm. 	25  
Invullen bij DA in HOB 0 
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Vervolg tabel HOB 

Boete 	 Het eventueel te betalen 
bedrag aan boete 

Belastingrente 	Het eventueel te betalen 
bedrag aan heffingsrente of 
belastingrente 

Controledatum 	De datum dat je de 
gegevens opvoert in HOB 

Eventuele vragen over ETM kun je mailen naar de postbus BCA ETM  
Servicedesk Postbus. Voor vragen over INL kun je contact opnemen met 

10. Vanaf overlijdensjaar 2017: zet, indien van toepassing, de taakopdracht 
'Uitworp behandelen' of 'Ambtshalve definitieve aanslag' buiten behandeling. 
In 'Reden' neem je op dat een penaanslag is opgelegd. De taakopdracht zet 
je alleen buiten behandeling als maar een erfgenaam is opgenomen in de 
taakopdracht en je deze niet volgens het normale traject kunt behandelen. 

11. Vanaf overlijdensjaar 2017: neem in 'Opmerkingen' in SEA op dat je een 
penaanslag hebt opgelegd en vermeld hierbij aan wie je deze hebt opgelegd. 

12. Vul het behandelverslag in en deponeer deze in de legger (tot en met 
overlijdensjaar 2016) of neem deze op in DMB (vanaf overlijdensjaar 2017). 

Door coronamaatregelen pdf's oudere jaren tijdelijk ook opnemen 
in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het !anger duren voordat een pdf van een 
aanslag/vermindering in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is 
om ook voor oudere jaren de pdf van de aanslag/vermindering op te nemen 
in DMB. De pdf kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

13. Stuur de pdf van de aanslag naar PDB SEAN archiverinq digitale 
stukken Postbus voor goedkeuring van de inningsgegevens in HOB of voor 
verwerking via CP. Vermeld 'Penaanslag HOB' of 'Penaanslag CP' in de 
onderwerpregel. 

14.2 	Penvermindering vervaardigen (alle overlijdensjaren) 
De werkwijze voor het verlenen van verminderingen voor GRS-jaren (tot en met 
overlijdensjaar 2016) en SEA-jaren (vanaf overlijdensjaar 2017) is bijna 
hetzelfde. Als de werkwijze anders is, lees je dat bij onderstaande stappen: 

1. Vraag (voor iedere erfgenaam) een aanslagnummer op bij PDB SEAN 
archiverinq 	diqitale stukken Postbus en stuur een cc naar 

lParticulieren/BLD.  In het onderwerp van je email neem je een van de 
volgende aanvragen op: 
- Aanvraag beschikkingsnummer GRS-tijdperk erfbelasting 
- Aanvraag beschikkingsnummer SEA 
Het postbusnummer is van de administratie van kantoor Eindhoven. 

Geen groepsverminderingen meer verlenen, alleen nog individuele.  
verminderingen 
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Tot en met overlijdensjaar 2016 was het mogelijk een groepsaanslag op te 
leggen. Als je deze wilt verminderen, moet dit met individuele 
verminderingen. Groepsverminderingen zijn niet meer toegestaan.  

2. Vul het formulier 'Penvermindering SEA/OSA of GRS-tijdperk' in als de 
vermindering meer dan € 150.000 is. Dit formulier is opgenomen in 
paragraaf 14.6. 
- 	Maak van het formulier een pdf en deponeer deze in de legger (tot en 

met overlijdensjaar 2016) of neem deze op in DMB (vanaf 
overlijdensjaar 2017). 

Door coronamaatregelen pdf's formulier oudere jaren tijdelijk 
ook opnemen in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van 
het formulier in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is om 
ook voor oudere jaren de pdf van het formulier op te nemen in DMB. 
De pdf kan dan op een later moment opgenomen worden in de legger. 

3. Als kostenvergoeding van toepassing is, registreer je dit in KBA (Kosten 
betaal applicatie). Meer informatie over kostenvergoeding kun je vinden op 
Intranet - Fiscale technische sites 1 - Formeel recht - Kostenvergoeding. Je 
hoeft niet zelf het bankrekeningnummer op te vragen. Dit wordt gedaan 
door de administratie van KBA. 

4. Vervaardig de penvermindering. De brieven hiervoor zijn opgenomen op 
Connect People in de community Schenk en Erfbelasting toeoassingen/apps  
en naslag/informatie - map 'Penposten'. In deze map zijn twee 
voorbeeldbrieven opgenomen voor het vervaardigen van de 
penvermindering. De eerste brief is voor handhaving bezwaar, de tweede is 
voor de vermindering van het bezwaar. In deze brieven kun je zelf tekst 
verwijderen die niet van toepassing is. Deze brieven zijn de uitspraak op het 
bezwaar waartegen een rechtsmiddel ingesteld kan worden. 
Voor de code-overweging wordt vanuit de brief verwezen naar de 
Handreiking code-overweoingen. Deze handreiking is gepubliceerd op 
Intranet OP de site ICT Gebruikersondersteuning bij S - SEA -  
Gebruikersdocumentatie - Overige. 

Als je eerst een beslissingsvoornemen wilt versturen, dan kun je hiervoor 
gebruikmaken van de brieven die zijn opgenomen in OSCAR 
(Ondersteunende software voor correspondentie aanslagregelaars). 

Als je niet volledig tegemoet komt aan het bezwaar, dan moet je dit 
motiveren. 

Als je volledig tegemoet komt aan het bezwaar is een motivering niet 
nodig. 

5. Maak een pdf van de penvermindering en deponeer deze in de legger (tot en 
met overlijdensjaar 2016) of neem deze op in DMB (vanaf overlijdensjaar 
2017). 

Door coronamaatregelen pdf's oudere jaren tijdelijk ook opnemen 
in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het !anger duren voordat een pdf van een 
aanslag/vermindering in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is 
om ook voor oudere jaren de pdf van de aanslag/vermindering op te nemen 
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in DMB. De pdf kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

6. Verstuur de penvermindering en eventueel de brief die je hebt opgemaakt in 
OSCAR naar de belanghebbende. Dit doe je met Track en trace met 
handtekening. Deponeer de ontvangstbevestiging en het bewijs van Track 
en trace in de legger. (Per kantoor kan verschillen wie het bewijs van Track 
en trace deponeert in de legger.) De behandelaar blijft verantwoordelijk voor 
de verzending met Track en trace en de ontvangstbevestiging hiervan. 

Door coronamaatregelen ontvangstbewijs en bewijs van Track en 
trace tijdelijk ook opnemen in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van een 
ontvangstbevestiging en het bewijs van Track en trace in de legger terecht 
komt. De tijdelijke werkwijze is om ook voor oudere jaren het 
ontvangstbewijs en het bewijs van Track en trace op te nemen in DMB. 
Deze kunnen kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

7. Bepaal of de inningsgegevens via de applicatie HOB (Handmatig opvoeren 
betalingsverplichtingen) verwerkt kunnen worden of dat dit via CP (Centraal 
punt) in Eindhoven moet verlopen: 

Aanslag tot en met overlijdensjaar 
2016 opgelegd in GRS 
(inninggegevens zijn niet via HOB 
verwerkt) 
Penaanslag tot en met 
overlijdensjaar 2016 opgelegd en 
inninggegevens wel via HOB 
Vermindering aanslag zonder BSN  

GRS Archief 	 CP, ga verder met stop 
10 (sla stap 9 over) 

HOB menu Inkijk 
	

HOB, ga verder met 
stop 9 

CP, ga verder met stop 
10 (sla stap 9 over) 
HOB, ga verder met 
stop 9 

Penaanslag vanaf overlijdensjaar 	HOB menu Inkijk 
2017 

Overzicht verwerken via HOB of Centraal punt in paragraaf 14.7 
In paragraaf 14.7 is een uitgebreider overzicht opgenomen waarin je kunt 
zien voor welke aanslagen/verminderingen de inningsgegevens via HOB of 
Centraal punt verwerkt moeten worden. 

8. Als je een penaanslag wilt verminderen en de inningsgegevens zijn ook 
verwerkt in HOB, voer dan in HOB de inningsgegevens op die van toepassing 
zijn. Om HOB te openen, typ je in de adresbalk van Google Chrome 

Meer informatie over HOB is opgenomen 
in de Handleidinq HOB. Deze handleiding is beschikbaar op Intranet  
Servicepunt - Servicepunt - ICT Gebruikersondersteuning, letter H - HOB - 
Handleidingen. 

Hieronder is het invoerscherm opgenomen dat je ziet in HOB. Ook is een 
tabel opgenomen met meer bijzonderheden over de rubrieken die je moet 
invullen in HOB: 
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VERM vermindering 

DA den ieve awns 

ERF erfbelasting 

Invoerscherm 
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Verplichtingsreden: 

Vorderingstype: 

Geassocieerd vorderingsnummer: 

Geassocieerd vorderingstype: 

Vordenngsnummer: 

BSN/RSIN Er(genaam: 

Dagtekening: 

Belastingjaar: 

BSN van Erflater: 

Naam van Erflater: 

Belastingen: 

Bcete: 

Belastingrente: 

'rotate saldo: 
Controledatum: 

€ 0 

€0 

€0 
o 

Middel 
Kies de vermindering die je 
wilt verlenen 
Dit is het aanslagnummer van 
de aanslag dat je wilt 
verminderen. Meestal is dit de 
definitieve aanslag. 

Oorspronkelijke aanslag 
ook via HOB verwerkt 
Als je het geassocieerde 
vorderingsnummer invult van 
een aanslag die bekend is in 
HOB, worden automatisch een 
aantal rubrieken ingevuld. 

Vermindering op een 
vermindering 
Bij een vermindering op een 
vermindering, vul je het 
aanslagnummer van de 
oorspronkelijke aanslag in 
(meestal de DA). 

Vermindering op een 
navordering 
Bij een vermindering op een 
navordering, vul je het 
aanslagnummer van de 
navorderingsaanslag in. 

Kies ERF erfbelasting 

Het aanslagnummer neem je 
over zoals het bij het opleggen 
van de aanslag is opgenomen in 
HOB. Dit kun je in HOB zien via 
het menu 'Inkijk'. Normaal 
gesproken is dit zonder puntjes. 

Als je een onjuist geassocieerd 
vorderingsnummer invult, 
verschijnt de melding 'Vordering 
niet gevonden bij deze 
betalingsverplichting'. Mogelijk 
is het vorderingsnummer 
onjuist of de inningsgegevens 
van de aanslag zijn niet 
opgevoerd via HOB (Als de 
inningsgegevens van de aanslag 
niet zijn opgevoerd, dan voer je 
de inningsgegevens van de 
vermindering ook niet op in 
HOB maar via CP). 

Verplichtingsreden 
Vorderingstype 

Geassocieerd 
vorderingsnummer 
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Kies het type dat je wilt 
verminderen. Meestal is dit de 
definitieve aanslag. 
Het aanslagnummer dat je 
hebt ontvangen van de 
administratie Eindhoven 
BSN/RSIN erfgenaam 

De dagtekening van de 
vermindering 
Het belastingjaar van de 
aanslag 
BSN van de overledene 
Naam van de erflater 
Het bedrag dat de 
belastingplichtige terugkrijgt 
aan erfbelasting. Dit is 
exclusief de eventuele boete 
en belastingrente 

Het vorderingsnummer neem je 
op zonder punten. 

Voorbeeld 
DA 
	

1000 
DA wordt 
	

800  
Vermindering 	200 
(Invullen in HOB 

	
200) 

Geassocieerd 
vorderingstype 

Vorderingsnummer 

BSN/RSIN 
erfgenaa m 
Dagtekening 

Belastingjaar 

BSN van erflater 
Naam van erflater 
Belastingen 

Dit bedrag vul je in zonder 	Voorbeeld 
'min-teken'. 	 DA 

	
1200 

Boete 	 75 
Rente 	 25 
Totaal DA 
	

1300 

DA wordt 
	

500 
Boete wordt 
	

50 
Rente wordt 
	

10 
Totaal DA wordt 

	
560 

Boete 

Belastingrente 

Controledatum  

Het eventueel terug te geven 
bedrag aan boete 

Het eventueel terug te geven 
bedrag aan heffingsrente of 
belastingrente 
De datum dat je de gegevens 
opvoert in HOB 

Invullen in HOB:' 
Belastingen (1200-500) 700 
Boete (75-50) 	25 
Rente (25-10) 	15  
Tota le sa Ido 	740 
Je vult het boetebedrag is dat 
de erfgenaam terugkrijgt (zie 
berekening hierboven) 
Je vult het rentebedrag in dat 
de erfgenaam terugkrijgt (zie 
berekening hierboven) 

Vragen? 
Vragen over het invullen in HOB kun je mailen naar de PDB SEAN  
archiverinq digitate stukken Postbus. Eventuele vragen over ETM kun je 
mailen naar de postbus BCA ETM Servicedesk Postbus. Voor vracien over 
INL kun je contact opnemen met 

9. Stuur voor goedkeuring van de HOB-gegevens door de administratie 
Eindhoven en voor verwerking via Centraal punt (CP) de pdf van de 

Handboek erfbelasting 
September 2021 



186 
vermindering naar de postbus PDB SEAN archivering digitale  
stukken Postbus.  Op de pdf van de penverminderingen die via Centraal Punt 
(CP) verwerkt worden, moet het aanslagnummer van de oorspronkelijke 
aanslag op de pdf staan (eventueel handgeschreven). Anders kan de 
vermindering niet verwerkt worden. Vermeld het volgende in de 
onderwerpregel 'Penvermindering HOB' of 'Penvermindering CP'. 

14.3 	Behandeling penaanslagen en -verminderingen door administratie 

kantoor Eindhoven 
Alle pdf's van de penaanslagen en penverminderingen worden door de 
behandelaar naar de postbus 'PDB SEAN archivering digitale stukken_Postbus' 
gestuurd voor: 
- goedkeuring van de opgevoerde gegeven in HOB of 

voor het verwerken van de inningsgegevens via Centraal Punt (CP) 

In de tabel hieronder zie je welke soorten penaanslagen en - verminderingen dit 
betreft. In het onderwerp van de mail heeft de behandelaar al de reden van 
toezending naar de postbus opgenomen: 

Penaanslag HOB 
Penvermindering HOB 

- Penvermindering CP 
Conserverende aanslag en penaanslag HOB 

- Penvermindering conserverende aanslag CP 

Nieuw op te leggen penaanslag tot en met overlijdensjaar 	HOB 
2016 (nieuw op te leggen groepsaanslagen zijn niet meer 
toegestaan) 
Vermindering van een aanslag tot en met overlijdensjaar 	CP 
2016 die is opgelegd in GRS (inningsgegevens zijn niet 
via HOB verwerkt). De aanslag is raadpleegbaar in GRS 
Archief. 
Vermindering van een penaanslag tot en met 	 HOB 
overlijdensjaar 2016 en inninggegevens zijn wel via HOB 
verwerkt. De aanslag is raadpleegbaar in HOB menu 
Inkijk. 
Penaanslagen en -verminderingen vanaf overlijdensjaar 	HOB 
2017 
Conserverende groepsaanslag die als groep wordt 	CP 
verminderd tot en met overlijdensjaar 2016 (meer 
informatie hierover is opgenomen in hoofdstuk 13) 
Conserverende aanslag die wordt verminderd en via CP is 	CP 
opgelegd 

In de volgende paragrafen is opgenomen hoe de behandeling verloopt: 
- via Centraal Punt (CP) (zie paragraaf 14.3.1) 
- voor goedkeuring van de inningsgegevens in HOB (zie paragraaf 14.3.2) 

14.3.1 	Behandeling via Centraal Punt (CP) 
De administratie van kantoor Eindhoven neemt de mail met de pdf van de 
penaanslag of -vermindering in behandeling. Bij een penaanslag vanaf 2017 is 
het formulier 'Penpost SEA of OSA' toegevoegd. Ga als volgt te werk bij 
behandeling via CP: 

1. De administratie maakt de geleidenota en het kohier op. 

2. De administratie vult het DB2-formulier in. 
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3. De administratie stuurt de geleidenota, het kohier, de pdf van de aanslag en 

het formulier 'Penpost SEA of OSA', naar het Centraal Punt in Eindhoven. 

4. Het Centraal Punt verwerkt het DB2 formulier in het OV2-systeem. Hiermee 
worden de aanslaggegevens doorgezet naar ETM in Apeldoorn. 
Na de verwerking in het OV2-systeem stuurt het Centraal Punt het 
terugzendformulier naar de administratie van kantoor Eindhoven. 

5. De administratie van kantoor Eindhoven archiveert de DB2, de geleidenota, 
het kohier en de pdf van de aanslag in de postbus van 'PDB SEAN 
archivering digitale stukken_Postbus'. 

14.3.2 	Goedkeuren inningsgegevens in HOB door administratie 
De administratie van kantoor Eindhoven neemt de mail met de pdf van de 
penaanslag of -vermindering in behandeling. De administratie gaat als volgt te 
werk om de inningsgegevens in HOB goed te keuren: 

1. Open de pdf van de penaanslag vanuit de postbus PDB SEAN archiverinq  
digitale stukken Postbus.  

2. Open HOB. Om HOB te openen, typ je in de adresbalk van Google Chrome 

3. Beoordeel de opgevoerde gegevens in HOB en keur deze goed of keur deze 
af. Hoe je dit doet, is beschreven in de Handleidinq HOB. Deze handleiding is 
beschikbaar op intranet Servicepunt — Servicepunt - ICT 
Gebruikersondersteunino letter H - HBO - Handleidincien.  

Zie paragraaf 14.3 welke penaanslagen en -verminderingen verwerkt mogen 
worden in HOB. 

Eventuele vragen over ETM kun je mailen naar de postbus BCA ETM  
Servicedesk Postbus. Voor vragen  over INL kun je contact opnemen met 

Als je een post afkeurt, neem je in HOB op waarom je de post afkeurt. Je 
stuurt dan vanuit de postbus PDB SEAN archiverinq digitale stukken Postbus 
de mail die je hebt ontvangen terug naar de opvoerder (inclusief bijlage) en 
vermeld in de mail dat je een post hebt afgekeurd. 

4. Archiveer de mail in de postbus 'PDB SEAN archivering digitale 
stukken Postbus'. 
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Aansiag "uit 	AH- - 	Pen- 	Bijzonderheden 
uitworp- aansiag aanslag 

behandelin. 

Erfgenaam is 
onbekend, geen 
BSN, wel 

'aangifte, geen 
'Contact ersoon 

`E.rfgenaarn is 
onbekend, geen 
BSN, geen 
aan • ifte 

wel BSN, 
geen aangifte- 

' VOW, geen BSN, 
wet aangifte, 

`contactpersoon 
wil aansla • 
yow, wel EtSN, 

twel aangifte, 
contactpersoon 
wit aansta 

NOW, wel BSN, 
--wet aangifte, 
'geen 
contactpersoon 

Erfgenaatn is 
onbekend, geen 
BSN, wel 
aangifte, 
contactpersoon 
wil aansla • 

V 

V 
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14.4 	Tabel Aanslag, Ambtshalve aanslag of penaanslag • 

V 	 Adressering naar 
RON 

V 	 Aanslag naar 
gemeente 
Utrecht (met 
begeleidende 
brief) 

✓ Adressering aan 
contactpersoon 

Adressering aan 
contactpersoon 

Aanslag naar 
gemeente 
Utrecht (met 
begeleidende 
brief) 

✓ Adressering 
'Onbekende 
erven' aan 
contactpersoon 

✓ Aanslag naar 
RON 

Deze situatie 
komt niet/zelden 
voor. 
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14.5 	Formulier 'Penpost SEA of OSA' 

PENPOST SEA OF OSA 

KEUZE 

o ERFBELASTING 
o SCHENKBELASTING 

o BSN overledene 
o BSN begiftigde 

REDEN: tijdige dagtekening via SEA of OSA is niet meer 
mogelijk 

OORZAAK 

Onderbouwing medewerker: 

Handtekening medewerker 

Besproken met teamleider : NAAM + datum 

Onderbouwing teamleider : 

Goedkeuring teamleider : NAAM + datum 

Handtekening teamleider 
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14.6 	Formulier 'Penvermindering SEA/OSA of GRS-tijdperk' 

PENVERMINDERING SEA/OSA OF GRS-TIJDPERK 

KEUZE 

o ERFBELASTING 
o SCHENKBELASTING 

o VERWERKING IN HOB 
o VERWERKING VIA DB2 EN CP 

o BSN overledene 
o BSN begiftigde 

REDEN: 
o Gelet op het bedrag van de vermindering behoort de 

VTA of teamleider de goedkeuring to geven. 
Het bedrag van de vermindering is meer dan 
C 150.000. 

o Verminderingen van collectieve aanslagen in ETM of 
aanslagen in INL kunnen niet via HOB, maar moeten 
via DB2 en CP. 

Onderbouwing medewerker: 

Handtekening medewerker 

Besproken met VTA of teamleider: NAAM + datum 

Goedkeuring VTA of teamleider: JA/NEE 

Handtekening teamleider 
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Voor goedkeuren in HOB: 
postbus ;;_.•41e E en c mole. 
(administralie Zwolle)  

PermanslagivermIndering en 
conserverende aanslag 
Voor goedkeuren in HOB: 
rD6 craN at thiverino (Hulal. Individuele Colgicteve DA in 
(adminstratie Einhoven) e 	GRS velar 2017 	venninderingen 

voor 2017 

VociaOeai,euren ir1 HOB: 

Nieuwe DA voor 
veer 2017 

• 

Nieuwe DA voor 	 Individuete
Herziening veitir voor 2017 --P. 2017 

Conserverende 
Aanslag 

. 	. 
Individuele of ; 

collective 
Herziening 1NL 

— (tot 1•1-2011) 

rn 
; 	', Conserverende I 
it 	.aanslag voor 1-1- i 
g 	; 	2011 

la a 	T Herziening 
9? 	. Conserverende 

:aanslag voor 1-1i 
o 	2011...._...1  •-................ 

Collectieve DA in 	Collective 
ORS voor 2017 	vernunderingen 

veer 20 t 7 

a 

voor goi&eurenin 1108: 
EKE!: 
ctie4 4 on rnlbn, 
(adminstratie Einhoven) 

Conserverende 
Aanstag 

Herziening 
Conserverende 

Aanslag 

14.7 	Overzicht verwerken inningsgegevens via HOB of Centraal punt 
In het overzicht hierna zie je voor welke aanslagen/verminderingen de 
inningsgegevens via HOB of Centraal punt verwerkt moeten worden. In dit 
overzicht is dit ook opgenomen voor de conserverende 
aanslagen/verminderingen uit hoofdstuk 13. 

Opvoeren in HOB 	 Opoeren via Centraal Punt (CP) 
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Ja 

Ja 

Geen UDA of brief 
Geen aanglfte 

2020: bulten 
behandeling 

'faatsie adres In: 
- Aruba? 
- Finland? 

Zweden? 

e 

Laatste adres 
korter (fan 5 jaar 
in: 

Ciiracao? 
Sint Maarten? 

Nee 

_ 
Ja 	Geen UDA of brief 

Langer dan 10 	 Geen aanglfte 
jaar. in bultenland? 

2020: bulten 
behandeling 

Nee 

	► 	Korter dan 2 aar? 

" r 	B 	r (r 	R 

n 	I.  

Ja 

Nee 
2020: buiten 
behandeling 

Geen UDA "of brief 
Geen aanglfte 

1/q,:tal oanctift 

Overledene 
Nederlandse 
nationaliteit? 

192 

Bijlage 1 Buitenland 

In deze bijlage is het stappenplan voor het behandelen van buitenlandse 
adressen opgenomen. Deze bijlage is bedoeld voor behandelaars 'Buitenland'. 
De namen van deze behandelaars zijn bekend bij de locatie-experts. 

1. De beoordelaar ziet bij de behandeling van een uitnodiging dat in TV-KOS 
het laatst bekende adres van de overledene in het buitenland was. Deze 
post wordt in OKA overgedragen aan jou als behandelaar 'Buitenland'. In 
OKA is voor deze posten het woord 'Buitenland' opgenomen in de rubriek 
'Opmerking'. 

2. Pak de taakopdracht 'Uitnodigen' op uit OKA. 
Het venster 'Uitnodigen' in SEA wordt geopend. 

3. Raadpleeg in BvR taak 3140 of de overledene korter of langer dan 10 jaar 
geleden uit Nederland vertrokken is. 

4. Bepaal met onderstaand schema wat je vervolgstap is. 

Brief Geen aangifte 
Neem in SEA in 'Opmerking' de reden op dat je een 'Brief geen aangifte' 
verstuurd. 

10 jaar geleden vertrokken, Nederlandse nationaliteit en 
onderneming die in Nederland niet gestaakt is 
In 2010 is de Successiewet gewijzigd. Bij een overlijden na 10 jaar na 
emigratie kan er geen aangifte meer verzonden worden. 
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Het is wel de bedoeling dat bij het overlijden van een ondernemer de 
beoordeling op uitreiking van een aangifte wordt gedaan door een E- of F- 
10.2d 
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Bijlage 2 Overzicht doelgroepcodes 

In dit overzicht zijn de doelgroepcodes opgenomen die ook in TV-KOS en/of BvR 
zijn opgenomen. 

Persoon geniet winst uit onderneming 

10.2d 

Persoon heeft onderneming gestaakt 

Stakinusiaar NU 
10.2d 

Persoon geniet geen winst uit onderneming 

10.2d 
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Bijlage 3 Behandeling erfgenamen zonder BSN 

Klantbeheer heeft de RNI-werkzaamheden overgenomen van Klantregistratie 
Heerlen. Hieronder vallen ook de werkzaamheden voor het aanvragen van een 
BSN. In deze bijlage is dit proces beschreven voor het team Erfbelasting en 
Klantbeheer. 

Bevinding in BET registeren 
Als een BSN of BvR-nummer nodig is voor het proces erfbelasting, registreert de 
behandelaar erfbelasting hiervoor een bevinding in de applicatie BET (Bevinden 
en terugmelden). Dit doe je als volgt: 

1. Klik hier om de applicatie BET to openen. Je kunt BET ook openen via de site 
ICT Gebruikersondersteuning intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt,  
ICT Gebruikersondersteuning, letter B - BET. 

2. Vul je BvR gebruikersnaam en wachtwoord in. 
Het hoofdmenu van BET verschijnt: 

.-pallorrn berirdrp 

Bevinden en Terugrnelden lBETi 

3. Kies 'Registeren bevinding'. 
Het venster 'Registreren bevinding' verschijnt. 

Br T • 2015.1A/104 - ftaviirdert an Terevrnotdan 

Registreren bevinding 

bemn 
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4. Vul de rubrieken in. 
196 

Beschrijving 

Datum constatering 
Kenniscentrum 
Betreft 
Persoons- of objectnummer 
Toevoegen bewijsstuk 

ERFBELASTING BSN aanvraag. I.v.m. overlijden van [naam 
overledene] met [BSN] verzoek ik u een BSN toe te kennen 
aan de erfgenaam [naam erfgenaam] wonende [adres BvR]. 
Vul de gegevens van de erfgenaam zo volledig mogelijk in. Als 
je volledige voornamen hebt, vul die dan ook in. 

Indien van toepassing aangeven: 
'Ik voeg het testament of verklaring van erfrecht bij'. 

Let op! 
Als de persoon al eerder een nummer had en in BvR staat dat 
de persoon is afgevoerd, begin dat de omschrijving met 
`ERFBELASTING BSN aanvraag (persoon is afgevoerd)'. Zie 
ook de alinea 'Persoon is afgevoerd'. 
Datum van verwerking 
Kies Kiantregistratie Buitenland 
Kies NP zonder BSN 
88 
Indien van toepassing testament of verklaring van erfrecht en 
het deel van de aangifte waar de persoonsgegevens in staan 

5. Klik op 'Toevoegen bewijsstuk' en voeg de documenten toe zodat 
klantbeheer de persoon goed kan identificeren. Dit betreft een of meer van 
de volgende documenten: 
- duidelijke kopie van en geldig id-bewijs en een (recente) 

woonplaatsverklaring (bewijs van adres) of 
- een kopie van de notariele akte waarin de erfgenaam staat 

deel van de aangifte waar de persoonsgegevens in staan 

Voor Klantbeheer is het belangrijk om zoveel mogelijk informatie mee te 
sturen zodat voorkomen kan worden dat voor dezelfde erfgenaam 
meerdere keren een BET-aanvraag wordt ingediend. Zie voor de 
bewijsstukken ook de alinea 'ID-bewijzen/identificatie'. 

6. Klik op 'Opslaan'. 
Via Raadplegen kun je de status in de gaten houden. 

Beoordeling klantbeheer 
Klantbeheer beoordeelt of een BSN aangevraagd moet worden of dat een BvR- 
nummer opgevoerd moet worden in BvR. 

Bewijsstukken algemeen 
Klantbeheer mag er van uit gaan dat het team Erfbelasting al het mogelijke 
heeft gedaan voor het opvragen van bewijsstukken voor de identificatie van een 
persoon en het achterhaien van geboortedatum en adresgegevens. Als er dus bij 
de BET-registratie bepaalde bewijsstukken/gegevens niet worden geleverd, zijn 
die dus door de het team Erfbelasting ook echt niet te achterhaien. Het kan dus 
voorkomen dat het team Erfbelasting alleen beschikt over h'et antwoordformuiier 
voor het opvragen van een contactpersoon die ook erfgenaam blijkt te zijn. Het 
team Erfbelasting verpiicht zich dus ook om zo veel mogelijk 
bewijsstukken/gegevens te achterhaien. 
Dit is nameiijk ook van belang voor Klantbeheer voor de beoordeiing of voor een 
persoon een BSN wordt aangevraagd of dat er een BvR-nummer moet worden 
opgevoerd in BvR. 

1D-bewifren/identificatie 
Klantbeheer moet een persoon voor wie een BSN aanvraag wordt gedaan goed 
kunnen identificeren. Als het team Erfbelasting bij de BET-melding een akte 
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voegt (bijv. een verklaring van Erfrecht) kun je er van uit gaan dat de notaris de 
erfgenaam al deugdelijk heeft geIdentificeerd. Het team Erfbelasting hoeft dan 
geen id-bewijzen meer op te vragen/mee te sturen, de akte is voldoende. 
Over het algemeen staan in de akte ook de overige benodigde gegevens om een 
BSN te kunnen aanvragen, nI. adresgegevens en geboortedatum. Als dat niet 
het geval is, zal team Erfbelasting waar mogelijk proberen deze gegevens alsnog 
te achterhalen. 
Een rijbewijs is officieel geen geldig id-bewijs voor het aanvragen van een BSN. 
Omdat men zich met een rijbewijs meestal wel mag identificeren, is met team 
Erfbelasting afgesproken dat het bijvoegen van een rijbewijs door Klantbeheer 
wordt geaccepteerd om de persoon te kunnen identificeren. Dit geldt alleen voor 
de aanvragen Erfbelasting. 
Klantbeheer heeft naast het ID-bewijs ook adresgegeven nodig. Als team 
Erfbelasting daar bewijzen van heeft, sturen zij die mee. Weet team Erfbelasting 
wel het adres maar heeft het geen bewijs, dan vermeldt team Erfbelasting in 
ieder geval in de beschrijving bij de BET-melding het volledige woonadres. 
Klantbeheer mag er in dat laatste geval van uit gaan dat Erfbelasting deugdelijk 
onderzoek heeft gedaan naar de juiste adresgegeven. 

Geldigheid bijgevoegde bewijzen 
10.2d 

Persoon is afgevoerd 
Als team Erfbelasting bij het zoeken naar een nummer van een erfgenaam 
constateert dat die persoon is afgevoerd in BvR, moet een aanvraag BSN 
geregistreerd worden in BET. 
In dergelijke gevallen mag er van uit gedaan worden dat deze persoon in het 
verleden bij het toekennen van het sofinummer deugdelijk is geIdentificeerd. 
Een id-bewijs hoeft Erfbelasting dan niet meer bij te voegen. Wel heeft 
Klantbeheer de naam en adresgegevens nodig alsmede de geboortedatum. 
Erfbelasting voegt daarvoor de bewijzen zo mogelijk bij. 

Termijn afdoening verzoeken BSN aanvraag door Klantbeheer 
Klantbeheer zal proberen de verzoeken binnen een maand na registreren van de 
bevinding in BET door Erfbelasting of te doen. 

BET-verslag met terugmeldingen 
Zowel de medewerker Erfbelasting die de BET-registratie heeft gedaan als de 
medewerker Klantbeheer die de BET-melding beoordeelt en instuurt, krijgt de 
volgende dag een BET-verslag waarop te lezen is of de melding al of niet is 
doorgevoerd. 

Als de melding niet is doorgevoerd, wordt er in het BET-verslag een reden 
genoemd. Klantbeheer herstelt dit zo mogelijk dezelfde dag door zelf een nieuwe 
BET registratie aan te maken en deze weer in te sturen. Omdat Klantbeheer de 
registratie in BET aanmaakt, krijgt team Erfbelasting hiervan geen BET-verslag. 
Afgesproken is dat Klantbeheer niet via de mail hoeft terug te koppelen naar 
team Erfbelasting dat een BSN bekend is. 

Team Erfbelasting raadpleegt zelf BvR of het nummer al bekend is. Dit geldt ook 
als Klantbeheer constateert dat een BvR-nummer moet worden opgevoerd in 
BvR. 
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In dat geval zal Klantbeheer de bevinding in BET moeten afwijzen. Klantbeheer 
zal dan als reden bij de afwijzing vermelden: 'BvR-nummer opgevoerd'. Team 
Erfbelasting raadpleegt dan zelf BvR om het nummer to achterhalen. 

Binnen 14 kalenderdagen geen bericht ontvangen van Klantbeheer 
Als je binnen 14 kalenderdagen geen bericht hebt ontvangen, controleer dan zelf 
of BvR al is aangepast. Als dit niet het geval is, stuur dan een bericht naar 
Klantbeheer met het formulier 'Onbewerkte mutatie'. Dit formulier is 
beschikbaar via de link 

■ Als een mutatieformulier na 14 kalenderdagen niet of niet vo ledig of niet juist is 
verwerkt, dan kan je dit melden m.b.v. het formulier' 
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Bi lage 4 Behandeling belaste posten geen erfgenaam 

Kantoor Zwolle behandelt de belaste posten waarvoor geen erfgenaam of 
legataris is gevonden. De behandelaar 'Belaste posten zonder erfgenaam of 
legataris' gaat nog een keer na of een erfgenaam of legataris in de systemen is 
te vinden. Hierbij wordt onderscheid gemaakt in de overlijdensjaren tot en met 
2019 en vanaf 2020. De volgende situaties kunnen voorkomen: 

Tot en met overlijdensjaar 2019 
a. De aangifte is al ontvangen 

Rond de taakopdracht 'Uitnodigen' of zonder erfgenaam in te vullen. 

b. Erfgenaam gevonden 
Verstuur alsnog de UDA. Hiermee is het proces afgehandeld. 

Geen erfgenaam gevonden, maar wel belaste legataris 
In paragraaf 4.7.1 is beschreven wat je moet doen als geen erfgenaam is 
gevonden, maar wel een belaste legataris. 

Erfgenaam niet gevonden, maar wel contactpersoon bekend 
Als een belastingplichtige overlijdt, wordt OSCAR-brief '0930e' naar het 
laatst bekende adres van de overledene gestuurd. In deze brief wordt 
gevraagd om een contactpersoon. Deze contactpersoon wordt als '34 adres' 
opgenomen in BvR. Deze contactpersoon hoeft geen erfgenaam te zijn. 

Neem telefonisch contact op met de contactpersoon of stuur OSCAR-brief 
'0930e' naar de contactpersoon en vraag of een erfgenaam bekend is. 
Eventueel kun je vragen om de Verklaring van erfrecht (VVE) of het 
testament. 
- Als een erfgenaam bekend is, verstuur je alsnog een UDA. 
- Als geen erfgenaam bekend is, lever je de informatie op aan 

Rijksvastgoed onbeheerde nalatenschappen (RON). De opdracht laat je 
op parkeren (HP) staan. 

e. Erfgenaam niet gevonden, maar wel testament bekend 
Als geen erfgenaam is gevonden, maar je ziet in SEA dat de overledene wel 
een testament heeft die nog niet bekend is in ICN, moet je in SEA in 
Raadplegen - Testamenten nakijken door welke notaris het testament is 
opgemaakt. Je ziet dan in de rubriek 'Protocol' het notariskantoornummer. 

In de community Schenk- en erfbelasting landelijk op Connect People kun je 
het notariskantoor opzoeken dat bij het notarisnummer hoort. Neem contact 
op met het notariskantoor en geef aan dat nog geen testament in ICN 
bekend is. 

f. Erfgenaam niet gevonden en geen contactpersoon bekend 
De informatie lever je op aan Rijksvastgoed onbeheerde nalatenschappen 
(RON). De taakopdracht laat je op parkeren (HP) staan. Als je van het RON 
bericht ontvangt dat toch een erfgenaam bekend is, verstuur dan via alsnog 
een UDA. Als het RON ook geen erfgenaam heeft gevonden, dan zet je de 
taakopdracht op naam van 	 

Bankgegevens bekend bij RON 
Als het RON aangeeft dat bij een bank meer gegevens bekend zijn over de 
nalatenschap van de overledene, dan zet je dat bericht in DMB. Je neemt 
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dan hierover een opmerking 'Informatie bank opvragen' op in OKA en zet de 
taakopdracht op naam van 	. Meer informatie voor het behandelen 
van taakopdrachten waarin de opmerking 'Informatie bank opvragen' is 
opgenomen in Bijlage 4a. 

Vanaf overlijdensjaar 2020 
a. De aangifte is al ontvangen 

Zet de taakopdracht 'Uitnodigen' buiten behandeling en kies als Reden de 
optie 'ERF-BBS-006, Reeds aangifte binnen'. Als de reden al voor zich 
spreekt, typ dan 	(een streepje). 

b. Erfgenaam gevonden 
Verstuur alsnog de UDA. Dit doe je via het menu 'Handmatig uitnodigen'. De 
taakopdracht 'Ambtshalve DA' zet je buiten behandeling. 

Geen erfgenaam gevonden, maar wel belaste legataris 
In paragraaf 4.7.1 is beschreven wat je moet doen als geen erfgenaam is 
gevonden, maar wel een belaste legataris. Omdat de legataris pas is 
gevonden vanuit de taakopdracht 'Ambtshalve DA', draag je de taakopdracht 
in de even weken over aan 	 en in de oneven weken 
aan 	 (kantoor Rotterdam). 

Kantoor Rotterdam: 
Verstuurt handmatig een brief vanuit OSCAR. 
Neemt de brief op in DMB. Ook de eventuele herinneringsbrief wordt in 
DMB gezet. 
Neemt de gegevens op in het Excelbestand en bewaakt de voortgang. 
Neemt in 'Opmerkingen' in SEA op dat een legataris is uitgenodigd om 
aangifte te doen. Ook wordt opgenomen wie de legataris is. 
Zet de taakopdracht 'Ambtshalve DA' buiten behandeling. 

d. Erfgenaam niet gevonden, maar wel contactpersoon bekend 
Als een belastingplichtige overlijdt, wordt OSCAR-brief '0930e' naar het 
laatst bekende adres van de overledene gestuurd. In deze brief wordt 
gevraagd om een contactpersoon. Deze contactpersoon wordt als '34 adres' 
opgenomen in BvR. Deze contactpersoon hoeft geen erfgenaam te zijn. 

Neem telefonisch contact op met de contactpersoon of stuur OSCAR-brief 
'0930e' naar de contactpersoon en vraag of een erfgenaam bekend is. 
Eventueel kun je vragen om de Verklaring van erfrecht (VVE) of het 
testament. 

Als een erfgenaam bekend is, verstuur je alsnog een UDA via 
'Handmatig uitnodigen'. 
Als geen erfgenaam bekend is, lever je de informatie op aan 
Rijksvastgoed onbeheerde nalatenschappen (RON). De opdracht laat je 
op parkeren (HP) staan. 

e. Erfgenaam niet gevonden, maar wel testament bekend 
Als geen erfgenaam is gevonden, maar je ziet in SEA dat de overledene wel 
een testament heeft die nog niet bekend is in ICN, moet je in SEA in 
Raadplegen - Testamenten nakijken door welke notaris het testament is 
opgemaakt. Je ziet dan in de rubriek 'Protocol' het notariskantoornummer. 

In de community Schenk- en erfbelasting landelijk op Connect People kun je 
het notariskantoor opzoeken dat bij het notarisnummer hoort. Neem contact 
op met het notariskantoor en geef aan dat nog geen testament in ICN 
bekend is. 
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f. Erfgenaam niet gevonden en geen contactpersoon bekend 
De informatie lever je op aan Rijksvastgoed onbeheerde nalatenschappen 
(RON). De opdracht laat je op parkeren (HP) staan. Als je van het RON 
bericht ontvangt dat toch een erfgenaam bekend is, verstuur dan via 
'Handmatig uitnodigen' alsnog een UDA. De taakopdracht 'Ambtshalve DA' 
zet je dan buiten behandeling. 

Als het RON ook geen erfgenaam heeft gevonden, neem dan in OKA de 
opmerking 'Aanslag RON' op. 

Bankgegevens bekend bij RON 
Als het RON aangeeft dat bij een bank meer gegevens bekend zijn over de 
nalatenschap van de overledene, dan zet je dat bericht in DMB. Je neemt 
dan de opmerking 'Informatie bank opvragen' op in OKA en zet de 
taakopdracht op naam vanl 	. Meer informatie voor het behandelen 
van taakopdrachten waarin de opmerking 'Informatie bank opvragen' is 
opgenomen in Bijlage 4a. 
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Bijlage 4a Informatie bank opvragen 

Als het RON heeft aangegeven dat bij een bank meer gegevens bekend zijn over 
de nalatenschap van de overledene, dan kan hiervoor informatie opgevraagd 
worden bij de bank. Dit doe je volgens de richtlijnen die is opgenomen in de 
memo 'Informatieverzoeken aan banken' en vul je de 'Checklist Informatie bank 
opvragen' in. De checklist is opgenomen op de volgende pagina. 

Voor het versturen van de brief naar banken is briefnummer '1445e - Verzoek 
om informatie (bij bank)' opgenomen in OSCAR. 

De brief en de ingevulde checklist neem je op in DMB. 
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Datum verzoek 

Bank 

Betrokken medewerker 

Kantoor/afdeling 

Naam overleden persoon 

VTA/VACO FR 

Is de standaardbrief gebruikt JA/NEE 

Is het verzoek beoordeeld door een 
VTA/VACO FR 

JA/NEE 

Is de VTA/VACO FR akkoord met de 
opyraag 

JA/NEE 

Is voldaan aan de voorwaarden van het 
voorschrift? 

JA/NEE 

Is met de bank een 
e-mailafspraak gemaakt voor deze 
verzoeken? 

JA/NEE 
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CHECKLIST informatieverzoek aan banken 

Toelichting/bijzonderheden 

Een nadere toelichting is vereist indien: 
- de gegevens niet bekend zijn bij de Belastingdienst of 

Rijksvastgoed Onbeheerde Nalatenschappen 
- de gegevens worden opgevraagd van een niet-ingezetene 
- er sprake is van het opvragen gevoelige informatie zoals 

camerabeelden, IP-adressen etc 

Naam ply. directeur Particuleren 

Verzoek akkoord en datum 	: JA/NEE 

Handtekening ply. directeur Particulieren 
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Bijlage 5 Bakken in GBV aanmaken 

Om een bezwaarschrift te kunnen behandelen in GBV is het eenmalig nodig om 
bakken in GBV aan te maken. Uit deze bakken kun je zeif bezwaarschriften 
halen om te behandelen. 

1. Start GBV en ga in het menu naar 'Mijn gegevens'. 
Het venster 'Mijn gegevens' verschijnt. Zijn jouw gegevens al bekend, dan is 
dit venster al voor ingevuld. 
- 	Vul eventueel je gebruikersgegevens in en klik op 'Opslaan'. 

Meer informatie in werkinstructie GBV 
In de Gebruikersinstructie GBV is in paragraaf 2.3 meer informatie 
opgenomen over het invullen van je gebruikersgegevens. 

2. Klik in het venster 'Mijn gegevens' op 'Toevoegen aan/verwijderen uit 
team(s)'. 
Het venster 'Toevoegen aan team(s)' verschijnt. 

Onderdeeli Regio 

Kantoor 

Tearn  

Segment PDB 

1344 ERF belasting 

I ERF Bezwaar C 

3. Kies de opties in 'Onderdeel/regio', 'Kantoor' en 'Team'. Gebruik hierbij de 
volgende tabel: 
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Segment PDB 

Segment PDB 
Segment PDB 
Segment PDB 
Segment PDB 
Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 
Segment PDB 

Segment PDB 

Segment PDB 
Segment PDB 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 
344 ERF belasting 
344 ERF belasting 
344 ERF belasting 
344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 
344 ERF belasting 

344 ERF belasting 

344 ERF belasting 
344 ERF belasting  

ERF Distributie 
bezwaren_pdb 
ERF Classificeren 
ERF Bezwaar C 
ERF Bezwaar E 
ERF Bezwaar F/I 
ERF Bezwaar C 
Eindhoven 
ERF Bezwaar E 
Eindhoven 
ERF Bezwaar F/I 
Eindhoven 
ERF Bezwaar C 
Rotterdam 
ERF Bezwaar E 
Rotterdam 
ERF Bezwaar F/I 
Rotterdam 
ERF Bezwaar C 
Zwolle 
ERF Bezwaar E 
Zwolle 
ERF Bezwaar F/I 
Zwolle 
ERF Bezwaar Pro 
forma 
ERF Technisch 
niet mogelijk 
ERF Navorderen 
ERF Nog na to 
vorderen 
ERF Tweede 
vermindering (na 
teruggaaf rente) 
ERF VA 
ERF datalekken  

Werkverdeler 

Administratie 
Werkverdeler 
Werkverdeler 
Werkverdeler 
Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 
Behandelaar 

Behandelaar 

Behandelaar 
Behandelaar 
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4. Klik op 'Opslaan'. 

5. Herhaal de stappen 3 en 4 als je jezelf aan meer teams (=bakken) wilt 
toevoegen. 

Bijstand verlenen 
Het kan zijn dat door drukte in een lager niveau bijstand nodig is. Start 
zonder bericht van je teamleider eerst met de bezwaren op je eigen 
functieniveau. 
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Gebruik sjabloondocument voor uitstel van betaling 
Pri 

1. Klik in IBM Notes op ." in de linkerkant van je scherm. 
Het uitklapmenu van IBM Notes verschijnt: 

Postvak IN (345) 

Concepten 

Verzonden 

Fottow-up 

Alter decumenten 

ens e-mail 

Pruftenbak 

Chathistone 

Views 

Mappen 

Archief 

Opties 

Routines 

Sjallcnndocument 

. Anders e-mail 

2. Klik onder 'Opties' op 'Sjabloondocument'. 
Het volgende menu verschijnt: 

- 	thew/ sjabloondocument - Rewerken tlaam wijiigen 
	

Meer - C) C)  - 	 Aibeeklen - 

Zoeken in view Sjabloondocument 	Resultaten sorteren op 	1Daturn (laatst gewijztgd) 

Zoe,. near 	 Zceke 

3. Klik op het pijltje bij 'Nieuw sjabloondocument' en kies 'Bericht'. 
Er wordt een lege mail geopend: 

:LI-C Geindexeerd 	? x 
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Bijlage 6 Uitstel van betaling regelen 

Uitstel van betaling door centrale selectie 
In eerste instantie regelt de centrale selectie het uitstel van betaling. Het kan 
zijn dat bij behandeling van het bezwaar wordt aangegeven dat iemand een 
aanmaning heeft ontvangen. Regel dan alsnog het uitstel. 

Als je een bezwaar in behandeling neemt, moet je uitstel van betaling regelen 
bij de B/CA. Als je dit bezwaar afwijst, moet je dit doorgeven aan de B/CA. Het 
invorderingsproces wordt dan vervolgd. 

Als je geheel of gedeeltelijk aan het bezwaar tegemoet komt, hoef je dit niet 
meer door te geven aan de B/CA. 

Voor het regelen van de uitstel van betaling, maak je gebruik van een 
sjabloondocument in IBM Notes zodat je niet iedere keer opnieuw een mail hoeft 
te maken. Ga als volgt te werk: 
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...:11:::71Weire' I 	  

Apie: 

Opslean .."Ajzigingen negeren Allveringsopties... P. • 	Handletening • ..4leergave • Meer 

4. Typ in 'Aan' het volgende adres: BCA ETM Massale inning_Postbus 

5. Typ in 'Onderwerp' de volgende zin: 'Bericht van uitstel i.v.m. bezwaar' 

6. Maak in Word een tabel van 3 kolommen en kopieer deze naar je nieuwe 
bericht. In de kolommen typ je: 
- Vorderingsnummer 
- Ingangsdatum 
- Bedrag 
Je nieuwe bericht ziet er dan als volgt uit: 
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Verzen.:en 	vecendert en archrreren 	Ops1.1,-,n ais concepi AlleveringsopOes... 10' • 
IBCA ETM  Massak inning_Postbus. 

feg - 	- 	••• 

learicht van uttssel r, at bezvmat 

Aanslagnummer 
	

Ingangsdatum 
	

Bedrag 

Met vnendelgke groet, 

le eigen atzendergegevens 

7. Klik op 'Opslaan'. 
Het volgende venster verschijnt: 

IBM Note: 

Welke naam wilt u aan dit sjabloondocument geven? 	OK 

. -Naamloos• 	 Annuleren I 

8. Geef het sjabloondocument een herkenbare naam, bijvoorbeeld 'Uitstel van 
betaling' en klik op 'OK'. 
In IBM Notes is het nieuwe sjabloondocument opgenomen. 

Nieuw • Nieuw sjabloondocument • Bewerken 	Naani wijzigen it Meer -  C) CI 
Zoeken in view Sjabloondocument 	 Resultaten sotteren op 

Zoeken near 

Sjabloondocument 	Ontvanger 	 Datum 

I 	4:1 Uitstel van betaling  BCA ETM Massale inning_Postbus 	20-11-2017 13.03 
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Om gebruik te maken van je sjabloondocument klik je in het vervolg op 

' 'Sjabloondocument' en kies je het sjabloon voor 'Uitstel van betaling'. Je 
hoeft dan alleen nog maar de gegevens voor de uitstel van betaling in te 
vullen. 

Om de uitstel van betaling naar de BCA te sturen, ga je als volgt te werk: 

1. Open het sjabloondocument voor 'Uitstel van betaling' zoals hierboven 
beschreven. 

2. Vul de volgende gegevens in de mail in: 
Aanslagnummer 
Dit is het BSN, middel, jaar en volgnummer van 4 posities. Bijvoorbeeld 
'123456789ERF17000X'. 
Ingangsdatum 
De datum dat het bezwaar is ontvangen. 
Bed rag 
Het bestreden bedrag of als het bestreden bedrag niet bekend is, het 
bedrag van de aanslag. 

3. Verstuur de mail naar de BCA. 

Let op! 
Je mag meerdere bezwaarschriften van meer nalatenschappen in 1 mail 
opnemen. 
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Bijlage 7 RSIN/Fiscaal nummer voor buitenlandse 
stichting aanvragen 

Bij het vertoetsen van de papieren aangifte en bij de uitvalbehandeling kun je 
buitenlandse stichtingen zonder RSIN/fiscaal nummer tegenkomen. Je zoekt 
eerst in de beschikbare systemen of al een RSIN/fiscaal nummer bekend is. Als 
geen RSIN bekend is, kun je die aanvragen. Ga als volgt to werk: 

1. Klik op 

of ga op Intranet naar 'Werk' - 'A-Z index (onder Fiscaal)' - 'Klantbeheer' - 
'Mutatieformulieren' - 'Opvoeren activiteit of nieuwe ondernemer (onder 
Proces opyoeren)'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Klantbeheer I Opvoeren Activiteit of Nieuwe Ondernemer 

ISSN; 0.119 

MD CI= 

ferognalding A.14,4 afrlUrpsiyual 

OE, actligt.11 opvoes, oniratten of heractiveren 

1.9 fluale .91 opveven of heraabeeren 

Vp11,ftivite9 01.9eten 

2. Typ 9 nullen in de rubriek BSN/RSIN. 

3. Klik in 'Documentenlijst' op 'Add' en voeg het document toe waaruit blijkt 
voor welke buitenlandse stichting je een RSIN wilt aanvragen. Dit kan een 
document zijn waarin een deel van de aangifte is opgenomen. 
Door het toevoegen van het document verschijnen de rubrieken die je 
hierna moet invullen. 

41••••••dlanwame.ariegowyki 

4. Klik in de rubriek 'Dit nieuwe finummer wordt aangevraagd door' en kies 
'Overig'. 

5. Klik in de rubriek 'Is alle benodigde info aanwezig in de bijlage?' en kies 'Ja'. 
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6. Klik in de rubriek 'Is sprake van een voortzetting van een onderneming?' en 
kies 'Nee'. 

7. Neem in 'Opmerking/toelichting' minimaal de volgende informatie op: 
Graag Fiscaal nummer toekennen aan buitenlandse stichting met 
vermelding van de naam en het adres van de buitenlandse stichting. 
Vermeld 'Als 09-post opnemen'. Dit is informatie voor Klantbeheer. 
Naam en telefoonnummer van jezelf. 
Vermeld 'Graag persoonlijke terugmelding'. Je krijgt dan een mail met 
het toegekende fiscaal nummer. 

8. Klik op 'Verzenden'. 
ontvangt een bevestigingsmail als je aanvraag is ontvangen door 

Klantbeheer. 
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Bijlage 8 Gepubliceerde lijst voor ANBI-status 

Bij het uitnodigen tot het doen van aangifte en het regelen van de aanslag kan 
het nodig zijn om te weten of een instelling/stichting een ANBI-status heeft. Dit 
kun je doen door te zoeken op 
https://www.belastincidienst.nlirekenhulpen/anbi  zoeken/. Soms is het lastig 
om in deze lijst te zoeken voor bijvoorbeeld een tenaamstelling in combinatie 
met de plaatsnaam. 
Als je niet genoeg informatie kunt vinden, kun je ook zoeken in een 
excelbestand waarin alle ANBI's zijn opgenomen. Dit bestand staat ook op de 
site van de Belastingdienst en wordt iedere dinsdag geactualiseerd. Ga als volgt 
om in dit bestand te zoeken: 

	

1. Klik op deze 	 
Het volgende venster verschijnt: 

klatingdione 

rt 	non 	 c 	1. intogge 

Ir,:e•:+a  

a Mete!, 
	 Open data - Algemeen Nut Beogende Instellingen (ANBI) 

r Bel anelijke datums 

er fo, nuliaeo 

Downloaden 

> Rel,e • • 	 IF13.4,41i,,,  • c. 

Ve.sto.inpn 

Als bovenstaande niet verschijnt, ga dan naar www.belastingdienst.ni. 
De site van de belastingdienst verschijnt met een balk om te zoeken op 
onderwerpen: 

ft Home S Menu 

Zoek op 'ANBI open data'. 
De zoekresultaten verschijnen: 

Zoekresultaten 
Ongeveer 2 resultaten 

Oper data - Algemeen Nut Beogende lstellingen (ANBI) 

ALLEEN voor ZAKELIJKE GEBRUIKERS van open data - ANBI digitale gegevensbestanden. In deze Open data 
vindt u een zip bestand met een Excel en XlvIL versie. 

- Klik op 'Open data - Algemeen Nut Beogende Instellingen (ANBI). 
Het venster 'Open data - Algemeen Nut Beogende Instellingen (ANBI)' 
verschijnt (dit is hetzelfde venster als verschijnt bij stap 1). 

Downloaden 

2. 	Klik op 
	1 Open data - Algemeen Nut Beogende Instellingen  (gz - 4031kB) 

Links onder in je venster verschijnt: 
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ev. 	 A' 

I U 	- 

Os•••• ••••...• .4•Arr. 

• , 
•• • ‘0,1,40.1.11,1,0: 

••••••••,.. 

anbi t4).4 

3. Klik (een keer) op dit bestand. 
De Verkenner wordt geopend: 

anbi 
	

t.' Dynn. 	 Nee 	 t': 

antri 
	 )0 too.. nem 	 540 	re 

4. Dubbelklik op het Excel-bestand. 
De lijst met ANBI's verschijnt: 
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Alle instellingen/stichtingen zie op deze lijst voorkomen hebben de ANBI- 
status. Je kunt door te drukken op 'Ctrl + F' makkelijk zoeken in deze lijst. 
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Bijlage 9 Overzicht postbussen 

In de tabel hieronder zijn de postbussen opgenomen die in dit handboek 
voorkomen. In de toelichting is ook de paragraaf opgenomen waar meer 
informatie te vinden is over het gebruik van de postbus. 
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CAP Functioneel Beheer 
Schenk- 
Erfbelastinq Postbus  
Oost CVU Uitstelregeling  
Almelo Postbus  

Klantbeheer onverwerkte  
mutatieformulieren Postbus  
P Erfbelasting Nederland  
SEA Postbus  
CAP Functioneel Beheer  
Schenk- 
Erfbelastina Postbus  
Particulieren-PDB-SEA-CR  
uitworp Postbus  

Schenkbelasting administrat 
ie Postbus  
BCA ETM Massale  
inning Postbus  
PDB SEAN archivering  
digitale stukken Postbus  

BCA ETM  
Servicedesk Postbus  

Taakopdracht uit OKA verwijderen 
(paragraaf 3.2.1) 

Aantekening uit FAA verwijderen of 
annuleren bij: 
- Annulering overlijden (paragraaf 3.2) 
- Toevoegen erfgenaam in 
uitworpbehandeling als uitgenodigde geen 
aangifte heeft gedaan (paragraaf 10.3) 
Rappelmail voor mutatie in BvR (paragraaf 
4.5.6) 
Onjuist testament of akte aangeleverd voor 
overledene (paragraaf 4.8.3) 
Het lukt niet om een duplicaat aanslag of te 
drukken vanuit DAS (paragraaf 5.3.1) 

Voor aanvragen om taakopdracht 
'Uitworp behandelen' op jouw naam te 
zetten (paragraaf 10.3) 

- Voor vragen over taakopdrachten die in 
OKA-bakken staan van user-ID's die zeif 
geen taakopdrachten behandelen. 
Meestal zijn dit OKA-bakken van 
teamleiders (paragraaf 10.3) 

Uitnodiging aangifte schenkbelasting 
versturen (paragraaf 10.3) 
Opdracht voor uitstel van betaling bij 
bezwaren (paragraaf 11.2.1) 
Postbus van administratie kantoor Eindhoven 
voor: 

Aanvraag aanslagnummer conserverende 
aanslag of vermindering (hoofstukken 13 
en 14) 

- Voor aanlevering pdf's voor verwerking in 
HOB of Centraal punt (hoofdstukken 13 
en 14) 

- Goedkeuren penaanslagen en 
penverminderingen in HOB (hoofdstuk 14) 
Vragen over ETM (hoofdstuk 13) 
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Zwolle E en S postbus 

SSO CFD IHH DIV  
Landeliik Postbus 

Melddesk Datalekken  
Belastingdienst Postbus  

Postbus van administratie kantoor Zwolle 
voor goedkeuren conserverende aanslagen 
in HOB (hoofdstuk 13) 
Voor het opvragen van 
documenten/correspondentie en voor 
algemene vragen aan de DIV in Eindhoven 
Voor het melden van datalekken 
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3 
1 	Inleiding 

In dit handboek lees je hoe je vanaf belastingjaar 2017 de aangiften 
schenkbelasting moet verwerken. Papieren aangiften schenkbelasting worden 
naar kantoor Eindhoven gestuurd en door de DIV gescand in DMB (Documenten 
management belastingen). Vanuit DMB wordt automatisch een taak in WAB 
(Werkstroom applicatie belastingen) gezet om daarna de aangifte 
schenkbelasting to vertoetsen in OSA (Ondersteuning schenkbelasting 
applicatie). 

Digitale aangiften worden door OSA ingelezen en resulteren direct in een 
voorlopige aanslag. 

Dit handboek is aan veranderingen onderhevig 
Tot nu toe werd ongeveer 2 keer per jaar een nieuwe versie van GRS 
geInstalleerd. Vanaf de komst van OSA verandert dit. Voor OSA kan per 4 
weken een nieuwe versie worden geInstalleerd, soms zelfs nog sneller. Dit 
betekent dus ook dat per 4 weken wijzigingen kunnen voorkomen in OSA. Niet 
alle wijzigingen zijn zichtbaar in OSA zelf, dit kunnen ook wijzigingen zijn 'achter 
de schermen'. Iedere keer dat een nieuwe versie van OSA wordt geInstalleerd 
waarbij een wijziging zichtbaar is in OSA, wordt dit handboek aangepast. Dit 
handboek wordt ook aangepast als er wijzigingen zijn in het werkproces. Als het 
handboek wijzigt, word je hierover met een ICT-bericht ingelicht. 

Doelgroep 
Dit handboek is bedoeld voor medewerkers in het proces schenkbelasting van 
PDB (Particulieren dienstverlening en bezwaar) kantoren Eindhoven, Rotterdam 
en Zwolle. 

Overgang GRS naar OSA 
Schenkingen tot en met 2016 worden verwerkt in GRS (Geautomatiseerde 
registratie- en successie). Schenkingen vanaf 2017 worden verwerkt in OSA. 

1.1 
	

Gebruikersdocumentatie op site ICT Gebruikersondersteuning 
Dit handboek is gepubliceerd op de site ICT Gebruikersondersteuning op 
intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuninq, 
letter 0 - OSA of volg de stappen hieronder: 

1. Open intranet en kies Servicepunt - Servicepunt: 

Het volgende venster verschijnt: 
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Servicepunt 

Snel naar 

Uren bonen 	 a 	 Min ICE appocaties 

Verlaregisteren 	 r 	 ICT Gebruikersondersteuning 71 

Mijn aanvragen 	 > 	 /fit 	 Managementslte 

Coronavlrus (COVID-19) 	 Vacatures F.7 BSI's 	 PersoneelsInformatle Douane A 	A-Z-index Servicepunt 

Personeelsinformatie ROD > 

2. Klik op 'ICT Gebruikersondersteuning'. 
De site 'ICT Gebruikersondersteuning' verschijnt. 

ICT Gebruikersondersteuning 

ICI"-berichten voor 	 m 	 Mijn ICTOU 
	

ICI A-Z 

5 Vrijgave Herzieningen DA 2018 schenkbelastIng 	 > Mijn aanspreekpunt 

> G8A berichten zijn niet allemaal verwerkt 	 > Mijn abonnement(en) 

> OPGELOST - Verstoring meerdere Rene. applicaties (GBV, Eldoc.. 	> Mijn appllcaties 

> Verstoring meerdere Filenet applicaries (GBV, Eldoc, IVAA, KRB, KTA... 	> Mijn ICT-berichren 

> 'Bezwaar tegen bedrag betalingskorting en herstelactie 	 > Mijn documentalle 

> Meer 

Landelijke verstoringen 	 Documenten, 	 888 Online 	 Douane serviceplein 
handleidingen 	 088 - 156 66 55 
en instructies 

3. Klik op '0' en daarna op 'OSA'. 
De site van 'OSA' wordt geopend: 
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(05A) Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie 
OSA ondersteunt het proces voor de schenkbelasting voor schenkingen vanaf 2017. De venverking van 
schenkingen tot en met 2016 gebeurt in < 	(Geautomatiseerde registratie en successie). 

Alle gebruikersdocumentatie schenkbelasting in Mt overzicht 
Onderaan deze pagina vied je gebruikersdocumentade per soort Instructie. 
Klik - r voor alle gebruikersdocumentatie schenkbelasting in eon overzicht. 

Starten 
Klik 	om OMB te starten. 
.Klik 	om OSA to starten. 
Klik 	om WAS te starten. 

Starten/ installeren / abonneren 

Toegevoegd aan 	applicates 

Deze applicatie is standaerd opgenomen in het abonnement /de abonnementen: 

Schenk- en erfbelasting 

Communicatie over updates en storingen 

Je ontvangt automatisch per mail de ici-berichten over updates en storingen van deze applicatie omdat de 
applicatie voorkomt in een of inner abonnementen die je in het roze blok hebt geselecteerd, of omdat je de 
applicatie hebt toegevoegd can 	applicaties% of ga naar de . 	- 	 . 	om je abonnementen te 
controleren en zo nodig te wijzigen. 
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ICE A-Z 

AA lin a pplitatieS 

la-berichten 

Titel 
	

Datum 	Summer 

	

08-06-2020 	DV/20/0917 

	

26-05-2020 	DV/20/0820 

	

19-05-2020 	DV/20/0801 

Op deze site vind je: 
een aantal snelkoppelingen naar de verschillende systemen die je nodig 
hebt in het proces schenkbelasting 
de ICT-berichten over OSA 
de gebruikersdocumentatie, waaronder dit handboek 

Alle gebruikersdocumentatie schenkbelasting in een overzicht 
Je kunt alle gebruikersdocumentatie voor de schenkbelasting in een 
overzicht raadplegen. Zie hiervoor de alinea 'Alle gebruikersdocumentatie in 
een overzicht'. 

Abonneren op ICT-berichten 
Om een e-mail te ontvangen over gepubliceerde ICT-berichten over de Schenk- 
en erfbelasting, moet je je abonneren via de site ICT Gebruikersondersteuning. 

Ha ndboek Schenkbelasting 
September 2021 



Tot: 

Inscludoien 

6 
1. Voer de stappen 1 en 2 uit van de vorige paragraaf. 

.6666‘.7.ery 

110n0 Otion.tme v 	>envepum v Week V 	NOM. V 	 ekot 	4 

ICT Gebr uikersondersteuning 

IC I -00ichien vow 

> 081107'50 9tob'ernen.eldea'49obes16/p6.0 
5 07.11 11.09 1749>>7.068,0,0 7018.05 
6 06.1108:24 Oneest • 70711,k4evn aamasgen env'ssang 
> 05.1108:06 • 08gVail 878 0:0.1,41temv•ci me; gegeoins vv. de 
> 05.1106'18 DA 	b levork,rct ck mese.> vbn 
> 1•ker . 

Min ICI IC 

6 746n arnpitelount 
787•131.gvnemenge6) 
419  >P174741.0s 

. >bp 1(.1 
740,7.1.6.46enthie 

'CIA.% 

Dacumenlen. 	 888 Online 
Ilandlevhngen 
ell 111‘11IN nes 

Downe sentkepktn 
088 - 156 66 SS 

1 andellike vets' col mp,en 

2. Klik in het kader 'Mijn ICT' op 'Mijn abonnement(en). 
Het venster 'Abonneren op ICT-berichten' verschijnt. 

zt 	g • Abonneren op ICT-berichten 

Abonneren op ICT-berichten 
Welkom 

le ontvangt de ICT-berichten op net e-mail adres 

Selecteer in de onderstaande Hist het gewenste abonnement of 
abonnementen. 

le bent niet geabonneerd op het basisabonnement. Wil je de ICT-
berichten •ean het basisabonnement weer ontvangen. dan kin je doze 
aanvinken. 

Klik op M zoo, het weergeven van de biibehorende services / applicaties. 
Klik opniet.w op de mom het pop up scherm to sluiten. 

Abonnementen 

Basisabonnement 
Autobelastingen 

cl  BA &EOM 
Bedrijfsvoering ID 
DienstverleningM 
Douane M 
Gegevensin 
inkomensheffing 

0 Inning 63 
❑ Intensief Toezicnt / opsporingfa 
O IT-service M 

PJ/ Toepassingsbeheer ID 
LOA/ TV apobcatie 
Loonheffingen 
Mobiel werken ID 

❑ Omzetbelasting ID 
OntwikkelserviceM 
Overige middelen 

111 Schenk- en erfbelasting 
Toeslagen 
Vennootschapsbeasting ID 

0 (De)selecteer alles 

Afwezigheidsassistent 

lk ben afwezig 
Van:* 
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3. Vink het vakje 'Schenk- en erfbelasting' aan en klik op 'Opslaan' om onder 

andere de ICT-berichten over OSA te ontvangen. Het 'Basisabonnement' 
staat standaard aangevinkt bij alle medewerkers. 
Om te zien voor welke ICT-services je ICT-berichten ontvangt, klik je op het 
El voor Schenk- en erfbelasting. In de pop-up die dan verschijnt zie je 

welke ICT-services dit zijn. Dit zijn alleen ICT-services voor de Schenk- en 
erfbelasting en die onder het 'Basisabonnement' vallen. 

Voorkom te veel ICT-berichten 
Om te voorkomen dat je meer ICT-berichten ontvangt dan je nodig hebt 
voor je werkzaamheden, kies je alleen de abonnementen 
'Basisabonnement' en 'Schenk- en erfbelasting'. Als je over meer 
onderdelen ICT-berichten wilt ontvangen, geef dit dan aan in bovenstaand 
venster. 

Me systemen binnen het proces Schenk- en erfbelasting 
ABS 	(Aanslagbelastingensysteem) 
ATK+ (Applicatie Transparante Klantbehandeling) 
Belast- (Belastingnet - Digiboeken - Kennisgroepen - 
net 	Codeboek Sagitta) 

SET 	(Bevinden en Terugmelden) 

!WIZ 	(Beheer van Relaties) 
DAS 	(Digitaal archiefsysteem) 
OMB 	(Document Management Belastingen) 

Eldoc 	(EleIctronisch dossier centraal) 

ETM 	(Enterprise Tax Management) 
FAA 	(Fiscale Afspraken Aanslag) 
GM/ 	(Geneneke bezwaar- en verzoekvoorziening) 
GRS 	(Geautomatiseerde registratie en successie) 

GSV 	(Generieke Signaal Voorziening)  

IGA 
	

(Inldjk Gemeentelijke basisAdministratie) 
INL 
	

(Invordering lokaal) 

NAA (Inwinnen en Verstrekken Akten en 
Alctegegevens) 

KOS- (TV-KOS SEA) 
Tv 
KRB 	(Pant Relatiebeheer Belastingen) 
KTA (Klantbeeld) 
OSA 	(Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie) 
OSCAR  (Ondersteunende software voor correspondentie 

eanslagregelaars ) 
RBG 	(Registratie bank gegevens) 
RIS 	(Renseignementen informatiesysteem) 
SEA 	(Successie erfbelasting applicatie) 
STS 	(Standaard TransformatieService) 

WAD (WAB Klantbeheer) KB 

1.2 	Nieuw in deze versie vanaf 13 juli 2021 
In deze versie van het handboek zijn de volgende wijzigingen opgenomen: 

Vertoetsen papieren aangiften schenkbelasting 2021 
Vertoetsen papieren aangifte schenkbelasting 2021 is nog niet toegestaan (zie 
paragraaf 2.2). Je ontvangt een ICT-bericht als je aangiften schenkbelasting 
2021 mag vertoetsen. 

Uitvalbehandeling 2021 
Het is mogelijk om vanuit OKA de functionele uitval in OSA te behandelen voor 
aangiften van schenkingsjaar 2021. De werkwijze voor het verwerken van de 
uitvalbehandeling 2021 is hetzelfde als voor 2020. Hiervoor is geen wijziging 
opgenomen in het handboek. 

1.3 	Nieuw in deze versie vanaf 19 juli 2021 
In deze versie van het handboek is de volgende wijziging opgenomen: 

(Meerdere keren) herzien definitieve aanslagen 2020 is vrijgegeven 
Het is mogelijk om definitieve aanslagen 2020 (meerdere keren) te herzien en te 
raadplegen. Dit is aangepast in hoofdstuk 7. 
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1.4 	Nieuw in deze versie vanaf 24 september 2021 

In deze versie van het handboek zijn de volgende wijzigingen opgenomen; 

Herziening voorlopige aanslag 2021 is vrijgegeven 
De functionaliteit Herziening voorlopige aanslag 2021 is vrijgegeven. In dit 
handboek stond dat je nog geen Herziening VA 2021 mocht verlenen. Dit is 
aangepast in hoofdstuk 4. 

Ambtshalve aanslag 2020 is vrijgegeven 
De functionaliteit Ambtshalve DA 2020 is vrijgegeven. In dit handboek stond dat 
je nog geen Ambtshalve DA 2020 mocht verlenen. Dit is aangepast in hoofdstuk 
10. 
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In OSA 
aangifte 

vertoetsen 

Gescande 
aangiften door 

DIV in DMB 

Werken met WAB 

In dit hoofdstuk zijn de belangrijkste stappen opgenomen om de taakopdracht voor het 
vertoetsen van de aangifte in WAB te openen en of te ronden. Meer informatie over de verwerking 
in WAB vind je in de Handleidinci WAB-schenkbelasting. Deze handieiding is beschikbaar op de 
site ICT Gebruikersondersteuning oo intranet onderdeel Serviceount Servicesvnt ICT 
Gebruikersondersteuning, letter 0 - OSA- Handleidin en 

9 
Papieren aangifte schenkbelasting 

Nog geen papieren aangiften schenkbelasting 2021 vertoetsen 
Het vertoetsen van papieren aangiften schenkbelasting 2021 is nog niet 
toegestaan. Als dit wel is toegestaan ontvang je hierover een ICT-bericht. 

Om de papieren aangifte schenkbelasting te vertoetsen, krijg je te maken met: 
- DMB (Documenten management belastingen), hierin staat alle door de DIV 

gescande papieren correspondentie over de schenkbelasting. Denk hierbij 
aan de pdf's van de aangiften schenkbelasting, de correspondentie die met 
de begiftigde/contactpersoon heeft plaatsgevonden, intrekkingen, 
aanvullingen op aangiften en eventueel notities. 
WAB (Werkstroom applicatie belastingen), vanuit DMB gaat automatisch een 
taakopdracht naar WAB om de aangifte erfbelasting te vertoetsen. 

- OSA (Ondersteuning schenkbelasting applicatie), dit is de applicatie waarin 
je de aangifte moet vertoetsen. 

In onderstaand schema is dit weergegeven: 

Vanuit DMB 
automatisch 
taakopdracht 

'Vertoetsen van 
aangifte voor 
Schenk' naar 

WAB 

2.1 	Taakopdracht openen in WAB 
Voordat je de aangifte schenkbelasting kunt vertoetsen in OSA, moet je de taak 
voor het vertoetsen van de aangifte oppakken uit WAB. 

Ga als volgt te werk om de aangifte schenkbelasting te openen in WAB: 

1. Start WAB of start WAB via de site ICT Gebruikersondersteuning op intranet,  
onderdeel Serviceount, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter 0 -
OSA (zie eventueel paragraaf 1.1). 
Het venster 'Werk' verschijnt: 
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Dit venster is een voorbeeldvenster. Het is afhankelijk van je autorisatie en 
je instellingen hoe jouw venster 'Werk' er uit ziet. 

2. Klik in de linker kolom op 'Meer afbeelden' en scroll naar beneden. 

3. Klik op de bak 'SCHENK vertoetsen aangifte'. 
De taken voor het vertoetsen van de aangifte verschijnen. 

VDI.1 B?rd Fona:- Sal_,  

C 	Q 	i 7.E11".2 	rr s. ,abkt. be astiNditn,t_91 ' - 
anp, 	1, 00: 0 WAR ea cm; 	ocs. 5 

2,..e1.1ek, upgarel . 

Onderwarp teak 	 Taakstatus 	PrIcrItelt 	-' Vervaldaturn t., - EISti RSIN _t 

	

!e]Vart.t.r Van AVIV:. 3001 Schark 	Cmangan 	COIMIGClilld 	27 'c.o. 2015 O... 

	

Vertoeisar van Aangilta v207 Schack 	c., ,...zaf.) 	asollaleld 	27 'eo. 2018 0-.. 

	

Vertoetsar van Aanglte voor Schenk 	Cravangen 	Genlidde1d 	27 `8,2 2018 O... 

	

Al. Vertoetsan van Amine 0001 Schack 	Cntvangan 	CArnledeld 	27 'to 20180_. 

	

8il Vertoetser van Aangte v2or 3chenk 	CnrvaNen 	GamIddeld 	' 27 'ea 20100... 

	

II Vella:tsar van Aangilte v2or Schack 	Cniva Nen 	Gerniddald 	27 52,, 2910 0.. 

	

Vertuetser van Aan9Ute v.. 3Cherk 	Cntvargen 	GemIdeld 	27 'eo. 20180... 

	

Vertootaar van Aangte yxr Schenk 	CnNange0 	Genlidald 	 27 'op. 20120... 

	

11.ti Verto.als.ar. van Aan.re vaor Scher', 	Cntvangen 	Garniodeld 	27 'ea. 201811 ..„_ 

	

-1 1 Vertoetsar. van Aangilte v:or 3chsra 	Cnrooncon 	Gen1i2deld 	 27 '0.2018 O... • 

	

-...". -.4 	•,-..-, ••••40 A 

4. Klik op de taak 'Vertoetsen van Aangifte voor Schenk'. 
De taak staat nu op jouw naam en kun je gaan behandelen. Het venster 
'Vertoetsen van Aangifte voor Schenk' verschijnt: 

O 
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0 

01. 

5. Klik in het kader 'Documenten' op 'Tonen pdf'. 
De aangifte wordt geopend. 

6. Controleer of het BSN's van de ontvanger en de schenker overeen komen 
met de aangifte. 
- Als het BSN overeen komt, ga dan verder met stap 7. 
- Als het BSN niet overeen komt, moet je de taak in WAB teruggeven aan 

de DIV. Dit doe je als volgt: 
1. Klik in het kader 'Toelichting' op 'Toevoegen toelichting' en geef aan 

waarom je de taak teruggeeft aan de DIV. 
2. Klik in het kader 'Acties' op 'Naar DIV Eindhoven (ander proces e/of 

BSN overledene)' en klik daarna op 'Ok'. 

Ko.ize 

%•.1.1 r  aci.r 	,•r 

Ne` 	Ok 

Hiermee beeindig je de taak in WAB. 

Aangifte niet zichtbaar na openen 
Als de aangifte niet zichtbaar is na het openen, dan is het een VIP-
post. In het kader 'Acties' klik je dan op 'Naar administratie Schenk 
(voor foutoplossing)'. In de toelichting neem je op dat het een VIP- 
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post betreft. De administratie van kantoor Eindhoven neemt deze 
post in behandeling. 

7. Open DMB en controleer of: 
De aangifte dubbel is gescand door de DIV (in DMB zie je dan 2 keer 
hetzelfde documentnummer). Als dit het geval is, moet je de taak in 
WAB overdragen aan de DIV. Je vertoets dan de aangifte niet. Zie 
hiervoor stap 6. 
Je moet dan in WAB de andere aangifte opzoeken. Dit doe je door het 
BSN van de begiftigde te kopieren en te plakken in de zoekbalk bovenin 
de bak 'Vertoetsen voor aangiften schenk'. 
- 	Als je de taak gevonden hebt, claim je deze stuur je deze terug naar 

de DIV. 
- 	Als je geen taak kunt vinden, dan heeft waarschijnlijk een college de 

taak al opgepakt en zal die terugsturen naar de DIV. Dit kun je 
controleren door te raadplegen in WAB. 

Als een begiftigde meer schenkingen heeft ontvangen, kan het 
voorkomen dat meer aangiften zijn opgenomen in DMB. Dit zijn dan 
geen dubbelen. 
Meer dan 1 aangifte is opgenomen in de pdf. Als dit het geval is, moet je 
de taakopdracht in WAB overdragen aan de DIV. Zie hiervoor stap 6. Per 
taakopdracht mag maar 1 aangifte voorkomen. 
Meer correspondentie in DMB is opgenomen. Als dit het geval is, moet je 
de taakopdracht overdragen aan de administratie Schenk. Dit gaat op 
dezelfde manier als beschreven in stap 6, maar dan klik je op 'Naar 
administratie Schenk (voor foutoplossing)'. 

Correspondentie in DMB raadplegen 
In bijlage 2 kun je lezen hoe je DMB kunt openen en hoe je eventuele 
correspondentie kunt zoeken in DMB. Uitgebreidere informatie over 
DMB vind je in de Handleidinci DMB. Deze handleiding is beschikbaar 
op de site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel  
Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning. letter 0 - OSA 
- Handleidingen  (zie eventueel paragraaf 1.1). 

8. Controleer of de aangifte voldoet aan de volgende criteria: 
In de aangifte zijn alleen bestaande geboortedatums opgenomen. Een 
geboortedatum met 00-00-0000 is een niet-bestaande geboortedatum. 
Dit zijn over het algemeen begiftigden in het buitenland. 
Als het correspondentieadres is ingevuld, hoeft dit geen Nederlands 
adres te zijn. 
De aangifte moet ondertekend zijn door de ontvanger. Een 
handtekening/stempel van een financiele dienstverlener is ook goed. 
Als in aangifte van schenkingsjaar 2017 vraag 5d 'Ja' is aangevinkt, dan 
moet een vrijstelling zijn ingevuld die hiervoor bedoeld is. 

Aangifte voldoet aan criteria 
Ga verder met paragraaf 2.2. 

Aangifte voldoet niet aan criteria 
Je vertoetst de aangifte niet, maar draagt de taak in WAB over aan de 
administratief medewerker. Dit doe je als volgt: 

1. Voeg in het WAB-venster in het kader 'Toelichting' de toelichting toe 
waarom je de taak naar de administratief medewerker overdraagt. Dit 
doe je door op 'Toevoegen toelichting' te klikken en de toelichting te 
typen. 
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2. Klik in het kader 'Actie' op de optie 'Naar administratie Schenk (voor 
foutoplossing)' en daarna op 'OK'. 
Hiermee wordt de taak overgedragen naar de administratie en eindigt 
voor jou het proces in WAB. 

2.2 	 Aangifte vertoetsen 
Bij het vertoetsen van aangiften schenkbelasting is het belangrijk rekening te 
houden met de volgende aandachtspunten: 

Je neemt de aangifte 1 op 1 (behalve als in de toetsinstructie iets anders 
staat). 
De aangifte wordt slechts een keer vertoetst en er is geen inhoudelijke 
controle op de gegevens die je vertoetst. Na het vertoetsen kun je nog wel 
de ingetoetste gegevens raadplegen, maar je kunt niets meer wijzigen. 
Na het vertoetsen van de aangifte wordt geautomatiseerd een voorlopige 
aanslag opgelegd. 
OSA geeft foutmeldingen als bepaalde rubrieken tezamen of juist niet allebei 
ingevuld mogen zijn. Ook geeft OSA meldingen als je rubrieken verplicht 
moet invullen. 
Als je in OSA een aangifte vertoetst die al eerder is vertoetst met exact 
dezelfde gegevens, komt de aangifte terecht in de uitvalbehandeling. 
Je moet de aangifte in 1 keer vertoetsen. Het is niet mogelijk om tussentijds 
de gegevens op te slaan. 
Je kun de aangifte met grote en kleine letters vertoetsen. 
Bedragen vertoets je zonder punten. 
Als je in OSA ten onrechte een keuzerondje hebt aangeklikt, kun je dit nog 
wel van 'Ja' naar 'Nee' wijzigen en andersom. Je kunt dan niet meer 
aangeven dat op de aangiften niets is ingevuld bij het keuzerondje. Je moet 
dan de aangifte afsluiten en opnieuw beginnen met vertoetsen. 
Om de aangifte te vertoetsen, is het handig dat je over 2 beeldschermen 
beschikt; 1 voor de pdf van de aangifte en 1 voor het vertoetsen van de 
aangifte in OSA. 
Om de aangifte te kunnen verwerken in OSA, moet je een aantal rubrieken 
verplicht invullen. Achter deze rubrieken staat een " . 
Als een verplicht in te vullen rubriek niet is ingevuld op de aangifte moet in 
de meeste gevallen contact opgenomen worden met de begiftigde/ 
contactpersoon. Je kunt dan de aangifte niet vertoetsen. Je moet dan de 
taak in WAB overdragen aan de administratief medewerker. 

2.2.1 	Toetsinstructie aangiften schenkbelasting 
Bij het vertoetsen van de aangiften, gebruik je de 'Toetsinstructies aangiften 
schenkbelasting'. Deze zijn beschikbaar voor de jaren 2017/2018, 2019 en 
2020. De toetsinstructies zijn beschikbaar op de site ICT 
gebruikersondersteuning op Intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT 
Gebruikersondersteuning, letter 0 - OSA - werkinstructies. 

2.2.2 	OSA gebruiken vanuit Google Chrome 
Je start OSA vanuit Google Chrome. Hiervoor moet je zo nodig Google Chrome 
installeren via Werkplek Client Automation (WCA). Zie bijlage 1. 

2.2.3 	Aangifte vertoetsen in OSA 
Om de aangifte schenkbelasting te vertoetsen in OSA, ga je als volgt te werk: 

1. Klik hier om OSA te starten of start OSA via de site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt,  
ICT Gebruikersondersteuninq, letter 0 - OSA. 
Na het inloggen in OSA verschijnt het volgende venster verschijnt: 
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ingdienst 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Inloggen 

sltbruikersnsam 

login 

2. Typ je Windowsgebruikersnaam en -wachtwoord en klik op 'Login'. 
Het hoofdmenu van OSA verschijnt. 

Wachmaord 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicetie (OSA) 

Hon* Vattoordta 

De pees:«..er...witasocM, 	oe.11 yrIltsrm 

Tip: OSA toevoegen aan bladwijzerbalk 
Je kunt de link naar OSA aan je bladwijzerbalk toevoegen: 

1. Druk op CTRL+D. 
Het volgende venster verschijnt: 

Bladwijzer bewerken 

Naarn 

Map 	Bladwiizerbalk 

Meer_ 
	 Ver wi)deren 

2. Wijzig eventueel de rubriek 'Naam' en klik op 'Gereed'. 

Je kunt in het vervolg OSA starten door to klikken op 	- Bladwijzers 
- [gekozen Naam]. 

3. Klik op 'Vertoetsen'. 
Het venster 'Start vertoetsen' verschijnt: 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (05A) De persoon rent use  ingelogd. IJAIcangsa 

Vertoetsen Zoeken 

Start Vertoetsan 

SladVadonloan 

SaledieNar. BBB onlvanger en datum onivangat 

Sian le lets,, 

Start Vertoetsen 

Selectie jaar, BSN ontvanger en datum ontvangst 

Vertontsingsgegevens 

Aanbirlejaar 

BSN Ontvanger 

Datum Ontvermst 

4. Selecteer het aangiftejaar (=schenkingsjaar). Gebruik daarvoor de 
keuzelijst. 

5. Typ het BSN van de ontvanger. Als het BSN uit minder dan 9 posities 
bestaat, moet je er een '0' voor typen. 

6. Vul de ontvangstdatum van het aangiftebiljet in. Je kunt hiervoor de knop 

gebruiken. De ontvangstdatum vind je in de stempel die door de DIV 
op het aangiftebiljet is gedrukt. 

7. Klik op 'Start vertoetsen'. 
Het venster '1. Begiftigde' verschijnt: 

Vanaf schenkingsjaar 2018 koppeling met BvR 
Vanaf schenkingsjaar 2018 heeft OSA een koppeling met BvR (Beheer van 
relaties). Hierdoor worden de gegevens van de begiftigde overgenomen uit 
BvR en getoond in het venster 'Begiftigde'. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Vertoetsen Zoeken Starlet OA Poxes 

Oe perscon met userid Is ingelond. Ultloggen 

Sciwkbelasting 2020 

lenkel 

1. Begiftigde 
Gegovens begtttigde 

Icie astotsitiffiscsal moonier 

lb 	beam installing of beddif 

Id 
en achternaam 

if 	Genomitdetum 

Ip 	Diet de relabe san van de 
begiftlude en scherken Nat is 
de beitiftigde van de schenkeN 
De beelftinde 

Let op 
• Verplicht veld tier devuld. 

de datum van de schen:ire 
Bent u binnen een half hair na 	tiee 

netroined met of gereglstreerd 
partner geworden van de 
sChenker? 

11 	Deed ow en-partner deft 
schenkinp op basis ran 
afscraINn, bijvcorbeeld in ten 
echtscheldinbsconvenarl,  

Vorion 
	I Volpoode 

In dit zijn de gegevens van de begiftigde al vooringevuld. 
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8. Neem de gegevens van vraag 1 in de aangifte over in dit venster en klik op 
'Volgende'. 
Het venster '2. Schenker' verschijnt: 

Vanaf schenkingsjaar 2018 koppeling met BvR 
Vanaf schenkingsjaar 2018 heeft OSA een koppeling met BvR (Beheer van 
relaties). Hierdoor worden de gegevens van de schenker overgenomen uit 
BvR en getoond in het venster 'Schenker'. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Vertoetsen Zoeken Varian OA Pieces 

Verccets,:,).41,10te Sche.okbi- , 	7 2020 

De eerecon mat userid 
	

s ingelood. pitloppoLt 

2. Schenker 

• Gowen& sehenkor 

2cle PSNiRSIBifiscael nummer 

Let 
eor:lIcht void niet nevoid. 

Ceara Instellino of beddjf 

goorletteris;,, tussenvoeneel(e) 
en achternaam 

2. 	Geboortedatum 

Voripe 
	

I Volgende 

9. Neem het BSN/RSIN/fiscaal nummer over uit de aangifte en klik op 
'Volgende'. 
Het venster '3. Schenking' verschijnt. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) De persona met userld  Inoelogd. Uitlogeen 

atne 'Vs tees pekoe • .Starten DA Prows 

verroeen iongifte Schenkbelasting 2020 

Pegfliode 
	

3. Schenking 

Gegevens van de schenking 

Datum van de schenking 

.1:41icht void nlet gevuld. 

Is de schenking herroeptaar? 

11,:riP . 
Let 

	veld not devoid. 

Omvat von, tacit schenking 
gait het,  

t 	..extZlicht void clot 'devoid. 

Nee 

v I 

Volgende I 

10. Neem de gegevens over uit de aangifte. 
Afhankelijk van de gekozen soort schenking verschijnen de rubrieken om de 
aangiftegegevens in to vullen. 
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(geregistreerd) partner? 

Nee 

la. Vul het ban er de geboortedaturn in van de pertrer 

ssra 

Gehoortedatum 
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11. Vul de gegevens van vraag 3 in en klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Eenmalige en bijzondere vrijstellingen' verschijnt. 

Eenmalige en bijzondere vitstellingen 

4a 	W A j gebr.likrnaken van can 
eermalige of b;jzondere 
vrijstelling? 

Nee 

is 

4h 	Van we:ke vrjstelling wilt u 
	Eenrralig verhoogde vnjstelling. 

gebr. k maken? 	
Eenmalige vrijstehng voor de eiger .coning. 

Eenmaiig verhocgde vrjstelling voor het 
firancierer van een dure studio. 

Is in een notariele akte vastgelegd dat u deze schenking 
gebruld voor een dure studio? 

Nee 

Ia. Vul de gegevens van de rotariele akte in 

Datum waerop 
de notarie:e 
akte is getekend 

Protocolnummer 
rotaris 

Een bijzondere vrjstelling name.:jk: 
Een vrijstel,:rg omdat de scherking is gedaan op 
grond van een morete verplichting 

• Een vrijste::rg omdat de scherking is gedaan om 
dringerde schulder of to lessen 
Zen vrijste';,rg omdat de schenking is gedaan aan 
of door een ANSI of 5881 
Een bijzondere vrjstelling om een ardere reden. 
Toelicht-rg: 

Vorige  Volgende 

12. Neem de gegevens van de vrijstelling over en klik op 'Volgende'. 
Het venster '5. Schenkbelasting' verschijnt. 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Nome Ve goats en 	Zoe k en 	Slane° DA Frac es 

Vencetsen Rang to Sci,enhbelesdne 2020 

Leeds:0e 
	

5. Schenkbelasting 
2 Sas-neer 
3 Scherging 	 Aanslag sehenkbelasting 

akad. Ditiannen 

Sa 	is ever due schenking oog 
ochtrkbelastina ar ...NOONe 
belent no betted buiten 
Nederland? 

Erb 	Als erschenkbe,asting moet 
warden betaald, roe being die 
den. 

I 	Let op 
• Verpnehr veg Met ievoid. 

De ontvanger van de scherdang 

' De =hanker 

Vorige I  I Volgende I 

13. Neem de gegevens over uit de aangifte en klik op 'Volgende'. 
Het venster '6. Correspondentie' verschijnt. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 
	

De perseen met asea 	ingelogd. Ultbooen 

Home' .Verioetcen bikes Stades (*Pieces 

ve:cetsen Aancifte Schenkselastog 2029 

I ElegifLgee 
2 Schenker 

3 Scheming 
a. VNsIetroen 

5 Schentbeastrg 
• 6 conerponderrie 

Consi,^4,,  
Grct.:geVo, 

C9iTeN3Fndgntie mavens, 

De ontvanger van de schenlang 
krgat aeternetisch One 
corresoondertie ever dere 
aeng;fte, wearonder de 
aanSag. Bent u hoermee 
ekkored? 

6. Correspondentie 

5SIORSIN 

Voonetter(s), tussenvoesse:.la) 
en ednerneam 

Adres In Nederland 

Street, huisnummer en 
eventvele toev0e2,.9 

Postcode en woonpieats 

Adres in het buitenlend 

Street en fusnommer 

Postcode en woonplaats 

Protocolnummer 

5eCOnntgOrrier 

Teleloprnurnrner 

Oo•nailadres 

Vorige 	I  I Volgend 

14. Neem de gegevens over uit de aangifte als het correspondentieadres is 
ingevuld en klik op 'Volgende'. Als een BSN/RSIN is ingevuld en het betreft 
een adres in Nederland, worden de gegevens uit BvR gehaald. Controleer of 
dit hetzelfde adres is als op de aangifte is ingevuld. Bij een Beconnummer of 
Protocolnummer (notarisnummer) moet je de gegevens zelf invullen. 

Toevoeging bij huisnummer 
De toevoeging van het huisnummer mag alleen vertoetst worden met 
cijfers of letters en mag niet bestaan uit spades of leestekens. Als er 
bijvoorbeeld 5-b in de aangifte staat, moet je 5b vertoetsen. 
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Gegevens over protocolnummer (notarisnummer) opzoeken 
De NAW-gegevens bij het protocolnummer (notarisnummer) kun je 
eventueel t je opzoeken in de community Schenk- en •erfbelasting •landeliik 
op Connect People. 

Adressering aanslag 
De aanslag wordt verstuurd naar het adres dat is aangegeven in het 
correspondentieadres (als 'Nee' is aangevinkt in dit venster). Als je het 
BSN/RSIN invult, worden de gegevens uit [3\2 gehaald bij een adres in 
Nederland. Als je NAW-gegevens wijzigt, dan gaat de aanslag naar het 
gewijzigde adres. 

Na het klikken op 'Volgende', verschijnt het venster '7. Ondertekening'. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 
	

De pers.(' met 	 141Usgsm 

Vertoetsen Zoeken Stanen DA Prices 

Veleetse,Aargifte Scilenkbeirszog 2020 

1 Begelcde 

2 Sthenket 

3 5*)enling 

4 thestekryen 

S Schenebeeslr, 

6 : :responder.. 

Oncerti,sing Lange. 

Afrsrde^ 	eut- 

7. Ondertekening 

Ondertekening aangover 

vcoretv(s). :ussenvcegstots) 
en achterream 

Seem estang 

Feats 

I Let ee 
• Verp Clz se d met stroll. 

DaLter 

! 	Let as 
• Wu: Ott se d net graed. 

I Vines vntsendeJ 

15. Neem de gegevens over uit de aangifte en klik op 'Afronden vertoetsen'. 
- 	Als de aangifte volledig is ingevuld wordt de voorlopige aanslag 

geautomatiseerd opgelegd, afgedrukt, verzonden en gaat een bericht 
naar inning. 
Als nog niet alle gegevens volledig zijn ingevuld, verschijnt hiervan een 
melding. De gegevens moet je dan aisnog invullen. 

Niet in alle situaties wordt direct een voorlopige aanslag opgelegd 
Als in de aangifte een van de volgende gegevens is ingevuld, wordt nog 
geen voorlopige aanslag opgelegd: 

Bedrijfsopvolgingsregeling 
Conserverende aanslag 
Woning of onroerende zaak 
Periodiek uitkering als de begin- en uitkering in hetzelfde schenkingsjaar 
vallen 
Natuurschoonwet (bij 2019 wordt geen voorlopige aanslag opgelegd)  

16. Klik in WAB in het onderdeel 'Acties' op 'Akkoord' en daarna op 'OK'. Zie het 
onderstaande voorbeeldvenster: 
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•:1 .1; 	• `•:, 

Ok 

Je kunt de volgende aangifte schenkbelasting vertoetsen. 

2.3 	Corresponderen met begiftigde/contactpersoon 
Het kan voorkomen dat je de aangifte nog niet direct kunt vertoetsen omdat 
eerst contact opgenomen moet worden met de begiftigde/contactpersoon. Dit 
wordt op een nog to bepalen moment opgepakt. 

Als je contact op moet nemen met de begiftigde/contactpersoon, dan doe je dit 
meestal per brief. De brief die je verstuurd naar de begiftigde/contactpersoon 
moet je ook opnemen in DMB. Een antwoord op jouw brief wordt door de DIV in 
DMB opgenomen. 
Uitgebreide informatie over DMB lees je in de Handleidinq DMB. Deze 
handleiding is beschikbaar op de site ICT Gebruikersondersteuning op intranet,  
onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter 0 -  
OSA - Handleidingen en de letter D - DMB. 
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3 	Raadplegen 

In dit hoofdstuk is beschreven hoe je digitale en papieren aangiften en 
opgelegde aanslagen kunt raadplegen. Er zijn verschillen tussen het raadplegen 
van aangiften van schenkingsjaar 2017 en vanaf 2018. Zie hiervoor de 
paragrafen 3.1.1 en 3.1.2. In paragraaf 3.1.4 is beschreven hoe je de tijdlijn in 
OSA kunt raadplegen. 

3.1 	Aangiften en aanslagen raadplegen 
Ga als volgt te werk om te raadplegen: 

1. Klik Kier om OSA te starten of start OSA via de site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt,  
ICT Gebruikersondersteuninq , letter 0 - OSA. 
Na het inloggen in OSA verschijnt het volgende venster verschijnt: 

SeLtstivliens! 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Inloggen 

GebtviLersostam 

wackt...cri 

2. Typ je Windowsgebruikersnaam en -wachtwoord en klik op 'Login'. 
Het hoofdmenu van OSA verschijnt. 

0t'Jscavf gni 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatle (OSA) 	 De oerscon me: 	dl 	moro-n. 4±abog,r, 

Nome vertoetsen 7000.0 

OSA toevoegen aan werkbalk favorieten 
Je kunt de link naar OSA aan je werkbalk favorieten toevoegen. Zie 
paragraaf 2.2.3 stap 2. 

3. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Zoeken behandeling' verschijnt. 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (054) 	 Co aersoo 

	
is kepis:ed. uitloweee 

rteetsen broken 	Stanton DA Proofs 

Zoeken behandeling 
Zoeken -Jan behandelingen op basis van een "65W of 'RUN' 

Zoieken:tiehiicieling.  

benglftelaar 

656/6510 oft-anger 

I Zoeken I 

4. Kies het aangiftejaar (=schenkingsjaar). 

5. Vul het BSN of RSIN in van de begiftigde en klik op 'Zoeken'. 
- Onder in het venster verschijnen de resultaten van de opgelegde 

aanslagen. 
- Als geen behandeling wordt gevonden, verschijnt de melding 'Er zijn 

geen behandelingen gevonden'. 

Aileen zoeken op begiftigde 
Je kunt alleen zoeken op BSN of RSIN van de begiftigde. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 	 De perSeen met u 	 Ingelogd. IfillOggen 

Wrtoetfen zoom Ways DA 000065 

Zoeken behandeling 
Zoeken van behandellisben op basis van eon 13561" of '6510" 

Zoeken behandeling' 

Pangifteiaa,  

1115N/R5IN ontvanger 

Resultaten 

Schenking: 	Schenkeel 
Aimeitte datum 07-02.2020  

I Zoeken I 

I opm. 
Aansleydatum 	Seeing 	 TOPe 	Vorderin nnnnnnnnnn 

sen-Ote 	"ROE 
20.10-2020 
26-10-2020 

In dit venster zie je de aanslagen die zijn opgelegd aan de begiftigde. 

Verschillen in raadplegen schenkingsjaar 2017 en vanaf 2018 
Er zijn verschillen in het raadplegen tussen schenkingsjaar 2017 en vanaf 
2018. Zie hiervoor paragraaf 3.1.1 (2017) en paragraaf 3.1.2 (vanaf 2018). 

Opmerkingen toevoegen en raadplegen 
Door to klikken op de knop 'Opm.' kun je opmerkingen toevoegen en 
raadplegen over de aangiftebehandeiing. Zie hiervoor paragraaf 3.1.3. 
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6. Klik op de aangifte/aanslag die je wilt raadplegen. 

Het venster 'Algemene gegevens' verschijnt. 

Knop 'Afronden corrigeren' 
De knop 'Afronden corrigeren' is in de volgende vensters alleen zichtbaar 
als je geautoriseerd bent om aanslagen te corrigeren. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Ham 	Vottoetion Zo•ken Elution DA Proc." 

Ra3eplwen Aangote Srirenkbetesria.j 2020 

eeDn 	 Pavia 	 Algemeen 
as.i SchtrAir 

Algernon 
`edam 5:1150v 

asNaeqiftilde 

1aani es2,itirle 
Ditm. GravangsT aaneihe 

De Derstog me 	is ingSo09. pitione2 

7. Klik op 'Volgende'. 
In de volgende vensters kun je de gegevens van de aangifte raadplegen. 

Muteren in Raadplegen is niet mogelijk 
Het lijkt alsof je tijdens het Raadplegen gegevens kunt muteren. Deze 
gegevens kun je echter niet opslaan als je alleen geautoriseerd bent om te 
raadplegen. 

Correcties op voorlopige aanslag te herkennen aan 'C' 
Het onderdeel dat is gewijzigd in een correctie van een voorlopige aanslag 
is te herkennen aan een 'C' in de linker kantlijn in het venster. 

Herzien 
Als je geautoriseerd bent om aanslagen te herzien, zie je in het linker 
menu de optie 'Herzien'. Als je alleen aangiften en aanslagen mag 
raadplegen, is deze optie niet opgenomen. 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicetie (OSA) 
	

eg Awn., •••<, .0.•C 

Hems %incense Zcestn SbnanDsaroset 

Pawl:1w, Aev.? Sth.r.;0....e.e.i03202:   

Aline In Nederland 

SantYleevAll Vow va stposted 

Adres in het buitenland 

Ade dee eyed 	V00.1.45,40110.2 

Vane 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

V.,10•INIn /oaken SUMP DA nous 

Rafdplegen AZ ,VAG Sal,  khVeSti 0 2020 
Scon 	 Begiftigde 
ISO 5therAtr 

• itilivfisoll rummer 
.vemer 
Gym. 
	 O.tevt.lann,  

Sturic. 	 v.crw..1.1 
U, in 	

atiltorr tam v Awt.T.r.  

Aram MAC 	bi.06it 
Arm*• en 	r.; 
21 he. ran 	 Partnar ISO 

talm .4r. Liar orh.94 

Ca ovate rnotEks1,09 is ir44.7.. Djmn 

Asa....vea 	Voorraft9•0010 

A.. 

WU It de b.069allne 	 d 	 I  KAMM. 	 pelmet 

so e.  I sepees. I 

Gesevens begitagde Sth.ette.  
6Sta 649.119d. 

1111.0tlf41 
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Pangaea. 
	 VO4nasoaste.0 

I geolge I I Volaanda 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Horns OWNHan bran Stan. OA Procos 

R"dtlece, Apvt:e 5:2.,kce..ifrng 2020 

sem 	 Schenker 
ISO Starke 

Va. Seteeke• 	
GagaVona Schankar 

ISSI Salad. 

!Nam 6401$5 
eSPASanOsease sonomee 

Gebeadeemare 

Iaeltten 

,onnaji0 

POnetraaen 

inste-,re a be 

Als je in dit venster op 'Volgende' klikt, verschijnt de schenkingssoort 
behorende bij de aangifte. Vanaf schenkingsjaar 2018 is dit per aangifte een 
schenkingssoort. In schenkingsjaar 2017 konden meer schenkingssoorten 
zijn opgenomen in een aangifte. Hieronder het voorbeeld van de 
schenkingssoort 'Geldbedrag'. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 	 Ca anew nag mere  

Hams %Maw Zoom Sum+ DA Proc. 

RiecrWen Aa^g ne Sa•orktekvstry 2920 

Ca: as 
Spa On 

• SeePOV 
OeSenos 

'Mn,; 
ace 

N2411V.m 
Aar7C.,  lne1e10,yr r, 

pangen 

IT *rm., 	• 

Saco 

PSI 30,1f0oe 
Vara 5500.04,  
135.5 0.0 0901 

Peon (*VW. 

Schenking 

Gagavans van do schenkIng 

Oaten 	;,1.5.10, 	15.01.3020 

dt 	 ifif 

Vee [rage le 	 Oa nankr 
abeneIgagirs,  

;V:::040uneaorese 	0 

Goldbodrag 

Vootvastatatald 

105.01-1020  

Noe 

00 J.V.1.9ir 
1:tetkir4 

tdurktr 

IC 	el 

Ammitime. 	Vsonrasknstald 

1.1.9 ,t^ et 11,1150 	C 40.500 
	 00 0031 

1—v-roieW1 I volatne• I 
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VOOrvestgesteld 

lies 

Aangever en ondertekening 

Aangever 
55, Ssherker 

Nasal Schenker 

53n Ses f-..;; de 

SeTftgle 
AbnaCeeVen 	 Vaervastoesteld 

eswasta *.nmer 

netsrisnurnme,  sirsever 

5ecenen-mer ee,ever 

Veer eters 

Yea...easel 

Achtem sem 

Sam, rotting 

Ondartekening Cantons, 

S:recteg 

v:er.etneer 
lictInAleote 
. 	 eoeedeken0 

Oncettehirft engine 

.weel 

%,genteeit 
CmUC 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicathe (OSA) Ce Person met user AI 	In..npelcgd. WU ej.. 

Home Veitoetsat Zoeken Stolen DAPracals 

geadpkg. Avvere Sdwivemszfrpg 25 2t 

Daum caderlekening 

Piaszs andeftekemn; 

Aiengesleven 

13.01.2022 

4se'deorn 

voorvastgestaid 

115-21.2020 

donee 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Flynt tivtoets. Znaen Staten DA Pinces 

a5Olegen A3,01. ScherAteas,g 2020 

Sneet 	 Paper 

3345cht,ker 

hem 5thrt.... 

ham See fti:de 

1...segmeen 
Ceded 
Senses 
Seteeber 
Screnkirp 

Earenates efi tentlete ,fisvereven 
Nan:. We 
Ae.weves en octerleien.ng 

-Eme,  

Vrijstellingen 

Eenmallg• en bljzondere vrdstellingen 

Aangegaven 

Sentng; yeeheesde glsteirr; Nee 

emneli*verhsegEe vristace See 
veer de :een nor: re 

Seckeg :e,45:03 e ten v.., 

'4=7•1!.=.1:,17.°LtL"` 

Viterel;eq schaAlensar 

Z.s_te.
,
:
r

ez.ha,Pce 

,s '.re Aral d 5551 

endem .nlezeIrrng 

I volgende 

V..N•nule I 

Schenkingsjaar 2017 
In schenkingsjaar 2017 kan in een aangifte meer schenkingssoorten worden 
aangegeven. Als dit het geval is, klik dan 	"14 	om meer soorten 
schenkingen te raadplegen. Meer informatie over raadplegen aangiften 
schenkingsjaar 2017 is opgenomen in paragraaf 3.1.1. 

Vanaf schenkingsjaar 2018 
Vanaf schenkingsjaar 2018 wordt voor iedere soort schenking een aanslag 
opgelegd en heb je dus geen gecombineerd venster zoals in 2017. Zie 
hiervoor ook paragraaf 3.1.2. 

8. Klik op 'Zoeken' om een volgende voorlopige aanslag te raadplegen. 
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3.1.1 	Aangiften schenkingsjaar 2017 raadplegen 

Voor schenkingsjaar 2017 kun je zowel de digitale als de papieren aangiften 
raadplegen. Ook kun je de opgelegde aanslagen raadplegen. Uitgangspunt voor 
het raadplegen van aangiften voor schenkingsjaar 2017 is dat je stap 1 tot en 
met 5 van paragraaf 3.1 hebt doorlopen. 

Definitieve aanslagen 
Er worden geautomatiseerd definitieve aanslagen opgelegd. Hiervoor zijn 
voorlopige aanslagen geselecteerd die hiervoor geschikt zijn. Als een aangifte 
niet in aanmerking komt voor geautomatiseerd opleggen van een definitieve 
aanslag, dan komt deze uiteindelijk terecht in de uitworpbehandeling. De 
definitieve aanslag wordt dan handmatig opgelegd. De definitieve aanslagen zijn 
zichtbaar als soort aanslag 'DA'. De opgelegde definitieve aanslag kun je ook 
raadplegen in OSA. 

Eebningdiensg 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatle (OSA) 	 De pesnen "net useid 1=1-  'ngelegd. laysagen 

Horne Vertomen to/ken 

Zoeken behandeling 

Zneken 	behanJenlen 'p inns van etn 155r1 of 0$.11( 

Zoeken behandeling 

1217  

I Zookon 

Resukaten 

Schenker 	nannift•  
MI Seem 	0 um 	Datum 	bort Sad., Snaderinnenummec 

In dit venster is voor een begiftigde de eerste aangifte uitgeworpen. Voor de 
tweede aangifte is een voorlopige aanslag opgelegd. Je ziet dan dat de 'Datum 
aanslag', 'Bedrag' en 'Vorderingsnummer' zijn gevuld. 

Vorderingsnummer is niet ingevuld 
Je kunt om meer redenen zien dat bij aangiften het vorderingsnummer niet is 
gevuld: 

aangifte is opgenomen in OSA, maar nog geen VA opgelegd 
de aangifte is uitgeWorpen (OSA kan de aanslag nog niet goed 
berekenen) 

Als de aangifte verwerkt is tot voorlopige aanslagen en het vorderingsnummer 
is niet ingevuld, dan is de aangifte uitgeworpen. 

1. Klik op de aangifte/aanslag die je wilt raadplegen. 
Het venster 'Algemene gegevens' verschijnt. 

Knop 'Afronden corrigeren' 
De knop 'Afronden corrigeren' is in de volgende vensters alleen zichtbaar 
als je geautoriseerd bent om aanslagen to corrigeren. 
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Cantspeadentegsg..e.s 
0. INemg 
.2: zraige-en 

XaM yertdete. Zoe,. 

RaadoagefVCcar4E--e, as 
esa ortwaet 

Nadal ontvanger 

daseakee 
Slam sch.ker 

Digitate 
aangifte 

of 
vertoetste 
papieren 
aangifte 
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Pcid+tivlidas: 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatle (OSA) 
	

De ease. net  ,sMd 	:c~ecgd. einudaer  

Volpende 

Als de aangifte is uitgeworpen, dan zie je dat bij 'Status' het woord 'uitworp' 
en is een uitworpreden opgenomen. Als alleen de 'Datum ontvangst aangifte' 
is ingevuld, dan is de voorlopige aanslag geautomatiseerd opgelegd. 

De aangifte wordt uitgeworpen als OSA de aanslag nog niet kan berekenen. 
De volgende uitworpredenen kunnen voorkomen: 

B.O.R. 
Overdrachtsbelasting 
Periodieke uitkeringen 
Belastingplichtige is jonger dan 18 jaar en ouder dan 40 jaar en 
vraagt een eenmalige vrijstelling 
Waardevermindering van de onroerende zaak (pand verhuurd of 
verpacht) 

UITW-BOR-001 
UITW-OVB-001 
UITW-PUK-001 
UITW-VEW-001 

UITW-WVM-001 

Zie het processchema hieronder: 

Aangiften 2017 met uitworp 

ETM 

Ingelezen 
in OSA 

Voorlopige 
aanslag 
schenk-
belasting 

Uitw orp 

- B.O.R. 
- Overdrachtsbelasting 
- Periodieke uitkeringen 
- longer dan 18 en ouder dan 40 jaar bij 

eenmalige vrijstelling eigen woning 
- longer dan 18 en ouder dan 40 jaar en 

dure studie 
- Waardevermindering van de onroerende 

zaak (pand verhuurd of verpacbt) 

2. Ga verder met stap 7 en 8 uit paragraaf 3.1. 

3.1.2 	Aangiften schenkingsjaar vanaf 2018 raadplegen 
Vanaf schenkingsjaar 2018 kun je de digitale en papieren aangiften 
schenkbelasting raadplegen. Ook kun je opgelegde aanslagen raadplegen. 
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Vanaf schenkingsjaar 2018 kunnen meer voorlopige aanslagen volgen uit een 
een aangifte. Dit komt voor als er meer schenkingssoorten zijn. Als in de 
aangifte een schenking is aangegeven van contant geld en een eigen woning, 
worden twee voorlopige aanslagen opgelegd. 

Aangiften waarvan een aanslag is opgelegd, kun je raadplegen in OSA. Vanaf 
schenkingsjaar 2018 verschijnen geen uitworpredenen zoals bij schenkingsjaar 
2017. 

Vanaf schenkingsjaar 2019 zie je in het linker blok bij de namen van de 
begiftigde en ontvanger ook hoe de aangifte is aangeleverd; op papier of 
digitaal. 

Aangiften die terecht zijn gekomen in de functionele uitval zijn in OSA 
herkenbaar 'Resultaten' bij 'Soort - aangifte' als 'Type - foutief. 

Aangiften van schenkingsjaar 2018 die OSA nog niet kan verwerken, komen 
terecht in 'Parkeren'. Geparkeerde aangiften van 2018 zijn niet raadpleegbaar in 
OSA. Om na to gaan of een aangifte 2018 is ontvangen raadpleeg je: 
- DMB voor papieren aangiften 
- 	DAS voor digitale aangiften 
Geparkeerde aangiften vanaf 2019 zijn wel raadpleegbaar in OSA. Deze 
aangiften zijn herkenbaar bij 'Resultaten' bij 'Soort - aangifte' als Type - 
geparkeerd' 

Schenkingsjaar 2018 
De volgende aangiften komen terecht in 'Parkeren'. Aangiften met: 
- Bedrijfsopvolgingsregeling (B.O.R.) 

Overdrachtsbelasting in combinatie met vrij van recht 
Eenmalige vrijstellingen 
Vruchtgebruik 

- Waarde vruchtgebruik 
Eenmalige vrijstelling (eenmalig verhoogde vrijstelling, eenmalig verhoogde 
vrijstelling dure studie, eenmalig verhoogde vrijstelling eigen woning) 

- Periodieke uitkering 

Vanaf schenkingsjaar 2019 
De volgende aangiften komt terecht in 'Parkeren'. Aangiften met: 
- Bedrijfsopvolgingsregeling (B.O.R.) 
- Conserverende aanslag 

Overdrachtsbelasting in combinatie met vrij van recht 
Periodiek uitkering als de begin- en uitkering in hetzelfde schenkingsjaar valt 
Bijzondere vrijstelling (vanaf 2020 wordt wel een voorlopige aanslag 
opgelegd) 
Eenmalige vrijstelling (eenmalig verhoogde vrijstelling, eenmalig verhoogde 
vrijstelling dure studie, eenmalig verhoogde vrijstelling eigen woning) 

3.1.3 	Opmerkingen toevoegen en raadplegen 
Bij het raadplegen van het BSN van de begiftigde kun je een opmerking over de 
aangiftebehandeling toevoegen. Deze opmerking kun je in de vensters voor de 
voorlopige aanslagen, definitieve aanslagen en herzieningen raadplegen. In het 
linker menu zie je dan 'Opmerking tonen'. 

Als meer aangiften zijn ontvangen in hetzelfde jaar voor dezelfde begiftigde, zie 
je bij iedere aangifte een afzonderlijke knop 'Opnn'. 
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55102515 ontearver 

I 2oaken I 

RasulOten 

schenking: 	Schenker :21.•06;19 Sche4InCY+4retcraa 
Admaifte datum 01,1.2119 

0ans1a9 datum 	eedrap Sood 	Type 

	

SprOte 	MOaCE 
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25-13.2:2S 
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Geen fiscale gegevens opnemen in Opmerkingen 
Bij het toevoegen van een opmerking mag geen fiscale gegevens opnemen, 
bijvoorbeeld hoe een aangifte is afgehandeld en wat de overwegingen zijn 
geweest. Dit neem je op in het behandelverslag. 

Om een opmerking toe te voegen, ga je als volgt te werk vanuit het venster 
'Resultaten'. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 
	

De parse. met 
	 UltletnL.ol  

Homo • Vert* 	 Marten OA Proces 

Zoeken behandeling 
Rat:e0 van behandelingen Of Wail ;an aen 6Sn' et '05111' 

Zoek."1 behandeling 

1. Klik in het venster 'Resultaten' op 'Opm.'. 
Als al een opmerking is toegevoegd, verschijnt die opmerking. 

Opmerkinoen 

Er zijn 10.00 gvan .atne.,gen 	Qua behardalgq. 

Towoegen swan 

2. Klik op 'Toevoegen'. 
Het venster 'Opmerking toevoegen' verschijnt. 

Oprnerking toevoegen 

Opmerking: 

A.U.B. geen fiscale afspraken in het opmerkingenveid 
toevoegeni 

Toevoegen Annuleren 0/200 

3. Typ de tekst die je wilt opnemen in de opmerking en klik op 'Toevoegen'. 
Je kunt de toevoeging raadplegen door 
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- in het venster 'Resultaat' op 'Opm.' te klikken 
- in de vensters voor het opleggen van de voorlopige aanslag, definitieve 

aanslag en herziening in het linker menu op 'Opmerking tonen' te 
klikken. 

3.1.4 	Tijdlijn raadplegen 
In OSA kun je de tijdlijn raadplegen. In de tijdlijn kun je volgen welke acties op 
welke datum en tijd hebben plaatsgevonden in OSA. De tijdlijn wordt gevuld 
vanaf 16 december 2020 voor acties in OSA vanaf schenkingsjaar 2019. Voor 
acties in OSA die zijn uitgevoerd tot en met 15 december 2020 is de tijdlijn niet 
gevuld (zie het voorbeeldvenster aan het eind van deze paragraaf). Voor de 
schenkingsjaren 2017 en 2018 is de tijdlijn niet zichtbaar. 

Ga als volgt te werk om de tijdlijn te raadplegen: 

1. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Zoeken behandeling' verschijnt. 

	

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 
	

De pose. met userid 	.ngetogd. Uilloorten 

	

Home Vertoenen Zoeken 	Starten DA Proses AmbIshalve 

Zoeken behandeling 
Zoeken van behandengen op bass van eon '8SN' of .115121 

Zoeken behandeling 

A0npfte3a3r 

BSN. Rs1G ontvanger 

2. Kies het aangiftejaar (=schenkingsjaar). 

3. Vul het BSN of RSIN in van de begiftigde en klik op 'Zoeken'. 
Onder in het venster verschijnt het resultaat: 

	

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 
	

De ;Moon met useri4 	liu ingelogd. LIM:mg!! 

Zoeken 	&erten DA Proses Antbtshalve 

Zoeken behandeling 
Zoeken ran behandelingen op basis 	ten 'OW of 'R510 

Zoeken behandeling 

Aanglftejaar 

85010510 °Manger 

Resultaten 

Sthenking: 	Schenker 
Aangifte datum 02-02-2020 

Aenslag datum 	Pavlov 	Snort 	rya 
	 vorderIngsnunaner 

aengata 	INORCE 
22-12.2020 
22-12.2020 

4. Klik op de aangifte/aanslag waarvan je de tijdlijn wilt raadplegen 
Het venster 'Algemene gegevens' verschijnt. 
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Voorvastgesteld 	 Nader voorvastgesteld 

07-02-2020 107-02-2020 

131C1r;  zae Eege 

Surge 1 I Volgende 

850 Schenker 

Naam Schenker 

8SN 

NaBnleoftigee 

Aten-een 

Al9Elreen 

COPUKA 
Segiaigde 
Schenker 

Schensing 
Vnistenngen 
WiadEekkle 

Aangv en onrier.ekerang 

Jen:CA:nen 0)001' 

Tliajr. ton, 

• Terve 

Algemeen 

Datum entrangst aangfte 

Aanteriding 

Overasegingscode 

Sluiten 
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Ondersteuning Schenkbelasting AppHeade (OSA) 
	 1  is inneicP8. U"i'Aq'n 

otne 	Vertnersen 	Zoeken 	Starten DA Proses Ambtshalve 

Raadplegen Herziening Aangtfte SehenkbelasPng 2020 

wrt 	 spier 	 Algemeen 

5. Klik in het linker menu op 'Tijdlijn tonen'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Tijdlijn 

Datum/NO 

08-12-2020 6:52:20 

08-12-2020 6:52:19 

08-12-2020 6:52:17 

08-12-2020 6:51:51 

08-12-2020 6:51:49 

08-12-2020 6:51:43 

08-12-2020 6:51:38 

08-12-2020 6:51:36  

Naam 

OSA-MASSAAL 

OSA-MASSAAL 

fosau09 

OSA-MASSAAL 

05A-MASSAAL 

OSA-MASSAAL 

OSA-MASSAAL 

OSA-MASSAAL  

omschrljving 

Formaseren aanslag VA succesvol afgerond. 

Berekenen aanslag VA succesvol afgerond. 

8ehandelaar heeft Herztentng VA afgerond. 

Formaliseren aanslag VA succesvol afgerond. 

Berekenen aanslag VA succesvol afgerond. 

Registratie aangifte succesvol afgerond. 

Functionele controles zijn succesvol uitgevoerd. 

Inlezen aangiftebericht succesvol uitgevoerd. 

Sluften 

Als je de tijdlijn raadpleegt van een aangifte uit schenkingsjaar 2019 die 
voor 16 december 2020 is ontvangen, is de tijdlijn leeg en verschijnt 
onderstaand venster: 

3.2 	Aanslag raadplegen in DAS 
In OSA kun je een aantal gegevens over de aanslag schenkbelasting raadplegen. 
Ook kun je in OSA een aantal gegevens van de (digitale) aangifte raadplegen. 
De volledige aanslag zoals die naar de ontvanger of contactpersoon is gestuurd, 
kun je raadplegen in DAS (Digitaal archiefsysteem). In DAS kun je ook zien dat 
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Windows-beveiliging 

Server apmvsplibelastingdienstinIvraagt om um gebruikermaarn en 
vrachtwoord. De server geeft CICS application CE 500 aan ek ilerverbron. 

60:110L. 

Nacht,,,c1E1 

_ 	MO ref erenties onthouden 

OK 	j Annuleren 

1. Start DAS of typ 10.2g 

Het volgende venster verschijnt: 

Betastingdienst 
°WWI Ara., Syslvest 

Doctanentenr &Wine Fie kitten 

1111=11111111=11111111 
Eelsstfrgdrenat 

33 
een digitate aangifte is ontvangen, maar deze is niet goed te lezen. Hiervoor kun 
je STS gebruiken, zie paragraaf 3.2.1. 

Duplicaat aanslagbiljet 
Als je een duplicaat aanslag wilt uitreiken, kun je de aanslag in DAS raadplegen 
en afdrukken. Op het aanslagbiljet staat dan niet dat het een kopie betreft. 

Er moet nog bepaald worden of en eventueel met welke geleidebrief het 
duplicaat aanslagbiljet naar de ontvanger/contactpersoon gestuurd wordt. 

Applicatie 'RICO AFP viewer x86' installeren 
Om in DAS te kunnen raadplegen, moet je eerst de applicatie 'RICO AFP viewer 
x86' downloaden via de Werkplek Client Automation. 

Ga als volgt te werk: 

2. Vul je (BvR) gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op 'OK'. 
Het startvenster van DAS verschijnt. 

3. Vul het zoekargument in. Dit is het BSN van de begiftigde gevolgd door 0/0. 
Er verschijnt een overzicht van alle gegevens die in DAS bekend zijn van het 
betreffende BSN. Zie het voorbeeld hieronder: 
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Belastingainnst 

ne•.:n::;,ocm Ber,m,a0 kon 	111itprs.tve) 

Voor de aanslagen en aangiften voor de schenkbelasting zie je in de kolom 
'Berichtstroom' SCH en in de kolom 'Berichtsjabloon' SBVA. 

4. Selecteer de aanslag of aangifte die je wilt raadplegen. 
De aanslag wordt geopend in Pdf-formaat, de digitale aangifte in xml-
formaat. In paragraaf 3.2.1 is beschreven hoe je aangifte om xml-formaat 
op een gebruikersvriendelijk manier kunt lezen. 

In de gebruikersinstructie DAS vind je meer informatie over DAS. Deze is 
beschikbaar op de site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel  
Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter D - DAS (zie 
eventueel paragraaf 1.1). 

3.2.1 	Digitale aangifte raadplegen in DAS en inlezen in STS 
Om de digitale aangifte goed te kunnen lezen, heb je DAS en STS nodig. Ga als 
volgt te werk: 

1. Volg de stappen 1 tot en met 4 uit paragraaf 3.2. 

2. Sla de aangifte op met extensie .xml. Als bestandsnaam kun je het BSN van 
de aangever gebruiken, maar dit mag ook een andere bestandsnaam zijn. 
Het bestand moet in ieder geval voor jou terug te vinden zijn. 

4. Open 'STS' via de site ICT Gebruikersondersteuning. 
Het volgende venster verschijnt: 

5. Klik op 'Bladeren' en selecteer het .xml-bestand dat je hebt opgeslagen. 
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6. Kies in 'Berichtstroom' de optie 'SCHENK2017', 'SCHENK2018' of 

'SCHENK2019' en klik op 'Tonen'. 
De aangifte verschijnt. 

3.3 	Opbouw aanslagnummers erf- en schenkbelasting 
Als aanslagen zijn opgelegd, zie je deze bij 'Beschikkingen'. In deze paragraaf is 
ook de opbouw van het aanslagnummer voor erfbelasting opgenomen zodat je 
kunt zien dat het jaar in het aanslagnummer bij erf- en schenkbelasting anders 
wordt toegepast. 

Erfbelasting 

BSN erfgenaam 
Belastingsoort is erfbelasting 
Systeemjaar 2017 waarin de 
erfaanslag is opgelegd 

000001 
	

Volgnummer van de aanslag 
erfbelasting die is opgelegd in 
systeemjaar 2017. Dit kan dus 
een VA of DA zijn. 

Bij volgnummer 000001 kan het 
niet anders zijn dan een aanslag 
of een vermindering van 
overlijdensjaar 2017 omdat nog 
niet eerder met deze 
aanslagnummers is gewerkt. 

Bij volgnummer 000002 kan het 
gaan om een VA, DA of VDA 
van overlijdensjaar 2017. 

Bij de erfbelasting is het jaar 
waarin de aanslag is opgelegd 
(systeemjaar) leidend. 
BSN erfgenaam 
Belastingsoort is erfbelasting 
Systeemjaar 2018 waarin de 
erfaanslag is opgelegd 
Volgnummer van de aanslag 
erfbelasting die is opgelegd in 
systeemjaar 2018. Dit kan dus 
ook een VA, DA of VDA zijn. 

In dit geval kun je niet zien of 
het gaat om een uit 
overlijdensjaar 2017 of 2018. 
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SSN Dastekeni,N Asnelassummer laarheffing 

Beschikkingen 
Noun 

OvediNenedeem 

Netsenstbas 2017 

Amgen 
seteanen  

Tease:won 

besenedangen 
We*. en epande 

Besehikkingen 

Cerise Volgende I 

De serseen inseksd. Uitlawen 

.2± SP At 

Successie- en Erfbelasting (SEA) 

Sertoetsen Zoeken 

00001 

Schenkbelasting 
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00001 

BSN ontvanger van de 
schenking 
Belasintingsoort is 
schenkbelasting 
Schenkingsjaar 2017 
Voignummer in het 
schenkingsjaar. Bij 00001 is dit 
geval nu nog altijd een VA 
omdat nog geen DA opgelegd 
kan worden. Bij volgnummer 
000002 kan het zowel een VA 
zijn (van een andere schenking) 
of een VVA. 

Bij de schenkbelasting is het 
schenkingsjaar leidend. 
BSN ontvanger van de 
schenking 
Belasintingsoort is 
schenkbelasting 
Schenkingsjaar 2018 
Voignummer in het 
schenkingsjaar. Bij 00001 is in 
dit geval nu nog altijd een VA 
omdat nog geen DA opgelegd 
kan worden. Bij volgnummer 
000002 kan het zowel een VA 
zijn (van een andere schenking) 
of een VVA. 

Bij de schenkbelasting is het 
schenkingsjaar leidend. 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

	
De ova:oo me: used= .rateagl talutea 

Han* Vit110.11,111 Laken 

Zoeken behandeling 
Zs,*Inn am bers-Seisnel o Sets ye,  gen VW el 'ASItr 

Zoeken to:hand:Ana 

I27 
	 Cl 

Row luta n 

Sch.nIter 	Aanootte 

1

21I U.. 	Dt 1. 
0nfl cc 

Soar. Bch. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 
	

At oesaeo Ore, acs= s .coe• M. Ilitl000en 

Home 	Virt.aetsen 	a,,eican 

Zoeken behandeling 
Zselten eta ses.s.dt,:n;e,  a, ass s . sn gen 81000 S$D1 

akin behandoling 

Schenk. 	 Asnoilt• Asosia9 
Ostwm 	Datum sheatilodrao volls.psnumnse. 	Type 
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4 	Herziening voorlopige aanslag 

In dit hoofdstuk lees je hoe je bezwaren schenkbelasting moet behandelen. 

Procesverloop bezwaren 
In grote lijnen loopt het bezwarenproces als volgt: 
1. Bezwaren worden naar de DIV in Eindhoven gestuurd. Deze worden door de 

DIV gescand in GBV (Generieke bezwaar- en verzoekvoorziening). 
2. De gescande bezwaren komen terecht in de GBV-bak 'SCH Distributie 

Bezwaren_PDB'. De GBV-behandelaar voert de volgende stappen uit: 
Bekijkt of de gescande post een bezwaar of verzoek is. 
Bepaalt in welke GBV-bak de post opgenomen moet worden. 
Vraagt het uitstel van betaling aan bij Inning 
Verdaagt het bezwaar 
Stuurt een ontvangstbevestiging naar de inzender van het bezwaar. 
Zet de post door naar de landelijke GBV-bak van de C-, E- of de F/I- 
medewerker of een van de speciale bakken. 

3. Voor de C-posten is er een bak. De E- en F/I-posten worden eerst in de 
landelijke bak gezet en daarna verdeeld in de E- en F/I-bakken van de 
kantoren Zwolle, Eindhoven of Eindhoven. 

4. De behandelaren pakken de post op, nemen deze in behandeling in OSA als 
(gedeeltelijk) aan het bezwaar tegemoet gekomen wordt en doen het 
bezwaar of in GBV. 

In de volgende paragrafen is bovenstaande verder uitgewerkt. Ook kom je dan 
meer uitzonderingssituaties tegen. 

Behandeling in GBV 
In GBV: 
- worden de AWB-termijnen bewaakt 
- vul je het logboek aan met (telefoon)notities 
- vul je de documenten aan van alle (mail)correspondentie die je eventueel 

hebt met de bezwaarmaker 
- ontvang je via de DIV reacties op je herziening 

Hieronder zijn voor de administratie en voor de C-, E-en F/I-behandelaar de 
handelingen in GBV beschreven. Voor de behandelaar is ook beschreven hoe je 
een bezwaar moet behandelen in OSA (indien van toepassing). 

In dit handboek wordt niet ingegaan op de werking van GBV. Zie hiervoor de 
Gebruikersinstructie GBV, Deze gebruikersinstructie is beschikbaar op de site 
ICT Gebruikersondersteuning op Intranet onderdeel Serviceount, Servicepunt,  
ICT Gebruikersondersteuninq, letter G - GBV - Gebruikersinstructies. 

4.1 	GBV-bak 'SCH Distributie bezwaren_PDB' 
De GBV-behandelaar is een medewerker die ervaring heeft in het 
herzieningsproces en is werkzaam op kantoor Eindhoven. 

De GBV-behandelaar kan in de GBV-bak 'SCH Distributie bezwaren_PDB' de 
volgende soorten posten tegenkomen: 
- Verzoeken 

Bezwaren naar aanleiding van een opgelegde aanslag 
Pro-forma bezwaren 
Datalekken 
Navorderingen 
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Reacties op eerder verzonden brieven (bijvoorbeeld een aankondiging van 
een afwijzing van een bezwaar) 

Bezwaar per email of telefonisch is geen formeel bezwaar, aisnog 
schriftelijk indienen 
Een bezwaar moet altijd schriftelijk worden ingediend. Als toch een bezwaar via 
email of telefonisch wordt ingediend, moet de belanghebbende aisnog schriftelijk 
een gemotiveerd bezwaar indienen. De ontvangstdatum van de email moet je 
zien als ontvangstdatum van het bezwaar. 

De GBV-behandelaar bekijkt of het gescande document een navordering, 
bezwaar of verzoek is voor de schenkbelasting. 

Reacties op eerder verzonden brieven 
Als een behandelaar een brief verzendt, dan wordt hierin het nummer van de 
behandeling opgenomen. Dit is een door de DIV eerder toegekend nummer 
(scannummer). Als een reactie op de verzonden brief wordt ontvangen en daarin 
is het nummer van de behandeling vermeld, voegt de DIV het 'poststuk' toe aan 
de behandeling. Als een brief wordt ontvangen waarin het nummer van de 
behandeling niet is opgenomen, moet de GBV-behandelaar de behandeling 
opzoeken en toevoegen aan de behandeling. Van de ontvangen brief wordt geen 
ontvangstbevestiging gestuurd. 

GBV-bakken zichtbaar maken 
Voordat de GBV-behandelaar posten uit de GBV-bak 'SCH Distributie 
bezwaar_PDB' kan oppakken, moet deze bak zichtbaar zijn. In Bijlage 5  is 
beschreven hoe je dit moet doen. 

De GBV-behandelaar gaat als volgt te werk: 

1. Start GBV en ga in het menu naar 'Mijn onderhanden teamwerk'. 
Het volgende venster verschijnt: 

====1:=Milrefil&` 
Min node rttanden TeanlWerk 

Totaal NMI Op naam Op *Igen 
op andere naam 

naarn 	1.13erS 
learn niveau 
Segment FOB I 345 / SCH Distrlaulie See.' wen PCB (net team) 
Segment P138( 344 ERF Seemed C Viex-Cana 
Segment F1343 344i SW Sem ear E (Mem -leant) 
Segment FOB / 344 r EITF Bern aar Pro forme (Fle(.an) 
Segment PCB / 3441 ERF COtnS/8e Seim aren FCB (Flex 4ean6 
Segment PCB) 345 / SCH flevm ear C (Wm 4earn) 
Segment MB r 345 / SCH Seem ear C STOW,. (rex-learn) 
Segment FOS( 345 / scr, eezei aar C Rolm:tarn (Flex-learn) 
Segment PCB 345) SO-113ezw ear C Zw de (Pee-team) 
^ 	 EPOS 345( Sal Seem aar Centrale select* (Flex -learn) 
Segment PCB / 345/ SCH Wow aar E (Sex-team) 
Segment KB( 345 I SCH Seem aar El (Flu-team) 
Segment Ft:61346/ SCH Sexes aar Pro lane (1=x -team) 
Segment PCB 345 / SCI-1 TeTTneSda nog rtet rroge67( (SAP-team) 
Segment MB / 3451 SCH V etteerd verminleni. hersteelen 5$ OS (R.-learn) 
Segment 71:13 / 346/ SCH aat30Sen (Flex-lean) 

In dit venster zie je alle GBV-bakken waarvoor je bent geautoriseerd. 

2. Klik op 'Niet op naam' uit de bak 'SCH Distributie bezwaar_PDB'. 
Er verschijnt een overzicht van posten die je moet beoordelen. In het 
voorbeeldvenster hieronder is alleen een deel van de bovenste regel te zien: 
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Osso-litttp 	 kortrr team 

561,,,taar 	 1. IS so 
tt maw, 

tt4trlin 

3. Klik op 	in de bovenste regel. 

4. Klik onder in het venster op de knop 
	op eigen naam zetten 	om de 

post op eigen naam te zetten. 

5. Druk op 'Alt' + 'Tab' om terug te keren naar het venster 'Onderhanden 
werk'. 

6. Klik in het linkermenu op 'Mijn onderhanden werk'. 
De post die je net op jouw naam hebt gezet verschijnt. 

Gene ne to Se S.:Saran vatisek Voseiieninfa 
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Status ft... 	Cptc.r.xt 13.14.4...rnue 

	

Itannun 	 Kra Nn 
C A -4-12  

Werkswoom row 	l'savas rn  eutvnetvans 
WfcnMRMp 	e4 	 kat 

sea B.. am 	 Ser,ervn4 	SIS:SCSIOsisattie Ete. an, F. 
,kg 4 be.paen 

7. Klik op A  om het pdf-document.van de post te bekijken. 

Post is geen bezwaar, verzoek of navordering 
Als de post geen bezwaar, verzoek of navordering is, moet deze terug naar 
de DIV. Sla dan de stappen 9 tot en met 16 over en ga verder met stap 17 
(Toewijzen). 

Aigx 8. Klik op 	en vul in aan welke GBV-bak de post toegewezen moet worden, 
bijvoorbeeld 'C', 'E' of 'Bezwaar Pro-forma' (of een van de ander speciale 

bakken). Als de post teruggaat naar de DIV moet je ook de 	vullen. Ook 
geef je aan of het gaat over een 'Bezwaar' of 'Verzoek'. 

Posten met kostenvergoeding 
Als in het bezwaar ook gevraagd wordt om kostenvergoeding, neem je deze 
mee in de behandeling van het beiwaar. 

Navorderingen en datalekken direct naar GBV-bakken en niet 
classificeren 
Navorderingen en datalekken moet je direct aan de GBV-bak 'SCH 
Navorderen' of 'SCH Datalekken' toewijzen en niet eerst classificeren. Sla 
de stappen 9 tot en 16 over en ga verder met stap 17 (Toewijzen). 

9. Klik op C  om de post te classificeren. 
Het volgende venster verschijnt: 
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Meld el 

Procesgroep 

Tegen beschikking 

Soort-1 

Soort-2 

Dagtekening bes tr. 
boo chlkking 

Bestreden bedrag 

'Nog le tv..pan 	 Y.AWS42dgn 

Pczy, aar 

Zaak 
Sehande 

WerkatrOOM Tqcivak 	bon. com  . corn. denano.— 
ktr kantr team 

atatus 	incuener 
Belanghebbende 

T 

Boeken zaak/behandeling 

Classificeren zaakibehandelIng 

&Mandeling 
	

Numm er 
	

90619.72166.1 

Belanghebbende 
	

Inthener 
F3SW(Sc)Fourriner 	 EaStU(So)Rnorrrnar 

Competent kantoor /team BVR 
	

140 KANTOORAMSTERDAM 138 
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Ver2oekbezwaargrond 	'Rol van toepasstng 

Belang voor w erk doss ier 	`NM tet)n.apan 

10. Vul de rubrieken in. Raadpleeg daarbij de volgende tabel: 

Toelichting 

Kies 'SBL schenkbelasting' 
Kies 'Ambthalve', 'Beroep', 'Bezwaar' of 'Verzoek' 

Dagtekening van de aanslag 

Typ 'Alle SCHgenamen' en bij 1 SCHgenaam het aanslagnummer 
Bedrag van de aanslag 
Kies de soort aanslag 
Niets invullen 
Niets invullen 
Kies 'Inkomend bezwaarschrift', 'Inkomend verzoekschrift overig' of 
'Overig belang' 
Typ in de eerste rubriek '01-01-[schenkingsjaar]' en in de tweede 
rubriek '31-12-[schenkingsjaar]' 

Rubriek 

Middel 
Procesgroep 

Dagtekening bestr. 
Beschikking 
Tegen beschikking 
Bestreden bedrag 
Soort-1 
Soort-2 
Verzoek/bezwaargrond 
Belang voor 
werkdossier 
Tijdvak (datum) 

11. Klik op 
	Opslaan 

De volgende melding verschijnt: 'Let op: Termijnen zijn herberekend, 
eerdere voortgangsaspecten (opschorten etc) zijn ongedaan gemaakt. Wilt u 
doorgaan?' 

12. Klik op 'Ja'. 
Onderin het venster verschijnt de behandeling en de gegevens die je in het 
bovenste deel van het venster hebt ingevuld. 

13. Klik op 'Terug' als je klaar bent met het invullen van het venster. 
Het volgende venster verschijnt: 
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t&i.v Aft 

Belanghebbende 
BSN:(So)t nurrtner 

Ahenkend Adres Belanghebbende Indiener 
GOV aan belanghebbende 

Status Werkstroom Behand elaar Beh. ktr Tildvak 

ff:771EralrIllaTa% 
Doti Ilsche rrn Behandellng 

146 KANTOCill A MSTF:ROAM I 38 Competent kantoor (team BVR 

W.F.00.14 
Behandeling  

Ontvangen 

Dagiekering bestreden heschtkFang or betaaklalum 

Bezw aanermin 
eltelike beslMentifn.  

Verzeekibe4w aargrond 

jOntrepaald 	"_I LLI 

22-C8-2019 

Gemouveerct 

vI  

Bestreden bedrag 

Tegen beschiding 

Cveng vervuun 

Nog to berekenen 
Nog le berekenen 

Net van toepasSmg 

v;(1.:17'.•.,',TirzttE:1;i"1;frfrir:i 

Status 
	

Meow 
wettetike nesistanip 
	

Nog to rorekenen 
senanctetermin 	 Nog le berekenen 
Opschonlermin 

14. Verstuur een ontvangstbevestiging naar de indiener van het bezwaar of 
verzoek. Deze brief worden binnenkort opgenomen in OSCAR. Tot die tijd 
maak je gebruik van de voorbeeldbrieven die hiervoor zijn gemaakt. De brief 
moet je in pdf-formaat in GBV opnemen, hierop hoeft geen handtekening te 
staan. De brief neem je op in GBV door in het detailvenster van GBV te 
klikken op 'Documenten'. 

Pro-forma bezwaren 
In paragraaf 4.1.1 is beschreven welke werkzaamheden je moet uitvoeren 
voor een pro-forma bezwaar. 

15. Vraag voor een bezwaar uitstel van betaling aan bij Inning. Dit doe je door 
Inning opdracht te geven om uitstel van betaling te verlenen. Dit hoeft niet 
per post, maar mag voor meer posten tegelijk. Dit doe je door een overzicht 
te sturen naar de postbus: BCA ETM Massale inning_Postbus. 

16. Verdaag het bezwaar. Klik hiervoor in het detailvenster op 'Voortgang'. 
Het venster 'Voortgang' verschijnt. 

1. Klik onder in het venster op 'Verdagen'. 
Het venster 'Verdagen' verschijnt: 
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VERDAGEN 

Verdagen nset vaste termijn 17:10-3 Awe eenze.iig verdagen met zes vieken / 42 dgn 

Verdagen met vile termiin 

Datum ingang 	Li4-01-2018 

Aantal dagen 

2. Geef aan dat je wilt verdagen met een vaste termijn en kies '7:10-3 
Awb/eenzijdig verdagen met zes weken/42 dgn'. 

3. Klik onder in het venster op 'Bereken Termijnen'. 

4. Klik in het venster dat dan verschijnt op 'Opslaan' en daarna op 'Terug'. 

17. Klik op Toewiizen 

Het venster 'Toewijzen behandeling(en)' verschijnt: 

Toowijzan behandeling(en) 

Retier, 

Re9e, 

Ken104z' I 

Team 	• 

ritartt 	. 

18. Bepaal aan welke GBV-bak je de post moet toewijzen en vul het venster in. 
Raadpleeg daarbij onderstaande tabel. 
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Geen bezwaar of 
verzoekschrift 

Verzoek 

Datalek 

Navordering 

Post moet terug naar de DIV 

Post moet naar GBV-bak voor 
Verzoeken 

Post moet naar de GBV-bak 
voor Datalekken 

Post moet naar de GBV-bak 
voor Navorderen. Dit gaat om 
een navordering van een 
DA2017. 

Zowel de aankondiging als de 
motivatie moeten naar de GBV-
bak voor pro-forma's en niet 
naar Classificeren 

Posten bestemd voor de C-
behandelaar 

Posten bestemd voor de E-
behandelaar 

Posten bestemd voor de F/I-
behandelaar 

Posten waarvoor een 
navordering opgelegd moeten 
worden. 

Reden: buy. Inkomsten-
belasting, Invordering, Geen 
bezwaar (inboeken in DMB) 
Regio: 970 CFD-Div Lokaal 
Team: Div Eindhoven 912 CFD 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 345 SCH belasting 
Team: SCH Verzoeken 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 345 SCH belasting 
Team: SCH datalekken 
R.egio: Segment PDB 
Kantoor: 345 SCH belasting 
Team: SCH navorderen 
(Deze bak is binnenkort 
beschikbaar) 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 345 SCH belasting 
Team: SCH pro-forma 

Regio: Segment PDB 
Kantoor: 345 SCH belasting 
Team:SCH Bezwaar C 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 345 SCH belasting 
Team: SCH Bezwaar E 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 345 SCH belasting 
Team: SCH Bezwaar F/I 
Regio: Segment PDB 
Kantoor: 345 SCH belasting 
Team: SCH Navorderen 
(Deze GBV-bak wordt 
binnenkort toegevoegd) 

Pro-forma 
(aankondiging of 
motivatie van 
bezwaar naar 
aanleiding van 
aankondiging) 
Bezwaar 

Bezwaar 

Bezwaar 

SCH Navorderen 

19. Klik op 'Opslaan'. 
Je keert terug naar het 'Detailscherm'. 

20. Klik in het 'Detailscherm' op 'Opslaan'. 
De post is toegewezen aan de gekozen GBV-bak. 

4.1.1 	GBV-bak 'SCH Bezwaar pro-forma' 
In de GBV-bak 'SCH Bezwaar pro-forma' staan aankondigen (pro-forma's) van 
het bezwaar. Als het bezwaar zelf wordt ontvangen, wijst de werkverdeler of de 
DIV deze ook toe aan de GBV-bak 'SCH Bezwaar pro-forma'. De DIV kan dit 
alleen doen als in het bezwaarschrift het kenmerk wordt genoemd van de 
ontvangstbevestiging. 

Pro-forma WOZ-waarde 
Als de aankondiging over de WOZ-waarde gaat, dan hoef je niet te wachten op 
de motivering. Je kunt dan een brief sturen naar de indiener dat ten alien tijde 
bezwaar gemaakt kan worden tegen de WOZ-waarde. Je rondt dan de 
behandeling of in GBV. De te verzenden brief wordt zo spoedig mogelijk 
opgenomen in OSCAR. 

Ontvangst pro-forma 
De behandelaar die verantwoordelijk is voor de GBV-bak 'SCH Bezwaar pro- 
forma' voert de volgende werkzaamheden uit als het 'pro-forma' (de 
aankondiging) is ontvangen: 
- 	Verstuurt de ontvangstbevestiging en vraagt in deze brief om het 'pro-

forma' binnen 4 weken te motiveren. 
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Zorgt voor opschorting van 4 weken van het pro-forma (via het detailscherm 
- 'Voortgang' - 'Opschorten'). 
Vraagt het uitstel van betaling aan bij de B/CA. Dit gaat op dezelfde manier 
als bij andere posten (zie paragraaf 4.1). 
Laat het 'pro-forma' op zijn/haar naam staan. 
Bewaakt de termijn voor ontvangst van de motivering. 

Ontvangst van motivering 
Als de motivering van het bezwaar wordt ontvangen, voegt de DIV de post toe 
aan het eerder ontvangen pro-forma of de werkverdeler wijst de post toe aan de 
GBV-bak 'SCH Bezwaar pro-forma'. De verantwoordelijke behandelaar voegt, als 
dit nog niet gedaan is, de motivering toe aan het pro-forma. Daarna voert de 
behandelaar dezelfde werkzaamheden uit als bij het classificeren gedaan wordt 
(verdagen, ontvangstbevestiging, uitstel van betaling regelen en toewijzen aan 

de GBV-bak die de werkverdeler heeft aangegeven in 	). 

4 weken na ontvangst van pro-forma rappel versturen 
De verantwoordelijke behandelaar bewaakt de ontvangst van de motivering. Als 
na 4 weken nog geen motivering is ontvangen, verstuurt de behandelaar een 
rappel. Voordat je dit doet, raadpleeg dan DMB om na te gaan of motivering 
daarin terecht is gekomen. 

2 weken na rappel versturen 
De verantwoordelijke behandelaar bewaakt na verzending van het rappel de 
ontvangst van de motivering. Als de motivering dan nog niet is ontvangen, ga je 
het pro-forma afwijzen. Dit doe je altijd na schriftelijk overleg met de VTA. Bij 
akkoord ondertekent de VTA het akkoord met zijn/haar handtekening (paraaf) 
Als de VTA akkoord is, scan je het pdf-document van het akkoord en neemt die 
via de knop 'Documenten' op in GBV. Je verstuurt een afwijzing naar de indiener 
en breekt het bezwaar of in GBV waarmee je de post afdoet in GBV. 

4.2 	Behandelaren - GBV-bak 'SCH Bezwaar C, E of F/I' 
De post wordt door de GBV-behandelaar van kantoor Eindhoven toegewezen aan 
de landelijke C-, E- en F/I-bakken. De E-, F/I-posten worden daarna verdeeld in 
de bakken van de kantoren Rotterdam, Eindhoven en Zwolle. De C-posten 
worden gedaan door kantoor Eindhoven. 

Controleren of meer post is ontvangen voor dezelfde schenking 
Controleer in ieder geval bij het op naam zetten van de post en bij het afdoen 
van de post of meer post is ontvangen voor dezelfde schenking. Als dit het geval 
is, zorg dan dat de alle post van dezelfde schenking door dezelfde behandelaar 
wordt behandeld. Het kan nodig zijn om hiervoor contact op te nemen met een 
collega of de werkverdeler GBV. 

Bezwaren met kostenvergoeding 
Als in het bezwaar om kostenvergoeding wordt gevraagd, neem je deze mee in 
de behandeling van het bezwaar. 

GBV-bakken aanmaken 
Om posten te kunnen behandelen, moet je GBV-bakken zichtbaar maken. Dit is 
niet alleen voor de behandelbak waaruit je posten behandelt, maar ook GBV-
bakken waaraan je eventueel posten toewijst (als deze niet in de juiste GBV-bak 
staan). In billacie 5 is beschreven hoe je GBV-bakken moet aanmaken. Als 
behandelaar is het advies om de volgende GBV-bakken zichtbaar te maken: 
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SCH Bezwaar C 
SCH Bezwaar E 
SCH Bezwaar F/I 
SCH Bezwaar Pro 
forma 
SCH Technisch nog 
niet mogelijk 
SCH Navorderen 
(deze GBV-bak 
wordt binnenkort 
toegevoegd) 
SCH datalekken  

Posten bestemd voor de C-behandelaar 
Posten bestemd voor de E-behandelaar 
Posten bestemd voor de F/I-behandelaar 
Dit zljn aankondigingen van het bezwaar of het bezwaar zelf naar 
aanleiding van de pro forma. 
Posten die technisch nog niet te verwerken zijn. 

Posten waarvoor een navordering opgelegd moet worden. 

Datalekken 
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Post behandelen vanuit GBV-bak 'SCH Bezwaar C, E of F/I' 
In de GBV-bak 'SCH Bezwaar C' staan posten die door kantoor Eindhoven 
worden behandeld. De GBV-bakken 'SCH Bezwaar E en F/I' is een landelijke bak. 
Vanuit deze bak worden de posten verdeeld onder de kantoren Eindhoven, 
Zwolle en Rotterdam. 

Ga als volgt te werk: 

1. Start GBV en ga in het menu naar 'Mijn onderhanden teamwerk'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Mijn onderhanden teamwerk 
Totaal diet Op naam Op eigen 

op andere naam 
naam 	users 

Teamniveau 
Segment PD8 f 345/SBL Bezwaar C (Flex-team) 	 71 0 	29.  

2. Klik op de regel uit de bak waarvan je een bezwaarschrift wilt behandelen 
onder 'Niet op naam'. 
Er verschijnt een overzicht van bezwaarschriften die je kunt behandelen. In 
het voorbeeldvenster hieronder is alleen een deel van de bovenste regel te 
zien: 

Safi 	SCil 	 yds 

0 

3. Klik op u  in de bovenste regel. 

4. Klik onder in het venster op de knop 
	Op eigen naam zetten 	om de 

post op eigen naam te zetten. 

5. Druk op 'Alt' + 'Tab' om terug te keren naar het venster 'Onderhanden werk'. 

6. Klik in het linkermenu op 'Mijn onderhanden werk'. 
De post die je net op jouw naam hebt gezet verschijnt. 

. 	 . 
$441 	 • 

• 

• 

SONS 	 Be IbruM1M1 Opaehon 

4 	Gageca voa tenamleito;,077r.ny 

11.1arrearbooM1. 	1.rlistraern 	T11,1.111 

n•scrOsIng 
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7. Klik op A  voor om het pdf-document van het ingediende bezwaar te 
bekijken. 

8. Ga naar het 'Zoekscherm GBV' om na te gaan of al meer post is ontvangen 
over dezelfde nalatenschap. Als dit het geval is, moet je per situatie bekijken 
wat de vervolgactie is. Mogelijke vervolgacties zijn: 
- als de eerder ontvangen post al in behandeling is, dan overleggen met 

de behandelaar om eventueel samen te voegen/te behandelen 
- andere mogelijkheden; het gaat voor dit handboek te ver om alle 

mogelijke situaties te beschrijven. In veel gevallen moet je zoeken naar 
een praktische oplossing. 

9. 	Klik op het 	in de regel van het bezwaar dat je wilt behandelen. 
Het detailscherm verschijnt: 

natiOaliNi -FL* 
Detallscherm Eithandeling 

Post toewijzen aan andere GBV-bak 
Als een post niet in de juiste GBV-bak staat, kun je het toewijzen aan een 
andere bak. Klik hiervoor op 'Toewijzen', vul de reden in dat je de post aan 
een andere GBV-bak toewijst en selecteer de GBV-bak waaraan je de post 
wilt toewijzen. Aan het begin van deze paragraaf is een overzicht 
opgenomen van de GBV-bakken waaraan je een post kunt toewijzen. In 
paragraaf 4.1.1 stap 17 is beschreven hoe je een post moet toewijzen. 

10. Behandel het bezwaar en houd rekening met het volgende: 

Logboek 
In het logboek worden alle bijzonderheden over de bezwaarbehandeling 
opgenomen. 
- Klik op 'Logboek' om na te gaan welke aantekeningen zijn gemaakt. 
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In het logboek kun je zelf ook bevindingen en aantekeningen opnemen. 
Je moet dan duidelijk uiteenzetten waarom je (deels) toewijst of afwijst. 
Bij (moeilijke) berekeningen voeg je de berekening als document toe in 
het dossier. Dit is ook van belang bij een mogelijke beroepszaak. 

Docurnenten raadplegen, beoordelen en toevoegen 
- Klik op 'Documenten' om alle documenten behorende bij het 

bezwaarschrift te bekijken en beoordeel het bezwaarschrift inhoudelijk. 

Alle brieven die je verzend of ontvangt, moet je toevoegen in GBV door 
te klikken op 'Documenten'. 

Het venster 'Documenten' verschijnt. In dit venster klik je op 

	, blader je door het document en geef je de meest 
passende titel in 'Belang werkdossier'. Bij overig belang verschijnt 
een vakje waar je zelf een titel kunt geven. Brieven maak je in 
OSCAR en je neemt het als pdf-document op in GBV. 

Brief verzenden met nummer behandeling in 'Kenmerk' 
Als je een brief verzendt, neem dan bij het 'Kenmerk' het nummer 
van de behandeling op. Als dan een brief (of andere 
correspondentie) wordt teruggestuurd naar de postbus in 
Eindhoven, voegt de DIV het poststuk toe aan de behandeling die al 
op jouw naam staat. 

11. Bepaal het resultaat van het bezwaar: 
- 	Als je geheel aan het bewaar tegemoet komt, volg je de stappen uit 

paragraaf 4.3 en daarna uit 4.4.1. 
Als je gedeeltelijk aan het bezwaar tegemoet komt, verzend je een brief 
vanuit OSCAR. De brief voeg je toe bij 'Documenten' in GBV. Als je 
hierop geen reactie ontvangt, kun je de aanslag verminderen in OSA (zie 
paragraaf 4.3). Daarna volg je de stappen uit 4.4.1. 
Als je het bezwaar wilt handhaven (afwijzen), volg je de stappen uit 
paragraaf 4.4.2 en daarna uit paragraaf 4.4.4. 
Als je het bezwaar wilt intrekken, volg je de stappen uit paragraaf 4.4.3 
en daarna uit paragraaf 4.4.4. 

4.3 	Bezwaar behandelen in OSA 
Als je tegemoet komt aan het bezwaar, corrigeer je de eerder opgelegde 
voorlopige aanslag in OSA. Je kunt alleen voorlopige aanslagen 2019 corrigeren. 
Ga als volgt te werk: 

1. Klik hier om OSA te starten of start OSA via de site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, 
ICT Gebruikersondersteuning, letter 0 - OSA. 
Na het inloggen in OSA verschijnt het volgende venster verschijnt: 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Inloggen 

G•bn.nkersneam 

Wed,tre.rd 

I Loom I 

2. Typ je Windowsgebruikersnaam en -wachtwoord en klik op 'Login'. 
Het hoofdmenu van OSA verschijnt. 

A te:mtmstlieDst 
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Oa persoc, rne 
	I . inpeog6. 

Horne VertoNeon Zoeken 

all 

OSA toevoegen aan werkbalk favorieten 
Je kunt de link naar OSA aan je werkbalk favorieten toevoegen. Zie 
hiervoor eventueel paragraaf 2.2.3 stap 2. 

3. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Zoeken behandeling' verschijnt. 

4:4 
U,:tinngdierist 

Ondersteuning Schenkbetasting Applicatie (OSA) 	 o. pers.n mat ,,se,=5 gi yd. ajnoeIen 

Home Vertootsen Zatien 

Zoeken behandeling 
200.00 ,00 tehar ;el In.er 00 t .sun eta 'esu ,f =Mu' 

Zoeken bohandeling 

0.,i.ftejagr 

550.5r: ol,oarger 

I Zoeken I 

4. Vul het aangiftejaar in. 

5. Vul het BSN of RSIN in van de begiftigde en klik op 'Zoeken'. 
• - 	Onder in het venster verschijnen de opgelegde voorlopige aanslag of 

aanslagen. 
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Aileen zoeken op begiftigde 
Je kunt alleen zoeken op BSN of RSIN van de begiftigde. 
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In dit voorbeeldvenster is een voorlopige aanslagen opgelegd. Je ziet dan 
dat de 'Datum aanslag', 'Soort', 'Bedrag' en 'Vorderingsnummer' zijn gevuld. 
In de stappen hierna wordt de voorlopige aanslag gecorrigeerd. 

6. Klik op de aanslag die je wilt verminderen. 
Het venster 'Algemeen' verschijnt: 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (05A) 	 Ge pe•soen rne user.  

sine %%nooses *ten starteiDA 140cos 

Paad,!eye. Azogdu Sche,kaeloa-Pc 2021 

Sea ,9•• 
ST•neet 
5.enhno 
VNV.eirsert 
Mu:be e ,1,1* 
300,61 es aveletemv 

In dit venster en de vervolgvensters zie je de gegevens van de laatst 
opgelegde aanslag in de kolom 'Aangegeven'. Aileen de witte rubrieken in de 
kolom 'Voorvastgesteld' kun je wijzigen. Grijze rubrieken in de rechterkolom 
kun je niet wijzigen. 

7. Klik op 'Herzien' in het linker menu om de aanslag to herzien. 
Het venster 'Algemeen' verschijnt: 
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Nader voesevestgesteld 

1 310111  •errvelselvif.: te, 

I Volgende I 
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Bezwaar tegen voorlopige aanslag 

Als een belastingplichtige het niet eens is met de voorlopige aanslag schenkbelasting, kan hij 
hiertegen bezwaar maken. Als je tegemoet komt aan het bezwaar, corrigeer je de voorlopige 
aanslag in OSA. Dit bezwaar resulteert altijd in een Kennisgeving. Op de Kennisgeving staat dat 
de belastingplichtige geen bezwaar kan maken of in beroep kan gaan. De belastingplichtige kan 
wel een verzoek indienen om het bedrag van de vermindering te wijzigen, maar dat kan OSA niet 
verwerken. Je kunt slechts 1 keer per aanslag een vermindering verlenen. 

Oplossing 
Als de belastingplichtige verzoekt om het bedrag van de vermindering te wijzigen, dan moet je 
een brief sturen waarin je vermeldt dat wordt gecorrigeerd met de definitieve aanslag. Je moet 
wel uitstel van betaling verlenen voor dit verzoek. 

Aileen wijziging schenkingsdatum 
Als alleen de schenkingsdatum wijzigt en geen bedragen, corrigeer je de 
voorlopige aanslag wel. In OSA komt dan de juiste schenkingsdatum te 
staan. Er wordt dan een gecorrigeerde aanslag opgeiegd met hetzelfde 
bedrag als de oorspronkelijk aanslag. 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 	 Mtt 	 =ie:ead. Vii en  
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De opties 'Aanleiding' en 'Overwegingscode' zijn al voor vooringevuld. 

8. Klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Contact' verschijnt. 

Handboek Scherikbelasting 
September 2021 



ContacIper000n 

Ve•••••••••,n1 	 Na. v000ras...1•11•1 

L 

Adr*. In Iltininann 

Veenniblnevinn 

Antos in het bunonland 

Veveva•topeste. 	 Ned.* toorras44•1.1,0 

Onderstiuning semnaboiasting appacatto (OSA) 

Holm verie•to* too Nn Sul** On Pmerb 

Contact 

VI 

IVtle Nh I 

9. Wijzig eventueel de rubrieken in 'Nader voorvastgesteld' en klik op 
'Volgende'. 
Het venster 'Begiftigde' verschijnt. 
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10. Wijzig eventueel de witte rubrieken in 'Nader voorvastgesteld en klik op 
'Volgende'. 
Het venster 'Schenker' verschijnt. 

11. Wijzig eventueel de witte rubrieken in 'Nader voorvastgesteld' en klik op 
'Volgende'. 
Het venster 'Schenking' verschijnt. 
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In dit venster zie je de schenkingssoort. In dit voorbeeldvenster is 
'Kwijtschelding van schuld' het schenkingssoort. 

Situatie: schenking was geen onroerende zaak maar een contant 
geldbedrag en alleen voor contact bedrag is aangifte gedaan 
Als de belastingplichtige heeft verzocht om de schenking to wijzigen van 
onroerende zaak naar contant geldbedrag, dan moet je de schenking voor 
de onroerende zaak corrigeren naar '0' euro en een nieuwe aangifte 
vertoetsen voor het contante geldbedrag. De belastingplichtige krijgt dan 
een vermindering van de ene voorlopige aanslag (die van de onroerende 
zaak) en een nieuwe voorlopige aanslag voor het contante geldbedrag. 

12. Wijzig eventueel de rubrieken in 'Nader voorvastgesteld' en klik op 
'Volgende'. 
Het venster 'Vrijstellingen' verschijnt. 
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13. Wijzig eventueel de rubrieken in 'Nader voorvastgesteld en klik op 
'Volgende'. 
Het venster 'Notariele akte' verschijnt. 
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14. Wijzig eventueel de rubrieken in 'Nader voorvastgesteld' en klik op 
'Volgende'. 
Het venster 'Aangever en ondertekening' verschijnt. 

Ooderateuning Scheakbelasting Applicatie (OSA) 

MAma VArtartun 	Start. OA 

xrren ,;arp,Te fkivnttbest.1,,,7 222; 

Aangever en ondertekening 
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eFU:R31, 

.x5..5.+ .9 	t o51,2,55:. 

15. Wijzig eventueel de rubrieken in 'Nader voorvastgesteld' en klik op 'Afronden 
herzien'. 
De volgende melding verschijnt: 'Herziening succesvol afgerond'. 

Eerder op 'Afronden herzien' klikken 
Als je de voorlopige aanslag alleen voor bijvoorbeeld het onderdeel 
'Schenking' wilt wijzigen, kun je na stap 11 ook op 'Afronden herzien' 
klikken. Je hoeft dan de stappen 12 tot en met 14 niet uit to voeren. 

Resultaat raadplegen 
Nadat de herziening is afgerond, kun je het resultaat van de herziening 
raadplegen. Dit doe je via het menu 'Zoeken'. In OSA zie je dan het volgende 
resultaat: 

Ondersteunity Sehenkbeia sting Applicatle (OSA) 	 Vitiossme 

filAnt 	 Otita. 5 	A PAX** 

Zoeken behandeling 

55,a,55 .A31,  Casa 41 et,  1714 A. 

Loelienbehandeinig 

12;21  

5515A515 antv1,9• 

rtestritawn 
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4.4 	Bezwaar afdoen in GBV 
In de volgende paragrafen lees je wat je moet doen voor het afdoen van het 
bezwaar in GBV. 

4.4.1 	(Deets) toewijzen bezwaar in GBV afdoen 
Een bezwaar kan alleen afgedaan worden in GBV als het bezwaar is behandeld 
in OSA en in OSA de dagtekening zichtbaar is. De dagtekening is normaal 
gesproken direct zichtbaar in OSA. Als de dagtekening in OSA staat, kun je het 
bezwaar in GBV afdoen. (Dit geldt niet als het bezwaar is afgewezen.) 

1. Start GBV (als je niet meer bent ingelogd in GBV) en ga in het menu naar 
'Mijn onderhanden werk'. 
Er verschijnt een overzicht met posten die jij op jouw naam hebt staan. 

2. Klik op het 	in de regel van de post die je wilt afdoen. 
Het detailscherm verschijnt. 

57 

Afdoen 3. Klik onder in het detailscherm op 
Het volgende venster verschijnt: 

Generieke Bezwaar en verzoek Voorziening 

Afdoen 

Behandelingresuttaat 

Datum afgedaan behandelaar 
	

{17-0A-2018 

4. Kies in 'Behandelingresultaat' de optie 'Geheel toegewezen' of 'Deets 
toegewezen'. Zie het voorbeeldvenster hieronder: 

Afdoen 

BehandeZsgresubast 

Datum afgedaan behandetzar 

Is er sprake van een unfree tesokkaig,  

Ter post bezorgd 

Debit',ening 

Binnen de besieWanin afgedaan? 

Geheel rcegewe zen 

B4:2018 

. tine 

lesiztetestoterteleW,STSTrt,S7 

5. Kies 'Nee' bij 'Is er sprake van een centrale beschikking?'. Als je 'Ja' kiest 
blijft het bezwaarschrift op jouw naam staan. 
- 	Als je per ongeluk op 'Ja' hebt geklikt, moet je deze post afdoen via 

'Massaal afdoen'. Zie hiervoor de Gebruikersinstructie GBV hoofdstuk 10. 

6. Typ in 'Ter post bezorgd' de datum een dag voor de dagtekening uit OSA. 
De dagtekening wordt automatisch ingevuld. Als deze niet automatisch 
wordt ingevuld, vul dan de dagtekening uit OSA handmatig in. 

Voorbeeld 
De dagtekening in OSA is 02-05-2019. Vul dan in GBV '01-05-2019' in bij 
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'Ter post bezorgd'. De reden hiervoor is dat de datum in de rubriek 
'Dagtekening' met een dag verspringt ten opzichte van de ter post bezorgde 
datum. 

Foutmelding 'Uw gekozen datum is meer dan 3 dagen na de datum 
afgedaan. Weet u dit zeker?' 
Als deze foutmelding verschijnt, kies dan 	De dagtekening uit OSA is 
correct. 

7. Klik op 'Opslaan'. 
De post komt in het archief terecht en staat niet meer op jouw naam. 
Documenten kun je later alleen nog toevoegen als je zelf het bezwaarschrift 
hebt afgedaan. Je kunt wel een notitie toevoegen in het Logboek. 

4.4.2 	Handhaven (afwijzen) bezwaar 
Het voornemen tot het afwijzen van een bezwaar, verzend je met een brief 
vanuit OSCAR. Voordat je hiertoe overgaat, moet je met je VTA overleggen of 
de afwijzing juist is. 

Als Been reactie wordt ontvangen of bij handhaven van het standpunt, verzend 
je de uitspraak op het bezwaar via OSCAR. 

Verzonden brieven toevoegen aan GBV 
Van de brief die je verzendt, voeg je het pdf-document toe in GBV onder 
'Documenten'. 

Uitstel van betaling intrekken 
Doordat het bezwaar is afgewezen, moet het uitstel van betaling beeindigd 
worden. Zie hiervoor paragraaf 11.3.5. 

Bezwaar in GBV afdoen 
Na afwijzing van het bezwaar moet je deze afdoen in GBV. Zie hiervoor 
paragraaf 11.3.2. Bij de rubriek 'Behandelingresultaat' kies je 'Gehandhaafd'. Bij 
'Ter post bezorgd' en bij 'Dagtekening' vul je de datum in van de uitspraak op 
het bezwaar. 

4.4.3 	Intrekken bezwaar 
Voor het intrekken van een bezwaar, heb je schriftelijke toestemming van de 
bezwaarmaker nodig. Deze schriftelijke toestemming voeg je in GBV toe onder 
'Documenten'. 

Als je het bezwaar handhaaft of intrekt, ga je als volgt to werk: 

1. Start GBV (als je niet meer bent ingelogd in GBV) en ga in het menu naar 
'Mijn onderhanden werk'. 
Er verschijnt een overzicht met posten die op jouw naam staan. 

2. Klik op het 	in de regel van de post die je wilt afdoen. 
Het detailscherm verschijnt. 

3. Klik onder in het detailscherm op 
Het volgende venster verschijnt: 
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Generieke Bezwaar en verzoek Voorziening 

Afdoen 

Behandelingresultaat 

Datum afgedaan behandelaar 

F 
117-04-2018 

4. Kies in 'Behandelingresultaat' de optie 'Gehandhaafd'. Zie het 
voorbeeldvenster hieronder: 

Afdoen 

Behandefingresukeet 	 IGehandhaard 

Datum a fpedaan behandetaar 	 [1744-2018 

Is et sprake van een centra!e bescekking? 	1:4) Nee 

Ter post eazorgo 	 -04-2018 

Dagtekeniny 	 117.-04,018 ! 

&men de besfaterm4naleedeen? 	Ja 

In dit venster komt de vraag 'Is er sprake van een centrale beschikking?' 
automatisch op 'Nee' te staan. Deze optie wijzig je niet. 

5. Vul in de rubrieken 'Ter post bezorgd' en 'Dagtekening' de datum van de 
uitspraak op bezwaar. 

Uitspraak of schriftelijk intrekking toevoegen aan GBV 
Voordat je het bezwaarschrift afdoet, moet je de uitspraak of schriftelijke 
intrekking op het bezwaar als document toevoegen in GBV onder 
'Documenten'. 

6. Klik op 'Opslaan'. 
De post komt in het archief terecht en staat niet meer op jouw naam. 
Documenten kun je later alleen nog toevoegen als je zelf het bezwaarschrift 
hebt afgedaan. Je kunt wel een notitie toevoegen in het 'Logboek'. 

Uitstel van betalen intrekken 
Als het bezwaar handhaaft of het bezwaar wordt ingetrokken, moet je de 
uitstel van betaling beeindigen. Zie hiervoor paragraaf 11.3.5. 

4.4.4 	Uitstel van betaling beeindigen bij bezwaar afwijzen of intrekken 
Als een bezwaar wordt afgewezen of ingetrokken, moet daarvan een mail naar 
de BCA worden gestuurd met het verzoek het invorderingsproces te herstarten. 
Hiervoor maak je gebruik van een sjabloondocument zoals beschreven in Bijlaqe 
6. De mail ziet er dan als volgt uit: 
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VerneOen tacenOen en 3rchtacoq. Opslaan els concept hlevennosoplies . P. • 41'. 	Hanelskening • 'Neergoie• Liev • 

IECA ElM Maras', inning_Postut. 

!Ser.-41mo aWizino bezwaerinoevokke 

Aanslagnummer 
	

Datum afwijzinglintrekking 
	

Badrag 

Met vriendelgke groet, 

le elgen aftendergegevens 

Je vult dan de volgende gegevens in: 
Aanslagnummer 
Dit is het BSN, middel, jaar en volgnummer van 4 posities. Bijvoorbeeld 
'123456789SCH17000X'. 

- Datum afwijzing/intrekking 
De datum dat het bezwaar is afgewezen of ingetrokken. 

- Bed rag 
Het bestreden bedrag of als het bestreden bedrag niet bekend is, het bedrag 
van de aanslag. 
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5 	Uitvalbehandeling 

Als digitate aangiften worden ingestuurd of papieren aangiften worden vertoetst, 
wordt gecontroleerd of OSA een aanslag kan opleggen. Als de aangifte nog niet 
juist is, verschijnt hiervoor een taakopdracht 'Uitvalbehandeling' in OKA. Na het 
behandelen van de taakopdracht 'Uitvalbehandeling' kan de aangifte wel 
verwerkt worden. Voor 2018 bepaalt DF&A of geautomatiseerd een DA wordt 
opgelegd of dat deze eerst terecht komt in OKA met als taakopdracht 
'Uitworpbehandeling DA'. 

In dit handboek is de werking van OKA beperkt uitgelegd. Uitgebreidere 
informatie over OKA vind je in Handleidinq OKA. Deze handleiding is beschikbaar 
op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning,  
letter 0 - OKA.  

Uitvalbehandeling verwerken in Chrome en niet in Internet Explorer 
Om de uitvalbehandeling te verwerken, moet je werken in Chrome. Hiervoor 
moet je zo nodig Google Chrome installeren via Werkplek Client Automation 
(WCA). Zie bijlage 1. 

5.1 	OKA starten 
Ga als volgt te werk om OKA te starten: 

1. Klik hier om OKA te starten of ga naar intranet, onderdeel Servicepunt,  
Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuninq, letter 0 - OKA. 
Het inlogvenster van OKA verschijnt: 

delastmOienst 

Web Sign-On 

Authenticatie 
Om deze apilicatie te molten gebruiken dient u eerst in te loggen. 

Verplichte velden zijn gemarkeerd met een 

Inloggen 

Gebruikersnaam 

Wachtwoord 

Inloggen 

Tip 
Je kunt de link naar OKA aan je werkbalk favorieten toevoegen: 

1. Druk op CTRL+D. 
Het volgende venster verschijnt: 
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Bladwijzer b&Nerken 

Naam 

Map 	Bladveijzerbaiic 

Meer... 	 \ler wijderen 

2. Wijzig eventueel de rubriek 'Naam' en klik op 'Gereed'. 

Je kunt in het vervoig OKA starten door te klikken op 	- Bladwijzers 
- [gekozen Naam]. 
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2. Typ je gebruikersnaam en wachtwoord van BvR en klik op 'Inloggen'. 
Het startvenster van OKA verschijnt: 

Ones toning Kantoorafhandeling (OKA) 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

In het hoofdmenu kun je, afhankelijk van je autorisatie, de volgende 
functies gebruiken: 

De functies die je niet mag gebruiken zijn uitgegrijsd. 

5.1.1 	Taakopdracht in OKA oppakken 
Om een taakopdracht op te pakken uit OKA, ga je als volgt te werk: 

1. Klik op 'Hoofdmenu'- 'Behandelen'. 
Het venster 'Behandelen' verschijnt. 
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2. Kies in 'Werkstroom de optie 'OSA UITVAL'. Eventueel kun je ook kiezen 
voor een 'Uitvalcode'. Zie het volgende venster: 

Ondersteuning Kantenrafbandeling (OKA) 

Behandelen 
WeAveaf 1311 ka^:,:. 

ViVikx..svIrW1,-,r‘e• 

• 

esti 6,4,51, 	 Reasimaa,  

0,4vangsziev,avf. 

VeriNingtdalwn 

BeNsl<slIne., 

403>4e 	 Ontea",std.tgro 	 17; 
tote,. 	 8.V.4.184 4 ,814.41 

5,Fgus 

3. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Selecteren taakopdracht' verschijnt: 

Ondersteuning Kantoorathandeling (OKA) 

54144551 
20 • 	, 

V Status Eleh.lr TaakopdrathInaam liSrae.fifilgcle lielaslin9jaAr OSATalkopdrmlithaartt Onlvangodatur.aimilte J,Ivacode 	OmschtijvinqUitvalcode 

to 
ur.A.earde, 	13,6.221v 	 he 

Dit venster verschijnt in een standaardweergave, bijvoorbeeld op sortering 
van BSN of Ontvangstdatum aangifte. Dit kun je aanpassen. 

Uitvalcode OSA-FCR-D00 alleen te behandelen voor 2018 
Taakopdrachten met uitvalcode OSA-FCR-D00 zijn alleen te behandelen 
voor schenkingsjaar 2018. 

In de volgende tabel krijg je een uitieg van de belangrijkste kolommen in dit 
venster: 
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SSN s:nefl t' 

.,tarn Schenk. 
55N, 

`Item Bece4Ce 

Uitvalmeldingen 

Uitvalmeldingen 

Code 	gelding 
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Als je hierop klikt, verschijnt een venster met het logboek en de details van de 
taakopdracht. 
Door hierop to klikken, selecteer je de taakopdracht. 

Status 	 HV (handmatig vrijgegeven) 
De taakopdracht mag opgepakt worden. 
HB (handmatig in behandeling) 
De taakopdracht is uitgegrijsd en is in behandeling genomen. 
HP (handmatig geparkeerd) 
De taakopdracht is vanuit OSA geparkeerd met de knop 'Parkeren'. 
HT (handmatig toegewezen) 
De taakopdracht is aan jou toegewezen, maar kan ook door jezelf op naam 
zijn gezet. 
HA (handmatig afgerond) 
De taakopdracht is afgerond. 

Beh.lr 	 De user-ID van de behandelaar. 
Omschrijving 	De omschrijving van de uitvalreden 
Opmerking 	De eventuele opmerking die onder de 	is opgenomen. 

4. Zet de taakopdracht eventueel op jouw naam door eerst op het keuzerondje 
voor de taakopdracht klikken en daarna op 'Naam'. De taakopdracht staat 
op jouw naam en de status is veranderd naar 'HB'. Dit doe je alleen als 
posten nog niet op naam staan (dus uit de landelijke bak worden opgepakt.) 

5. Klik op het keuzerondje voor de taakopdracht en daarna op 'Behandelen'. 
OSA start automatisch en het venster 'Inloggen' verschijnt. 
Na het inloggen met je Windows-gebruikersnaam en -wachtwoord in OSA 
moet je de taakopdracht behandelen. Hoe je dat moet doen, is beschreven 
in paragraaf 5.2. 

5.2 	Taakopdracht in OSA behandelen 
Nadat je bent ingelogd in OSA, verschijnt het hoofdmenu van de 
uitvalbehandeling. 

Ondersteuning Schenkbelesting Applicetie (OSA) 	 De is.1..,on nye as 	3 en;Ilsod. !!111e98m.! 

05-.VICR-9D1, 
	 CPS•i•Fr...1.7 	hel WI% van re. /son asnsae beat en.)e.ge M.:1*ns. 

;iNdireVnges 
J,..3e3,-nden 

a :yam 
SL,51, 

oe[3.) 
ute, 

• • • Ice...a .mote 
amer...3,2..ete,7n 
4eseveo.raien 

Z.Wesmccer33,,,ers 
a‘,1,0e3-3 
.1315 

In het kader 'Uitvalmeldingen' zie je de reden(en) waarom de aangifte niet 
verwerkt kan worden. Afhankelijk van de melding die genoemd wordt, pas je de 
aangifte in het betreffende onderdeel aan. Hieronder is het voorbeeld uitgewerkt 
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voor de uitvalmeldingen 'OSA-FCR-AD17'. Voor alle uitvalmeldingen is een 
uitvalmelding opgenomen die je moet oplossen. 

Gegevens ontvanger niet wijzigen (geldt alleen voor 2017) 
Je mag het BSN en de gegevens van de ontvanger niet wijzigen, ook al krijg je 
hiervan geen foutmelding. Als de ontvanger niet juist is, neem dan contact op 
met een specialist om de schenking op '0' te zetten of de aangifte buiten 
behandeling te stellen. 

Vanaf schenkingsjaar 2018 mogelijkheid Buiten behandeling en 
Doordrukken 
Voor de uitvalbehandeling voor schenkingsjaar 2018 zijn de menu-opties Buiten 
behandelen en voor bepaalde uitvalcodes Doordrukken toegevoegd. In de 
paragrafen 5.2.2 en 5.2.3 is hierover meer informatie opgenomen. 

Bij aanpasSen bedragen heel bedrag of '0' invullen 
Bij de uitvalbehandeling is het mogelijk om bedragen in de aangifte aan te 
passen. Als je een bedrag aanpast, dan mogen dit alleen hele bedragen zijn. Als 
je een bedrag wilt verwijderen, mag je de rubriek niet leeg maken maar moet je 
'0' invullen. 

Altijd postcode invullen als meer adresgegevens zijn ingevuld 
Als bij de begiftigde, de schenker en de contactpersoon adresgegevens zijn 
ingevuld, dan moet je ook de postcode invullen. Als je dat niet doet, kan het 
aanslagbiljet niet worden afgedrukt. OSA geeft hiervan geen melding. 

Als geen adresgegevens zijn ingevuld, hoef je ook de postcode niet in te vullen. 

Klik voor de behandeling van 'OSA-FCR-AD17' in het linker menu op 
'Ontvanger'. 
In het onderstaande voorbeeld zie je dat bij het huisnummer een onjuist 
teken is ingevuld. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicant) (OSA) 
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Pas het huisnummer aan en klik op 'Consistentiecontrole'. 
Er verschijnt een melding over het aantal consistentiefouten dat nog over is 
of dat geen 

Consistentiecontrole 

Er zitten geen cons,stent,e fouten meer in het aangtftebencht. 

Ok 

3. Klik op 'Ok'. 
Je keert terug in het laatst aangepaste venster. 

4. Klik op 'Afronden uitval correctie'. 
De volgende melding verschijnt: 

Informatiei 

Verwerken succesvol afgerond. 

Ok 

Je kunt een taakopdracht ook: 
Parkeren, zie hiervoor paragraaf 5.2.1. 
Buiten behandeling stellen, zie hiervoor paragraaf 5.2.2. 
Doordrukken. Deze functionaliteit komt voor bij uitvalcodes die te maken 
hebben met dubbele aangiften. Zie hiervoor paragraaf 5.2.3. 

De verwerkte taakopdracht wordt voor schenkingsjaar 2018 doorgezet om 
beoordeeld te worden door DF&A. Er wordt geen voorlopige aanslag meer 
opgelegd, maar een: 
- automatische DA of 
- een taakopdracht 'Uitworpbehandeling DA' 
In OSA zie je bij Raadplegen het volgende: 

Aanftejaar 

ESHIRSIN ontvarger 

2015 

Zoeken 

Resultaten 

Schenker 
	

Aangifte Aanslag 
BSN 	Naam 

	
Datum 
	

Datum 	Soart 8edraq Vorderingsnummer 	Type 
VA 

5.2.1 	Taakopdracht parkeren 
Als je een taakopdracht wilt parkeren, dan klik je in het linker menu op 
'Parkeren'. 
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Het volgende venster verschijnt dan: 

Parkeren behandeling 

Motivatie: 

Annuleren 

Geef de reden aan dat je de taakopdracht parkeert en klik op 'Ok'. Als je geen 
reden wilt vermelden, typ dan '-'. Let op dat je in deze rubriek geen leestekens 
gebruikt. 
OSA wordt afgesloten. De reden die je hebt ingevuld, zie je terug in OKA in de 
rubriek 'Opmerking'. 

Als je gegevens hebt aangepast in OSA en daarna parkeert, worden de 
gegevens niet opgeslagen. 

Na het parkeren, kun je eventueel een taakopdracht overdragen aan een andere 
medewerker. Zie hiervoor paragraaf 6.1.3. 

5.2.2 	Taakopdracht buiten behandeling stellen 
Als je een taakopdracht buiten behandeling wilt stellen, dan klik je in het linker 
menu op 'Buiten behandeling stellen'. 
Het volgende venster verschijnt dan: 

weet u zeker dat de aangifte buiten behandeling gesteld 
moet wordenz 

ok 

Motivatie: 

Ok  Annuleren 

1. Geef in motivatie de reden aan dat je de aangifte buiten behandeling wilt 
stellen. Let op dat je in deze rubriek geen leestekens gebruikt. 

2. Klik op OK. 
De taakopdracht wordt afgerond en komt niet meer voor in OKA. Er wordt 
geen aanslag opgelegd en je kunt de aangifte niet raadplegen in OSA. Als je 
de ingediende aangifte wilt raadplegen, dan kun je dit doen in DAS (bij een 
digitale aangifte) of in DMB (bij een papieren aangifte). 

Het kan nodig zijn om een aangifte opnieuw op te voeren in OSA, 
bijvoorbeeld bij uitvalcode 'OSA-FCR-PEO3'. Dit doe je door het vertoetsen 
van de aangifte zoals beschreven in hoofdstuk 2. 

5.2.3 	Taakopdracht doordrukken bij dubbele aangiften 
Bij uitvalcodes die te maken hebben met dubbele aangiften schenkbelasting, zie 
je in het linker menu de optie 'Doordrukken'. Bij een dubbele aangifte kies je 
een van de opties in het linker menu: 
- 	Buiten behandeling stellen of 
- Doordrukken 
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Je klikt op de menu-optie 'Doordrukken' als de aangifte behandeld moet worden 
voor het opleggen van de definitieve aanslag. De aangifte gaat dan ongewijzigd 
verder in het proces. Als je aangifte niet behandeld moet worden, kies je de 
optie 'Buiten behandeling'. Dit ziet er in OSA als volgt uit: 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 	 0,a 	me, 	 lationnen 

....)r,derreicingen 

UnveUreleingen 
Cntanger 

Scnener 
Content tedtag 
Cnroefende zank 
Aortae, en icenfsaetargen 

=ericater.e uneneg 

Algenneenlparucoer venr..cgen 
OnSemerr:ngsvem-ogen 

Roerende taken 

C.:wedge 
vnigenngen 

Correspcndermexcevera 
Cneenekentng 

'Load, 

Suiten beha,seling sin 4m 

centie07.1role 

r;),kken 

en 

V AirwrIen uirval 

I Volgende I 

Als je op 'Doordrukken' klikt, gaat de aangifte ongewijzigd verder in het proces. 
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6 	Uitworpbehandeling - opleggen definitieve aanslag 

Uitworpbehandeling 2020 
Het is in OSA mogelijk om de uitworpbehandeling 2020 te verwerken. 
Binnenkort worden de taakopdrachten Uitworpbehandeling DA 2020 zichtbaar in 
OKA. Je hoort van je leidinggevende wanneer je mag beginnen met behandelen 
van deze taakopdrachten. 

In dit hoofdstuk is beschreven hoe je definitieve aanslagen kunt opleggen. Om 
een definitieve aanslag op te leggen, moet je eerst uit OKA (Ondersteuning 
kantoor afhandeling) een taakopdracht oppakken. 

In dit handboek is de werking van OKA beperkt uitgelegd. Uitgebreidere 
informatie over OKA vind je in Handleiding OKA. Deze handleiding is beschikbaar 
op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning,  
letter 0 - OKA.  

Uitworpbehandeling verwerken in Chrome en niet in Internet Explorer 
Om de uitworpbehandeling te verwerken, moet je werken in Chrome. Hiervoor 
moet je zo nodig Google Chrome installeren via Werkplek Client Automation 
(WCA). Zie bijlage 1. 

6.1 	OKA starten 
Ga als volgt te werk om OKA te starten: 

1. Klik hier om OKA te starten of ga naar intranet, onderdeel Servicepunt,  
Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter 0 - OKA.  
Het inlogvenster van OKA verschijnt: 

Bciasongdienst 

Web Sign-On 

Authenticatie 
Om deze apllicatie te molten gebruiken dient u eerst in te loggen. 

Verplichte velden zijn gernarkeerd met een 

Inloggen 

Gebruikersnaam " 

Wachtwoord 

Inloggen 

Tip 
Je kunt de link naar OKA aan je werkbalk favorieten toevoegen: 
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1. Druk op CTRL+D. 

Het volgende venster verschijnt: 

x 
Bladwijzer bewerken 

Naarr: 

Map 	Bladwijzerbaik 

Meer— 	 Verwijcleren 

2. Wijzig eventueel de rubriek 'Naam' en klik op 'Gereed'. 

Je kunt in het vervolg OKA starten door te klikken op 	- Bladwijzers 
- [gekozen Naam]. 

2. Typ je gebruikersnaam en wachtwoord van BvR en klik op 'Inloggen'. 
Het startvenster van OKA verschijnt: 

Ondersteuning Kantoorafhandellng (OKA) 

Ondersteuning Kantooraftwdeling (OKA) 

In het hoofdmenu kun je, afhankelijk van je autorisatie, de volgende 
functies gebruiken: 

andelen 

-Teruggeven 

Oiterdragen 

rdeleri 

al toedelen 

De functies die je niet mag gebruiken zijn uitgegrijsd. 

6.1.1 	Taakopdracht in OKA oppakken 
Om een taakopdracht op te pakken uit OKA, ga je als volgt te werk: 

1. Klik op 'Hoofdmenu'- 'Behandelen'. 
Het venster 'Behandelen' verschijnt. 
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I a.....•11  

2. Kies in 'Werkvoorraad medewerker' jouw user-ID. 

3. Kies in 'Werkstroom' voor 'OSA' en 'Functionele uitworp'. 
Zie het volgende venster: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

ITV me tame  j 

4. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Selecteren taakopdracht' verschijnt: 

Ondersteuning Xantoorafhandallng (OKA) 

1.1 
Selectmen Maremerecht 

V SNtl Milt TaMmrleatho.. 05110.010. .000.0.1.00 6.5/00,0001. INCH Re. amend Oelmodeleivece V... 00.... 0010.441 1...11.1,  ..51 Wet *44. GA dad 

10.V.0:7 	 La.•:,:n 	 3143,00 0=0 	 04.0..5 

	

.......,. 	 01 .101.1 	 .1 	 :PISMO 00A0 	 .0, V. 

	

.....-A..... .00 	 0..,001 	 13.31.011 	 3.3....100 0231 	321.1 	 23.33.00 

	

.33...0,....30-23 	 05.320 	 200 	 '00,32 	 23.1.200 00.10 	0.3 	 1,03401. 

	

.........., 	 .I• 	 21.010 	 :501.V. v. 	0,. 

	

303....a.31.0.3.13 	 31.3.333 	 33.... 200 SW 	0233 	 2.31 022 

	

303.7..........00 	 012 311. 	 01 03 .12 	 00..022 003 	O.: 	 .01. :JO 

	

WW1. 4.0.303.3-.21 	 .:v7.01. 	 22.1 	 12.33.033 0013 	0710 	 22.10 

	

20.3.0.3.0...3 51 	 .3.00, 	 3133.2

.330

02 	 0C3.0303  W. 	2.0 	 0-3113213 

	

..,.......--,1. 	 a 	0 nal 	 e0 20.000 V.  

	

V.0..k...00 	 .101... 	 :54.0 N. <02.0 	.0., 	 32-43.ri 

	

......, 	 :001:. 	 20.01.00.* 0e, 	 »2020.. 

	

.0,30.-.0.302,1 	 1113 3:13 	 0.3 00 000 	 3013 0. 

al. 010 0. 

	

0.1.233 	 11.311.3021 2.330 	000 

. oneterel eme.  

Dit venster verschijnt in een standaardweergave, bijvoorbeeld op sortering 
van BSN of Geplande einddatum. Dit kun je aanpassen door op de titels van 
de kolommen to klikken. 
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In dit venster staan de taakopdrachten die de werkverdeler op jouw naam 
heeft gezet. (Dit heb je zelf geselecteerd doordat je in het vorige venster bij 
'Werkvoorraad medewerker' jouw user-ID hebt gekozen.) 

In de volgende tabel krijg je een uitleg van de belangrijkste kolommen in dit 
venster: 

Als je hierop klikt, verschijnt een venster met het logboek en de details van de 
taakopdracht. 
Door hierop te klikken, selecteer je de taakopdracht. 

HV (handmatig vrijgegeven) 
De taakopdracht mag opgepakt worden. 
HB (handmatig in behandeling) 
De taakopdracht is uitgegrijsd en is in behandeling genomen. 
HP (handmatig geparkeerd) 
De taakopdracht is vanuit OSA geparkeerd met de knop 'Parkeren'. 
HT (handmatig toegewezen) 
De taakopdracht is aan jou toegewezen, maar kan ook door jezelf op naam 
zijn gezet. 

De user-ID van de behandelaar. 
Het soort taakopdracht dat in OKA staat. 
Het behandelniveau dat DF&A heeft bepaald. 
De prioriteit van behandeling. 

De eventuele opmerking die onder de 41:0  is opgenomen. 

40) 

Status 

Beh.lr 
Taakopdrachtnaam 
Behandelniveau 
Reden 
Opmerking 

5. Klik op het keuzerondje voor de taakopdracht en daarna op 'Behandelen'. 
OSA start automatisch en het venster 'Inloggen' verschijnt. 
Na het inloggen met je Windows-gebruikersnaam en -wachtwoord in OSA 
moet je de taakopdracht behandelen. Hoe je dit moet doen, is beschreven in 
de volgende paragrafen. 

6.1.2 	Taakopdracht in OKA teruggeven 
Taakopdrachten die op jouw naam staan, kun je teruggeven. Ga als volgt te 
werk: 

1. Klik op 'Hoofdmenu' - 'Teruggeven'. 
Het venster 'Teruggeven' verschijnt: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (01CA) 

TerOVIevell 

VIP-44-catm 

I  va I 

In dit venster kun je op Werkstroom zoeken, maar je kunt ook op BSN 
begiftigde zoeken. Je kunt er ook voor kiezen geen zoekcriteria in te vullen. 

Let op! 
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Als je op BSN begiftigde zoekt, moet je bij een BSN met minder dan 9 
cijfers opvullen met een voorloopnul. 

2. Vul eventueel de zoekcriteria in en klik op 'Zoeken'. 
Afhankelijk van de zoekcriteria verschijnt het volgende venster met 1 of 
meer taakopdrachten die op jouw naam staan: 

Ondersteuning Kant oorAfhandeling (OKA) 

Sekremlin lanisoodeachten 

V SI,.1,01. ieenande•amenen• onwernehkran 	•ecvne eScrscsenker onl yr le* engindd oth.o.frkerweee v•••alo 
	

we.w 111•09e.11•1/ Oak 1.1. 

3. Vink 1 of meer taakopdrachten aan en klik op 'Teruggeven'. 
De volgende melding verschijnt als je 1 taakopdracht hebt teruggegeven: 

1 Taakopdracht teruggegeven 

De taakopdracht staat niet meer op jouw naam en een andere collega kan 
de taakopdracht oppakken. 

6.1.3 	Taakopdracht in OKA overdragen 
Je kunt een taakopdracht overdragen aan een collega. Ga als volgt to werk: 

1. Klik op 'Hoofdmenu' - 'Overdragen'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

Overdrimen 

Werlomenud lualsar 

reedennit, 
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In dit venster kun je op werkstroom zoeken, maar je kunt ook op BSN 
begiftigde zoeken. Je kunt ook kiezen om geen zoekcriteria in to vullen. 

2. Vul eventueel de zoekcriteria in en klik op 'Zoeken'. 
Afhankelijk van de zoekcriteria verschijnt het volgende venster met 1 of 
meer taakopdrachten: 

OndersteunIng KantnoraThandeling (OKA) 

AAnArrenle01.301.3r.M11.1. 

V Alf. 	 001, 0M. anted 	 V0140 	/01.41.1.11. 	Oft. .11111 unumk Ne13.131. 31103.0.1. St 
7., t7 	syss.s. 	 s . 	 Sal: 	SOIS 

...a: Zit, 	 ASV Xt. 	 SODS 

vs Ss :ail. 	 is. 1%.1. 	. as. sl ...los. ails 
.1-194,31. 	 132,34t... 

20.1 	 3.3.03.1.1 0030 
3.-33.,e1S 
2.03 Zen 	 isiwkevelat... . 12,34011 .32 
31.07.01.2 	 .3: 

314033.223 	 3,1.11 iseli 
yds 3130 	 ss 	vsst 
11, 20.3 ...Ms 	x-...011 WV 	eon 
...17221:1 	 sirs 

34.3:413 
01.13.112.1 	 .s. 	Ina 0[1.1 

it-a3 	 1st. 	t. 

U  3. 	Klik op 	voor de taakopdracht die je wilt overdragen. 
Het volgende venster verschijnt: 

1.00bnei< Tnakond Richt 

4034 	 Datum T.jd acts 	 ctn,,,ker Act: 	 St.t.s 	 Medea:ark:I' 	 Kantaar 

1,15,0S7; 3740:33 

Taakopdrecht details 

Huad:pe Status 	sAt/GegEvE!. 
	

Ontvangstdaturn 	0.03-Na7 

Haan. an taattopdradlt 
	

Datum art-angst knower 	37131.:017 

Kedesarker 	 Wetterj. einddalum 

VW-imitate 	 Geplanda e4Mdanun 	2141,20:7 

!naiad lantoor 	aazo 	 I7.1330 etsisleturr. 	01-15.4.17 

bahendeand lamer 	.30 	 OMNI afromPrg 

Noon 	 Wearer 
	

Waanle 

{Pi samindsa 	 TatC98014 

Oaaitdaasdat.n.,  

4. Geef in de rubriek 'Opmerking' aan met welke reden je de taakopdracht 
overdraagt en klik op 'Opslaan' en daarna op 'Sluiten'. 
Je keert terug in het vorige venster. 

5. Vink 1 of meer taakopdrachten aan en klik op 'Overdragen'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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Overdragen 

Medewerker 

Overdragen  Annuteren 

6. Kies in 'Medewerker' de collega aan wie je de taakopdracht wilt overdragen 
en klik op 'Overdragen'. 
De volgende melding verschijnt als je 1 taakopdracht hebt overgedragen: 

1 Taakopdracht overgedragen 

6.1.4 	Werkverdelen 
De werkverdeler kan een taakopdracht uit de: 
- gehele werkvoorraad toewijzen aan een medewerker 
- voorraad van een medewerker terugplaatsen in de gehele werkvoorraad 
- werkvoorraad van een medewerker toewijzen aan een andere medewerker 

Ga als volgt to werk: 

1. Klik op 'Hoofdmenu' - 'Werkverdelen'. 

Z. Maak de gewenste selectie en klik op 'Zoeken'. Als je taakopdrachten wilt 
verdelen, selecteer dan in 'Status' de optie 'HV'. Als je dat niet doet, kun je 
taakopdracht die al op naam van een behandelaar staan van naam afhalen. 
Het volgende venster verschijnt: 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

144,0•0400 	ri 

Salcaleron TaalcopdrAdhl•ii 
74,1,...,0, I t 	 0 

SIAM eth.fr Taa.cpbdehtNdm 9E1 ,erle 1c 00,1i)9.5d.00,,  Fes*,  00,040rireau OSN arverer Ver.!.rirgrAatur. 	contactwsxn OrIne00,0 03r, 

Vt 	 :'21 • 01..- 

(of 	 :11,  :t•.t 

De gekozen selectie bepaalt welke soort taakopdrachten verschijnen. 

3. Selecteer taakopdracht die je wilt toewijzen en klik op 'Werkverdelen'. 
Het venster 'Toewijzen' verschijnt: 
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4. Selecteer de medewerker en klik op 'Toewijzen'. 

6.1.5 	Opmerking in OKA toevoegen 
Het kan handig zijn om in OKA een opmerking toe te voegen, bijvoorbeeld als je 
een taakopdracht overdraagt aan een collega. Ga als volgt te werk: 

1. Klik op (1011  voor de taakopdracht in OKA. 
Het venster 'Logboek taakopdracht' verschijnt. 

Ondersteuning Kantoorafhandeling (OKA) 

LODDOek Taa kaftdra CIA 

030e 	 Datum f 	actia 	 Gebasiker Otsto 	 Status 	 Sleds, esker 	 K3ntoor 

REGIER.E9 	 1,015-2017 I 1.20142 

Tem kopdracht details 

illEekqe Statvs 	 Ontvangstdatum 	IS-Sa.:Ot> 

Dam yin tatkopMaCkt 	 Datum OntvngSt kantoor 	/.6-03,3037 

Hedewerker 	 Wettelijke einddatum 

011kindicate 	 Geplanda emddahan 	2,05-2117 

Inkmel !contact. 	 30 	 (Mesta Ma:Makin, 	aDas•sma 

aekandreend kaatoar 	 Datum afrordinq 

Opmerkia9 	 teniand 

Op./.. I 

k 	 !learn 	 Vie arde 
SSD ava•kdelt 	 7511075M 	 ERR-1313104W 
Ov•ziparsdseum 	 200-da,1 

2. Typ in de rubriek 'Opmerking' de tekst voor je opmerking en klik op 
'Opslaan'. Als je de volgende keer deze taakopdracht in behandeling neemt, 
verdwijnt de opmerking. 

3. Klik op 'Sluiten'. 
Je keert terug in het venster 'Selecteren taakopdracht. In de taakopdracht 
zie je in de rubriek 'Opmerking' de opmerking die je hebt getypt. 

6.1.6 
	

OKA afsluiten 

Klik op 	llitioggen 	
om OKA af te sluiten. 

Let opi 
Je mag OKA alleen afsluiten na: 
- 	het teruggeven van een taakopdracht (paragraaf 5.1.2) 
- 	het overdragen van een taakopdracht (paragraaf 5.1.3) 
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werkverdelen (paragraaf 5.1.4) 

Als je een taakopdracht oppakt (paragraaf 5.1.1) ga je automatisch door naar 
OSA. Je mag OKA dan niet afsluiten. Doe je dat toch, dan kun je niet meer bij 
de post. De post is dan uitgegrijsd en kun je pas later weer oppakken (meestal 
de volgende dag). 

6.2 	Taakopdracht 'Uitworpbehandeling DA' uit OKA oppakken 
Voordat je de stappen uit deze paragraaf uitvoert, is het belangrijk rekening te 
houden met de volgende aandachtspunten: 

In de aangifte kunnen minder gegevens uitgevraagd zijn dan nodig om een 
definitieve aanslag op te leggen. Hiervoor kan het nodig zijn om te zoeken in 
de beschikbare systemen of contact op te nemen met de indiener van de 
aangifte. 
Je vraagt taakopdrachten op bij de centrale werkverdeling uitworp via de 
postbus Particulieren OSA Werkverdelen Postbus. In je mail Beef je aan 
voor welk niveau je taakopdrachten wilt ontvangen (C-, E- of F-niveau) en je 
geeft aan wat je user-ID is. Er worden maximaal 50 taakopdrachten per 
medewerker op naam gezet. Hiermee wordt voorkomen dat persoonlijke 
bakken te vol raken. Vraag tijdig nieuwe taakopdrachten op zodat je genoeg 
voorraad hebt. 

Voordat je de definitieve aanslag kunt opleggen, moet je de volgende stappen 
doorlopen. Ga als volgt werk: 

1. Voer de stappen 1 tot en met 5 uit van paragraaf 6.1.1. 
Je bevindt je in het inlogvenster van OSA. Na het inloggen in OSA verschijnt 
het venster 'Uitworp [schenkingsjaar]. De voorbeeldvensters zijn vensters 
uit schenkingsjaar 2019. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 
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In dit venster zie je de zaaksoort, in dit geval DA. 
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Rubrieken met 	 

Bij meer rubrieken in OSA zie je 	 

berekend. Door het weghalen van 

. Het bedrag is dan automatisch 

kun je dit bedrag handmatig 
aanpassen en overschrijf je de berekende gegevens. 

'Ctrl' + 'F5' gebruiken om terug te keren naar het begin van 
uitworpbehandeling 
Als je tijdens de uitworpbehandeling al gegevens hebt opgenomen in 
'Vastgesteld' en je dit ongedaan wilt maken en opnieuw wilt beginners met 
de uitworpbehandeling, ga dan met je cursor in de url staan en klik op 'Ctrl' 
+ 'F5'. 

Als je de taakopdracht hebt opgepakt vanuit de status 'HP' en je drukt op 
'Ctrl' + 'F5', dan toont OSA de gegevens zoals ze in een eerder stadium zijn 
geparkeerd in OKA. 

Bij 'Vastgesteld' geen rubrieken leeglaten als bij 'Aangegeven' 
gegevens zijn ingevuld 
Als in 'Aangegeven' bedragen of ja/nee is ingevuld, dan mag je bij 
'Vastgesteld' deze rubrieken niet leeglaten, ook niet bij het parkeren. Als 
een bedrag niet van toepassing is, dan moet je '0' invullen. Als bij 

• ̀ Aangegeven` la/Nee' is ingevuld, dan moet je in 'Vastgesteld' ook 'Ja/Nee' 
invullen. Als je de rubrieken toch leeglaat, kan OSA de aanslag mogelijk 
niet verwerken. Je moet dan contact opnemen met '888'. 

In een volgende versie van OSA wordt het wel toegestaan om rubrieken 
leeg te laten. 
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Taakopdracht parkeren en eventueel overdragen 
Vanuit ieder venster in de uitworpbehandeling kun je een taakopdracht 
parkeren. Dit doe als je de uitworpbehandeling nog niet kunt afronden. Het 
kan ook nodig zijn om de taakopdracht daarna over te dragen aan een 
collega (zie hiervoor paragraaf 6.1.3). 

Bij parkeren worden gegevens tussentijds opgeslagen 
Als je een taakopdracht parkeert en je hebt gegevens gewijzigd bij de 
uitworpbehandeling, dan worden deze gegevens opgeslagen. Als deze 
taakopdracht op een later moment wordt behandeld door jouzelf of een 
collega, dan opent de taakopdracht met de opgeslagen gegevens. 

Venster alleen afsluiten met 'Parkeren' of 'Start definitieve 
berekening' 
Je mag het venster alleen afsluiten met 'Parkeren' of 'Start definitieve 
berekening'. Als je het venster afsluit bij het 'kruisje', zie je de 
taakopdracht uitgegrijsd in OKA en kun je deze niet meer oppakken. De 
taakopdracht moet dan eerst weer vrijgegeven worden. 

Behandelverslag invullen 
De stappen die je uitvoert bij de uitworpbehandeling noteer je in het 
behandelverslag. Dit doe je zodat bij een eventuele bezwaarprocedure de 
bezwaarbehandelaar kan zien hoe je tot de definitieve vaststelling van de 
aanslag bent gekomen. Dit behandelverslag neem je op in DMB. Het in te 
vullen behandelverslag is gepubliceerd op de site ICT 
Gebruikersondersteuning - 0 - OSA - Behandeiverslaq. 
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In OKA gewijzigde BSN schenker, ontvangstdatum en 
(verjaringsdatum) niet zichtbaar 
In de volgende stappen kun je lezen dat je het BSN van de schenker kunt 
invullen of wijzigen. Als je dit doet en daarna de taakopdracht parkeert, is 
het gewijzigde BSN van de schenker niet zichtbaar in OKA. Dit geldt ook 
voor de ontvangstdatum en als gevolg van het wijzigen van de 
ontvangstdatum ook voor de verjaringsdatum. 

2. Zoek in GBV op BSN van de begiftigde en eventueel ook op BSN van de 
schenker of: 
- 	een lopend bezwaar aanwezig is 
- vooroverleg heeft plaatsgevonden 
Bepaal zelf wat je met deze correspondentie moet doen. 

Lopend bezwaar aanwezig in GBV 
Als een lopend bezwaar aanwezig is in GBV en dit bezwaar kun je door het 
opleggen van de definitieve aanslag afdoen, dan moet je ook de datum van 
afdoen vullen in GBV. Anders blijft dit bezwaar open staan. 

3. Zoek in DMB op BSN van de begiftigde en eventueel ook op het BSN van de 
schenker of meer correspondentie heeft plaatsgevonden over de aangifte die 
je definitief wilt regelen. Bepaal zelf wat je met deze correspondentie moet 
doen. 

BSN in DMB zoeken met en zonder voorloopnul 
In DMB moet je bij een BSN dat uit 8 cijfers bestaat zoeken met en zonder 
voorloopnul. 

4. Bepaal of op papier of digitaal aangifte is gedaan. Als op papier aangifte is 
gedaan, dan moet je nagaan of de aangifte juist is vertoetst. 

Bepalen of op papier of digitaal aangifte is gedaan 
Om te bepalen of het een papieren of een digitale aangifte betreft, moet je 
kijken in OSA Raadplegen. Klik hier om OSA te starten. Als op papier 
aangifte is gedaan, moet je de papieren aangifte opzoeken in DMB. 

Als de naam van de begiftigde is ingevuld, betreft het een papieren 
aangifte. Als de naam van de begiftigde niet is ingevuld, betreft het een 
digitale aangifte. 

5. Open het 'Behandelaren dashboard schenkbelasting'. 

Behandelaren dashboard schenkbelasting 
Klik hier voor het openen van het 'Behandelaren dashboard 
schenkbelasting'. 

Op intranet op de site ICT Gebruikersondersteuning bij de letter 0 - OSA - 
Handleidingen is de Gebruikershandleiding dashboard schenkbelasting 2018 
beschikbaar. In deze handleiding lees je hoe je het dasboard voor 
schenkbelasting 2018 gebruikt. Deze handleiding kun je gebruiken vanaf 
schenkingsjaar 2018. 
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Behandelaren dashboard schenkbelasting 2017 
In Blitage 6 is beschreven hoe je het 'Behandelaren dashboard 
schenkbelasting 201T moet openen en gebruiken. (Deze link kun je niet 
gebruiken voor schenkingsjaar 2018.) 

In dit dashboard zie je onder andere de reden dat de aangifte is 
uitgeworpen. Als de aangifte is uitgeworpen zonder uitworpreden, dan is de 
aangifte niet opgenomen in het Behandelaren dashboard schenkbelasting. 
Dit zijn aangiften waarvan in OKA in het 'Behandelniveau' code '19' is 
opgenomen. 

In het Behandelaren dashboard schenkbelasting is aangegeven waarop je je 
moet richten voor het behandelen van de aangifte. 

Aangiften met Natuurschoonwet 
Op de site ICT Gebruikersondersteuning is de Werkinstructie berekening  
Natuurschoonwet beschikbaar. In de werkinstructie is beschreven hoe je de 
buiten invordering stelling voor de Natuurschoonwet moet berekenen. 

10.2d 

Deze posten worden op een parkeerpiaats gezet en er wordt twee keer per 
jaar nogmaals gecheckt of met nieuwe informatie de bestedingseis wel kan 
slagen. 

In twee gevallen worden deze posten soms handmatig toch uitgeleverd door 
CAP: 
1. Op verzoek van een medewerker; als deze post tegelijkertijd met een 

andere post/bezwaar behandeld moet worden. 
2. Op verzoek van een werkverdeler als de post bijna verjaard. 

In deze gevallen hebben de posten Oen uitworpreden en je moet zeif nagaan 
of terecht een beroep is gedaan op de eenmalig verhoogde vrijstelling 
(normaal gesproken hoef je dit niet na te gaan omdat DF&A dat al doet). De 
werkverdeler zal je hierop attenderen bij (bijna) te verjaren posten. 

6. Klik op 'Volgende' in het venster 'Uitworp' uit stap 1. 
Het venster 'Contactpersoon' verschijnt. In dit en in de volgende vensters 
zie je een kolom 'Aangegeven' en een kolom 'Vastgesteld'. In de kolom 
'Aangegeven' zie je de gegevens zoals ze in de aangifte zijn aangegeven. In 
de kolom 'Vastgesteld' zijn dezelfde gegevens al vooringevuld. De gegevens 
in de kolom 'Vastgesteld' kun je muteren. 
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Als in de aangifte een contactpersoon of een notaris is aangegeven, worden 
de gegevens getoond in dit venster. Als bij de contactpersoon een BSN is 
ingevuld op de aangifte, worden de naam-, adres- en woonplaatsgegevens 
gevuld vanuit BvR. De gegevens van de contactpersoon kun je wijzigen. 

Adressering aanslag 
Als een BSN of een adres is ingevuld op de aangifte, wordt in 'Vastgesteld' 
het adres getoond zoals bij het indienen van de aangifte bekend was. Als bij 
het vertoetsen van een papieren aangifte het adres is gewijzigd, zie je in 
'Vastgesteld' het gewijzigde adres. 

Als een contactpersoon verhuisd is, zie je dat niet in 'Vastgesteld' en gaat 
de aanslag naar het oorspronkelijke adres dat is aangegeven in de aangifte. 
Bij 'Vastgesteld' kun je het adres wet wijzigen. 

Als Been BSN of adres is aangegeven en je vult bij 'Vastgesteld' wel 
gegevens in van een contactpersoon, gaat de aanslag naar het adres van 
de contactpersoon. 

7. Wijzig eventueel de gegevens van de contactpersoon of de notaris en klik op 
'Volgende'. 
Het venster 'Algemeen' verschijnt. 

Klik op 'Proefberekenen' voordat je de aangifte behandelt 
Het advies is om, voordat je verdergaat met de volgende stap, te klikken op 
'Proefberekenen'. Er verschijnen dan eventueel meldingen waarin is 
aangegeven welke rubrieken je nog moet invullen om de aanslag op te 
leggen. Het is verstandig om na iedere aanpassing die je hebt doorgevoerd 
op 'Proefberekenen' te klikken. Hiermee krijg je direct een melding als je 
nog meer rubrieken moet invullen. 

Blokkerende meldingen en meldingen met waarschuwing 
Als je op 'Proefberekenen' hebt geklikt, kunnen melding verschijnen. Als 
aan het begin van de melding het woord 'Waarschuwing' voorkomt, dan 
hoef je gegevens niet aan te passen. Als het woord 'Waarschuwing' er niet 
bij staat, is het een blokkerende melding en moet je eerst de juiste 
gegevens invullen voordat de aanslag opgelegd kan worden. 
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Aileen rubrieken voor de aangegeven schenkingssoort zijn gevuld 
In de volgende vensters zijn alleen gegevens ingevuld als deze zijn ingevuld 
op de aangifte. In 2017 kunnen meer schenkingen in een aangifte zijn 
aangegeven. 

Behandeling aangiften meer schenksoorten in een aangifte 
Aangiften waarin voor meer schenksoorten aangifte is gedaan, kun je op 
dezelfde manier behandelen als aangiften waarvoor voor een schenksoort 
aangifte is gedaan. 

Een uitzondering hierop is dat voor de ene schenksoort vrij van recht van 
toepassing is en voor de andere schenksoort vrij van recht niet van 
toepassing is. Als dit het geval is, dan moet je het moet je de het 
'Secundair recht' en de 'Schenkbelasting' handmatig berekenen en invullen 
in het onderdeel 'Elementen'. 

8. Vul de volgende verplichte rubrieken in: 
Is er sprake van meerdere aangiften tussen dezelfde schenker en 
begiftigde? 
Schenking met een tweetrapsclausule 
Correctie J/N (deze rubriek heeft geen invloed op het aanslagbiljet en is 
alleen bedoeld voor bestuurlijke doeleinden). 

9. Klik op 'Volgende'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Algemeen 
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Begiftigde 

Beglitigde 

Aangegeven 

Gebocrtedatum 

Partner van begiftigde 

Aangegeven 

8SN partner 

Gebocrtedaturn partner  

Vastgesteld 

Vastgesteld 
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Vorige LVolgende  

Geboortedatum begiftigde niet ingevuld op aangifte 
In sommige situaties is de geboortedatum van de begiftigde nodig, maar 
niet ingevuld op de aangifte. Deze aangiften kun je nog met behandelen. De 
taakopdracht moet je overdragen aan de bak van Beppie van den Akker 
(akkeh00). 

10. Klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Schenker' verschijnt. 
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BSN schenker niet zichtbaar in Behandelaren dashboard 
schenkbelasting 
Meestal is het BSN van de schenker zichtbaar in het 'Behandelaren 
dashboard schenkbelasting'. Voig de volgende stappen als het BSN van 
schenker niet zichtbaar is in het Behandelaren dashboard schenkbelasting: 
1. Zoek zelf in de systemen naar het BSN schenker. 
2. Neem contact op met de contactpersoon en vraag naar het BSN 

schenker. 

Het BSN van de schenker is niet (meer) verplicht. Er verschijnt wel een 
waarschuwende melding als het BSN van de schenker niet is ingevuld. 

11. Als het BSN schenker nog niet is ingevuld, vul die dan in. Je kunt het BSN 
schenker indien nodig ook wijzigen. Het BSN van de schenker is niet 
verplicht. Er verschijnt wel een waarschuwende melding dat het BSN van de 
schenker niet is ingevuld. 
Er verschijnt een venster met de gegevens van de schenking. Het is 
afhankelijk van de soort schenking het betreft, hoe de inhoud van het 
venster er uit ziet. 
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Aard schenking wijzigen (vanaf schenkingsjaar 2019) 
Het is mogelijk om de aard van de schenking te wijzigen. Ga als volgt te 
werk: 

Klik op 'Wijzigen aard schenking'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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Wijzigen aard schenking 

Nieuv4e aard schenking: 
Contant bedrag 

Onroeiende zaak 
Ondememingsvermogen 
Roerende zaken 
Moezonderd particulier vermogen 
Periodieke uitkering 
Schuldigerkenning uit vrijgevigheid 
Kwijtschelding schuld 
Vruchtoebruik 
Overige schenking •, 	 — 

2. Geef de nieuwe aard schenking aan. 
De volgende vraag verschijnt: 'U gaat de aard schenking wijzigen naar 
[soort schenking]. Weet u dat zeker?'. 

3. Klik op OK als je het zeker weet. 
De aard schenking is gewijzigd. 

4. Vul de gegevens in van de schenking. 
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Berekende waarden 
In de rubriek 'Berekende waarde [schenkingssoort] is het bedrag 
automatisch berekend. Als je het vinkje weghaalt, kun je het bedrag 
aanpassen. 

Bij schenking onroerende zaak 'Klantbeeld vastgoed' raadplegen 
Als een schenking onroerend goed is ingevuld op de aangifte moet je altijd 
'Klantgoed vastgoed' raadplegen voor: 
- de akte van levering 
- overdrachtsbelasting (is dit betaald en moet dit verrekend worden?). 
In Bijlage 7 is beschreven hoe je dit in 'Klantbeeld vastgoed' kunt 
raadplegen. 

Rubriek 'Afhankelijkheid Iangstlevende' bij periodieke uitkering 
Deze rubriek vul je alleen in als de periodieke uitkering afhankelijk is van 
twee of meer !evens. Je vult 'Ja' in als de uitkering eindigt als de laatste 
persoon overlijdt. Je vult 'Nee' in als de uitkering eindigt als de eerste 
persoon overlijdt. 

Vrijstelling natuurlijke verbintenis in onderdeel 
Vrijstelling/tarief/indicatie 
Als in de aangifte de vraag 'Doet u beroep op een andere vrijstelling' met 
'Ja' is beantwoord, dan zet OSA het keuzerondje bij 'Vrijstelling natuurlijke 
verbintenis' ook op 'Ja'. Je moet dan altijd zelf nagaan of dit terecht is of 
dat dit vervangen moet worden door een andere vrijstelling. 
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Bijzonderheden onderheden onderdeel Nadere specificatie 
verhoogde vrijstelling EW (schenkingsjaar 2017) 
- Bij 'Betreft eerst jaars aanvraag verhoogde vrijstelling EW' kies je voor 
2017 altijd 	Voor het overgangsrecht moet je GRS raadplegen. 
- Bij 'Voldaan aan de bestedingseis J/N' kies je 'Ja'. Anders kun je de 
proefberekening niet succesvol uitvoeren. Je kunt eventueel een toelichting 
opnemen in de 'Motivatie'. Uitgangspunt bij het kiezen voor 'Ja' is dat je de 
controle hierop hebt uitgevoerd. Denk hierbij aan corresponderen met de 
begiftigde, controle uitvoeren en aangifte IB of RBG. 
- Als je bedragen invult in de rubrieken 'Bedrag besteding eigen woning' 

en 'Niet gebruikte deel verhoogde vrijstelling EW voor volgende jaren', 
dan heeft dit geen gevolgen voor de berekening. Deze bedragen worden 
opgeslagen in OSA en blijven raadpleegbaar. Als je de eenmalig 
verhoogde vrijstelling EW wilt aanpassen, dan doe je dat in het venster 
'Aanslagspecificatie' in de rubriek 'Verhoogde vrijstelling EW bedrag'. Je 
zet dan het vinkje uit en vult het bedrag in. Dit ingevulde bedrag wordt 
overgenomen op het aanslagbiljet. 

12. Wijzig eventueel de rubrieken in 'Vastgesteld' en klik op 'Volgende'. Voor alle 
schenkingssoorten verschijnt het volgende venster: 
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Automatisch berekende bedragen 

Als achter de rubriek een 	staat, is het bedrag automatisch berekent. Als 
je het vinkje weghaalt, kun je het bedrag aanpassen. 
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In dit venster kun je ook het bedrag van de Schenkbelasting aanpassen. Dit 
doe je onder bij het berekenen van secundair recht in combinatie met 
overdrachtsbelasting omdat deze berekening nog niet mogelijk is in OSA. 

13. In dit venster kun je, naast de rubrieken die van toepassing zijn, ook de 
motivatie invullen. De tekst die je invult in het motivatieveld wordt 
afgedrukt op het aanslagbiljet. 

Bijzonderheden motivatieveld 
Je mag geen 'Enters' gebruiken, spaties zijn wel toegestaan. Ook mag je de 
tekst voor het motiveringsveld niet maken in Word en dan kopieren en 
plakken in het motiveringsveld. Als je dat wel doet, kan het aanslagbiljet 
niet worden afgedrukt. De tekst kan bestaan uit maximaal 2000 posities. 
De lay-out die je opneemt in het motivatieveld wordt niet opgenomen op 
het aanslagbiljet. 

14. Klik op 'Proefberekenen'. Waarschijnlijk heb je dit al vaker gedaan, maar 
voordat je de aanslag definitief laat berekenen moet op 'Proefberekenen' 
klikken. 

Na proefberekening ook handmatig berekenen bij schenksoort 
Eigen woning 
In de volgende situaties is het nodig om de berekening ook handmatig uit 
to voeren: 

bij een gedeeltelijke kwijtschelding van de koopsom 
bij een koopsom gelegen onder de waarde in het economische verkeer 
als de uitkomst van de berekening nihil is 

Als de proefberekening afwijkt van de handmatige berekening, vul dan het 
berekende bedrag handmatig is. Je haalt dan het vinkje bij 
'Schenkbelasting' weg en vult het bedrag in. 

15. Klik op 'Start definitieve berekening'. 
De volgende vraag verschijnt: 'Wilt u doorgaan met het afronden van deze 
fase?' 

16. Klik op 'Ja'. 
Er verschijnt een melding dat de verwerking succesvol is afgerond. De 
aanslag wordt opgelegd. Er gaat een bericht naar Inning en het aanslagbiljet 
wordt verstuurd. 
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7 	Herziening definitieve aanslag 

In dit hoofdstuk is beschreven hoe je een herziening definitieve aanslag regelt. 
Je kunt voor een opgelegde definitieve aanslag een navordering of een 
vermindering opleggen. 

Behandeling in GBV gelijk aan herziening voorlopige aanslag 
De behandeling van een herziening voorlopige aanslag en een herziening 
definitieve aanslag is voor de behandeling in GBV gelijk. In dit hoofdstuk wordt 
dit niet opnieuw beschreven. Zie hiervoor hoofdstuk 4 van dit handboek. 

Ga als volgt te werk: 

1. Klik hier om OSA te starten of start OSA via de site ICT 
Gebruikersondersteuning op Intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt,  
ICT Gebruikersondersteuning, letter 0 - OSA. 
Na het inloggen in OSA verschijnt het volgende venster verschijnt: 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatle (OSA) 

lnloggen 

Ger.keneesm 

waittxxf 

thou, 

2. Typ je Windowsgebruikersnaam en -wachtwoord en klik op 'Login'. 
Het hoofdmenu van OSA verschijnt. 

El 3,:twingd.eral 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatle (OSA) 
	

De perm:on met Lewd b./09.s ingele.d. 

OSA toevoegen aan werkbalk favorieten 
Je kunt de link naar OSA aan je werkbalk favorieten toevoegen. Zie 
hiervoor eventueel paragraaf 2.2.3 stap 2. 

3. Klik op 'Zoeken'. 
Het venster 'Zoeken behandeling' verschijnt. 
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Zoeken behandefing 
neken van behar.denger ap bass var. eui 'SRI of 11511.1 

Zii!itun behandeling 

Zang Rejerar 

3.5VASIN enr.v.pr  

I zoeken I 

.R•sulpen 

F..... 	kw... 
Naam Daum 1,1,14% Searf Badrag Vord•ringentername 	Tvp• 

4. Kies aangiftejaar '2017'. 

5. Vul het BSN of RSIN in van de begiftigde en klik op 'Zoeken'. 
Onder in het venster verschijn(en) de opgelegde aanslag(en). 

Aileen zoeken op begiftigde 
Je kunt alleen zoeken op BSN of RSIN van de begiftigde. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 
	

DC re.-s.• met 	 • nit. n 

Wenn OA Proc. 

Zoeken behandeling 
wo, b.-an:N.:pl.,  CO has, wzA 	'85S 0 ILSIte 

Zotiefs.  

wnr.ln.nes, 

eSri. 11519.mtvan90 

Resultsten 

WNW., 104:4,00.44 OF :10 
	

1 
11anslaq delurn 	 Sot. 	ya• 

In dit voorbeeldvenster is een ambtshalve aanslag opgelegd. In de stappen 
hierna wordt de ambtshalveaanslag herzien. 

6. Klik op de aanslag die je wilt herzien. 
Het volgende venster verschijnt. 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicetie (OSA) 
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7. Klik op 'Herzien'. 
Het venster 'Herzien DA 2020' verschijnt: 

Onderateuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Maw 	Vetoes. ZeMon Starten Cht 

Met,et: Of !NO 

Herzien DA 2020 

85,1St.n.c 
Overzlehi Harvesting 

Na.1, 

15S I.; MO. V , 

1.4 

8. Kies in 'Herziening' de optie 'Vermindering DA', 'Navordering' of 
'Vermindering navordering'. 
Het volgende venster verschijnt als je 'Vermindering DA' kiest: 
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dcl-rrm.jjr, 

Volgende Vorige 

Herzien DA 2020 

Overzicht Herziening 

o 

Type vermindenng 

Let op 
• VerpItcht ved Met gevuld. 

Overwegingscode 

! 	Let op 
• Verpficht red niet gevuld. 

Datum gerechtshof 

flummer gerechtshof 
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- 	Vul de rest van de rubrieken in en klik op 'Volgende'. 
Het venster 'Contactpersoongegevens' verschijnt. 

Als je kiest voor 'Navordering' en daarna op 'Volgende' klikt, verschijnt het 
venster 'Contactpersoongegevens'. 
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Contactpersoongegevens 
Contactpersoon 

Adres in Nederland 
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Adres in Buitentand 

Vestqacteld 

- • no-, 

I1J:r .-rner 

Lane 

Notaris 

Vasteesteld  

Nader vastgesteld 

Nader vastgesteld 

Vellea 
	I VOilenec 

In dit venster en de vensters die hierna verschijnen, zie je in de kolom 
'Vastgesteld' de gegevens van de ambtshalve aanslag. In de kolom 'Nader 
vastgesteld' zijn dezelfde gegevens vooringevuld. 

9. Pas de gegevens in de kolom 'Nader vastgesteld' aan die voor de herziening 
van toepassing zijn. 

10. Klik op 'Proefberekenen'. 
In het onderdeel 'Aanslagspecificatie' zie je de berekende herziening. 
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Formulier Ondertekening vermindering boven C 150.000 
Als een vermindering verleend wordt met een teruggavebedrag van meer 
dan € 150.000 per begiftigde, moet je het formulier 'Ondertekening 
vermindering boven € 150.000' invullen en laten ondertekenen door je 
teamleider. Na ondertekening sla je dit formulier op in GBV. 

Dit formulier is opgenomen in paragraaf 7.1 en op Intranet onderdeel  
Servicepunt, Servicepunt, ICT Gebruikersondersteuning, letter 0 - OSA 
(onder Gebruikersdocumentatie). 

Na proefberekening ook handmatig berekenen bij schenksoort 
Eigen woning 
In de volgende situaties is het nodig om de berekening ook handmatig uit 
to voeren: 

bij een gedeeltelijke kwijtschelding van de koopsom 
bij een koopsom gelegen onder de waarde in het economische verkeer 
als de uitkomst van de berekening nihil is 

Als de proefberekening afwijkt van de handmatige berekening, vul dan het 
berekende bedrag handmatig is. Je haalt dan het vinkje bij 
'Schenkbelasting' weg en vult het bedrag in. 

11. Vul eventueel de motivatie in. De tekst die je invult in het motivatieveld 
wordt afgedrukt op het aanslagbiljet/de beschikking. 

Bijzonderheden motivatieveld 
Je mag geen 'Enters' gebruiken, spaties zijn wel toegestaan. Ook mag je de 
tekst voor het motiveringsveld niet maken in Word en dan kopieren en 
plakken in het motiveringsveld. Als je dat wel doet, kan het aanslagbiljet 
niet worden afgedrukt. De tekst kan bestaan uit maximaal 2000 posities. 
De lay-out die je opneemt in het motivatieveld wordt niet opgenomen op 
het aanslagbiljet. 

12. Klik op 'Start definitieve berekening'. 
De volgende vraag verschijnt: 'Wilt u doorgaan met het afronden van deze 
fase?'. 

13. Klik op '3a' als je wilt doorgaan en klik op 'Nee' als je de herziening nog niet 
wilt afronden en wilt terugkeren in het vorige venster. 
Na het afronden verschijnt het volgende venster: 

Informatie 

Ok 

Afdoen in GBV gelijk aan herziening voorlopige aanslag 
De behandeling van een herziening voorlopige aanslag en een herziening 
definitieve aanslag is voor het afdoen in GBV gelijk. In dit hoofdstuk is dit niet 
opnieuw beschreven. Zie hiervoor hodfdstuk 4 van dit handboek. 
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7.1 	Formulier Ondertekening vermindering boven C 150.000 

Formulier Ondertekening vermindering boven 
C 150.000 
Dit formulier wordt gebruikt als verminderingen voor schenk- en/of erfbelasting 
verleend worden met een teruggavebedrag van meer dan € 150.000 per 
begiftigde/verkrijger. De teamleider behoort hiervoor toestemming to geven. 

Middel 
o ERFBELASTING 
o SCHENKBELASTING 

Erfbelasting 
BSN erflater: 
Naam erflater: 

BSN erfgenaam: 
Naam erfgenaam: 

BSN erfgenaam: 
Naam erfgenaam: 

BSN erfgenaam: 
Naam erfgenaam: 

Schenkbelasting 
BSN begiftigde: 
BSN ontvanger 

Onderbouwing medewerker 

Handtekening medewerker 

Besproken met VTA of teamleider: NAAM + datum 

Handtekening teamleider 

Dit formulier wordt na ondertekening opgeslagen in GBV. 
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8 	Conserverende aanslagen/verminderingen opleggen 

In dit hoofdstuk is beschreven hoe een F- en I-behandelaar een conserverende 
aanslag of een vermindering schenkbelasting oplegt. Ook is beschreven wat de 
administratie van kantoor Zwolle moet doen voor het verwerken van een 
conserverende aanslag en voor welke aanslagen/verminderingen de verwerking 
via Centraal Punt (CP) moet verlopen. In paragraaf 8.2 is hiervoor een overzicht 
opgenomen. 

Behandeling navorderingsaanslag 
Als de conserverende aanslag een navordering betreft, behandel die dan net als 
een aanslag. 

Werkwijze geldt voor zowel oude jaren (tot en met 2016) als voor de 
nieuwe jaren (vanaf 2017) 

Vraag een aanslagnummer op bij PDB SEAN archiverina digitale 
stukken Postbus en stuur een cc naai 

2. Open op Connect People (CP) de community Schenk en Erfbelasting 
toepassinden/apps en naslag/informatie. 

3. Open de communitymap 'Bedrijfsopvolging' en vervaardig de conserverende 
aanslag of vermindering. Indien mogelijk, dagteken dan de aanslag of 
vermindering 3 weken vooruit. 

4. Maak een pdf van de conserverende aanslag of vermindering en neem deze 
op in DMB. Bij oudere jaren bewaar je een kopie van de aanslag of 
vermindering in de legger. 

Door coronamaatregelen pdf's oudere jaren tijdelijk ook opnemen 
in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van een 
aanslag/vermindering in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is 
om ook voor oudere jaren de pdf van de aanslag/vermindering op te nemen 
in DMB. De pdf kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

Verminderingen aanslagen GRS-tijdperk dagtekening voor 1 januari 
2011 
Conserverende aanslagen met een dagtekening voor 1 januari 2011, kun je 
niet in HOB opvoeren. Dit verloopt via Centraal Punt (CP). Sla voor deze 
conserverende verminderingen stap 5 over. 

5. Voer in HOB (Handmatig opvoeren betalingsverplichtingen) de gegevens op 
die van toepassing zijn. Als controledatum vul je datum in waarop je de 
gegevens in HOB opvoert (de kalenderdatum). Om HOB te openen, typ je in 
de adresbalk van Google Chrome 10.29 	 Meer 
informatie over HOB is opgenomen in de Handleidinq HOB. Deze handleiding 
is beschikbaar op intranet onderdeel Servicepunt -Servicepunt - ICT 
Gebruikersondersteuning - letter H - HOB - Handleidinaen. 
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Hieronder is het invoerscherm opgenomen dat je ziet in HOB. Ook is een 
tabel opgenomen met meer bijzonderheden over de rubrieken die je moet 
invullen in HOB: 

I nvoerscherm 
yerplichtingsreden: 	 SCH schenkbelas_i, g 

Vorderingstype: 	 CA conserverende aanslag 

Vorderingsnummer: 

BSN verkrijger: 

Dagtekening: 

BSN van Schenker: 

Naam van Schenker: 

Belastingjaar: 

Artikelnummer: 	 selectee,-  pen artik,ninummer 

Bel astingen : 	 € 

Boete: 	 C 0 

Bel astingrente : 	 E 0 

Totale saldo: 	 C  

Controledatum: 

Verpiichtingsreden 	 Kies het middel 	 Kies SCH schenkbelasting 
Vorderingstype 	 Het soort aanslag 
Vorderingsnummer 	Het aanslagnummer dat je 	Het vorderingsnummer neem 

hebt ontvangen van de 	je op zonder punten. 
administratie Eindhoven 

BSN/RSIN erfgenaam 	BSN/RSIN,van de erfgenaam 
Dagtekening 	 De dagtekening van de 

aanslag 
Belastingjaar 	 Het belastingjaar van de 

aanslag 
BSN van erflater 	 BSN van de overledene 
Naam van erflater 	 Naam van de erflater 
Artikelnummer 	 Het artikelnummer vul je 

alleen in bij een 
vermindering. Het 
artikelnummer is '35.2 SW' 
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VervoIg HOB 

Belastingen 	 Het te betalen bedrag 	Voorbeeld 
exclusief de eventuele boete 	DA 

	
200 

en belastingrente. 	VA 
	

50 
Invullen in HOB 

	
150 

Let op 
Hier vul je het bedrag in dat 
de belastingplichtige (nog) 
moet betalen. Je vult Kier 
altijd een bedrag in van 0 of 
> euro. Nooit een negatief 
bedrag! 

Voorbeeld 
Belasting in DA is 	25 
VA is 	 100  
DA wordt 	-75 
Je moet dan eerst de VA 
verminderen naar het bedrag 
van de DA. Daarna leg je de 
DA op. 

DA is 	 25 
VA is na verm. 	25  
Invullen bij DA in HOB 0 

Boete 

Belastingrente 

Controledatum 

Het eventueel te betalen 
bedrag aan boete 
Het eventueel te betalen 
bedrag aan heffingsrente of 
belastingrente 
De datum dat je de gegevens 
opvoert in HOB 

Artikelnummer bij verminderingen 
Bij verminderingen kies je in HOB ook artikelnummer '35.2 SW'. 

Conserverende aanslag en penpost 
Als naast de conserverende aanslag ook een penpost wordt opgelegd, 
worden zowel de penaanslag als de conserverende aanslag voor 
goedkeuring aangeboden aan de administratie van kantoor Eindhoven. Bij 
stap 6 vul je dan in de onderwerpregel 'Conserverende aanslag en 
penaanslag HOB'. Je mailt dan de pdf's van de aanslagen naar de postbus 
van de adminstratie in Eindhoven: PDB SEAN archivering digitale  
stukken Postbus. 

Verminderingen via Centraal punt (CP) 
Bij stap 4 is aangegeven dat voor bepaalde posten de inningsgegevens niet 
via HOB, maar Centraal punt (CP) verwerkt moeten worden. Bij stap 6 vul 
je dan in de onderwerpregel 'Penvermindering conserverende aanslag CP'. 
Je mailt dan de pdf van de vermindering naar de postbusvan de 
administratie van kantoor Eindhoven: PDB SEAN archivering digitale 
stukken Postbus.  

In paragraaf 9.3.1 is de behandeling via Centraal punt (CP) beschreven. 

6. 	Mail de pdf van de conserverende aanslag naar de postbus Zwolle E en  
S postbus. In de onderwerpregel Beef je aan 'Conserverende aanslagen'. 
Het postbusnummer is van de administratie van kantoor Zwolle. De 
administratie beoordeelt de opgevoerde gegevens in HOB en moet deze 
goed- of afkeuren. In paragraaf 8.1 is beschreven welke werkzaamheden de 
administratie van kantoor Zw011e uitvoert. 

Als de administratie van kantoor Zwolle de post afkeurt, word je 
teruggemaild met de melding dat een post is afgekeurd. Je kunt dan de 
gegevens wijzen. Als je een gegeven moet wijzigen dat niet te muteren is, 
moet je de post uit HOB verwijderen en opnieuw opvoeren. 
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7. Verstuur de conserverende aanslag naar belanghebbende. Dit doe je met 
Track en trace met handtekening. Deponeer het ontvangstbevestiging en het 
bewijs van Track en trace toe in de legger of neem deze op in DMB. (Per 
kantoor kan verschillen wie het bewijs van Track en trace toevoegt in DMB.) 

8.1 	Goedkeuren inningsgegevens HOB door administratie kantoor Zwolle 
Als de F- of I-medewerker een conserverende aanslag heeft opgelegd, wordt de 
pdf naar de postbus Zwolle E en S postbus gemaild. In de onderwerpregel is 
'Conserverende aanslagen' vermeld. De administratie van kantoor Zwolle voert 
de volgende werkzaamheden uit: 

1. Open de pdf van de conserverende aanslag vanuit de postbus Zwolle E en 
S postbus.  

2. Open HOB. Om HOB to openen, typ  je in de adresbalk van Google Chrome 
10.29 

3. Beoordeel de opgevoerde gegevens in HOB en keur deze goed of keur deze 
af. Hoe je dit doet, is beschreven in de Handleiding HOB. Deze handleiding is 
beschikbaar op Intranet onderdeel Serviceount -Servicepunt - ICT 
Gebruikersondersteuning - letter H - HBO - Handleidingen.  

Als je een post afkeurt, neem je in HOB op waarom je de post afkeurt. Je 
stuurt dan vanuit de postbus Zwolle E en S_Postbus de mail die je hebt 
ontvangen terug naar de opvoerder (inclusief bijlage) en vermeld in de mail 
dat je een post hebt afgekeurd. 

4. Archiveer mail in de postbus 'Zwolle E en S_postbus'. 

8.2 	Overzicht verwerken inningsgegevens via HOB of Centraal punt 
In het overzicht hierna zie je voor welke aanslagen/verminderingen de 
inningsgegevens via HOB of Centraal punt verwerkt moeten worden. In dit 
overzicht is dit ook opgenomen voor de penaanslagen/verminderingen uit 
hoofdstuk 9. 
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Opvoeren in HOB 

Voor goedkeuren in HOB: 
PUB SEAN archiverinQ dialtalo 
stukken Postbue 
(adminstratie Einhoven) 

Voor goedkeuren in HOB: 
postbus Zwolle E en S postbus 
(adrninistratie Zwolle) 

Penaanslagivermindering en 
conserverende aanslaa 
Voor goedkeuren in HOB: 
005 SEAN archiverino diqitale 
stukken PostbUs 
(adminstratie Einhoven)  

Herziening Conserverende ) 	 Conservetende Ainslag 	 Aansiag 

100 
Opvoeren via Centraal Punt (CP) 

Herzienng 	 1 
(tot 1-1-2011) • 

Ork 
1Conserverende 
.aanslag voor 1-1 

2011 
-a 

)7) 
a 

DA in, 	verrnindenngeq 
GRS vdOr 2017 ,-10.• voor 2017 

Meuwe DA you,  
v&ar 2017 

Conseryerende 
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Penaanslagen/verminderingen opleggen 

In dit hoofdstuk is beschreven hoe je penaanslagen en -verminderingen 
schenkbelasting oplegt en hoe je hiervan de inningsgegevens met HOB of via 
Centraal Punt verwerkt. Dit geldt voor penaanslagen en -verminderingen: 

uit het GRS-tijdperk (tot en met schenkingsjaar 2016) 
voor de uitworpbehandeling vanaf schenkingsjaar 2017 waarbij: 
- de schenker onbekend is (alleen voor 2017 van toepassing en als 

Klantbeheer geen nummer toekent) 
de begiftigde onbekend is of VOW (vertrokken onbekend waarheen) en 
geen BSN bekend is en al een voorlopige penaanslag is opgelegd. Deze 
behoort dan gevolgd te worden door een definitieve penaanslag 
verjaring binnen drie weken dreigt 
de aanslag dadelijk en ineens invorderbaar moet zijn 

Ook is beschreven wat de administratie van kantoor Eindhoven moet doen voor 
het verwerken van een penaanslag/vermindering en voor welke aanslagen/ 
verminderingen de verwerking via Centraal Punt moet verlopen. In paragraaf 
9.7 is hiervoor een overzicht opgenomen. 

GRS-tijdperk 
Door de uitfasering van GRS is het niet meer mogelijk een aanslag of 
vermindering via GRS te regelen. Penslagen en -verminderingen tot en met 
schenkingsjaar 2016 regel je altijd via de penprocedure zoals beschreven in dit 
hoofdstuk. 

Verjaring dreigt binnen drie weken 
Aileen als er geen andere manier meer is om een aanslag te regelen, mag je een 
penaanslag opleggen. Dit geldt als de verjaring dreigt binnen 3 weken na de 
kalenderdatum. Voor het opleggen van een penaanslag heb je goedkeuring (en 
een handtekening) nodig van je leidinggevende. 

Dadelijk en ineens invorderbaar 
Als een aanslag dadelijk en ineens invorderbaar moet zijn, mag je hiervoor een 
penaanslag opleggen. Dit doe je alleen met goedkeuring (en een handtekening) 
van je leidinggevende. 

'Normale' voorlopige aanslag, dan geen definitieve penaanslag 
opleggen 
Als al eerder een 'normale' voorlopige aanslag is opgelegd, mag je Oen 
penaanslag opleggen. 

Eens een penaanslag, altijd 'pen' 
Als je eenmaal een penaanslag hebt opgelegd, moeten eventuele vervolgacties 
(bijvoorbeeld een vermindering of een navordering) ook met 'pen' geregeld 
worden. 

Geen penaanslag als BSN is afgevoerd (en een voorlopige aanslag is 
opgelegd) 
Je mag geen penaanslag opleggen omdat een BSN is afgevoerd. Je moet in 
deze situatie een nieuw BvR-nummer aanvragen bij Klantbeheer. Als al een 
voorlopige aanslag is opgelegd, kun je geen definitieve aanslag opleggen. 
Neem hiervoor contact op met je teamleider. 
Verschil VOW met en zonder BSN 
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Het kan ook voorkomen dat voor een begiftigde VOW als adres is opgenomen 
in BvR, maar dat wel een BSN bekend is. Als dat het geval is, kan de aanslag 
opgelegd worden via de uitworpbehandeling. Er volgt een melding op het HBU 
(Handmatige Behandeling Uitval) overzicht; de aanslag is dan wel in OSA en 
ETM aanwezig inclusief aanslagnummer maar geen aanslagbiljet opgemaakt. 
Dit aanslagbiljet moet je handmatig opmaken met het sjabloon op Connect 
people uit paragraaf 9.1 stap 3 en 4). De stappen daarna mag je dan niet 
uitvoeren, het gaat alleen om het vervaardigen van het aanslagbiljet! 

Een VOW post wordt alleen een penaanslag als geen BSN bekend is en ook 
geen BvR-nummer afgegeven kan worden door Klantbeheer. 

Raadpleeg eventueel de tabel uit paragraaf 9.4 als je twijfelt om wel/geen 
penaanslag op to leggen. 

Conserverende aanslag niet behandelen als penaanslag 
De verwerking van een conserverende aanslag gaat anders dan een 
penaanslag. Zie hiervoor hoofdstuk 8 van het Handboek schenkbelasting vanaf 
schenkingsjaar 2017. 

Situatie 1: de begiftigde is VOW, geen BSN, wel aangifte, schenker 
bekend 
- 	Leg een penaanslag op aan de begiftigde met VOW en stuur de aanslag naar 

de schenker. 

Maak een splitsing tussen wel/geen VA opgelegd 
VA met OSA opgelegd, maar BSN is afgevoerd 
Je kunt dan geen penaanslag voor de definitieve aanslag opleggen. 
Neem hiervoor contact op met je teamleider. 

- 	Geen VA opgelegd 
Maak een penaanslag en stuur deze naar de schenker. 

Situatie 2: de begiftigde is onbekend, geen BSN, wel aangifte, we! 
correspondentieadres of schenker bekend 
Leg een penaanslag op aan 'Onbekende begiftigde' en stuur de aanslag naar het 
correspondentieadres of de schenker. 

9.1 	Penaanslag vervaardigen 
De werkwijze voor het opleggen van penaanslagen voor GRS-jaren (tot en met 
schenkingsjaar 2016) en OSA-jaren (vanaf schenkingsjaar 2017) is bijna 
hetzelfde. Als de werkwijze anders is, lees je dat bij onderstaande stappen: 

1. Als de reden van de penaanslag vanaf schenkingsjaar 2017 'dreigende 
verjaring' of 'dadelijk en ineens invorderbaar' is, vul dan het formulier 
'Penpost SEA of OSA' in. Dit doe je samen met je teamleider of VTA 
(vaktechnisch adviseur). Zorg dat deze is ondertekend door je teamleider. 
Dit formulier is opgenomen in paragraaf 9.5. Archiveer het ingevulde 
formulier in DMB. 

2. Vraag een aanslagnummer op bij PDB SEAN archiverinq diqitale 
stukken Postbus en stuur een cc naar  

	 In het 
onderwerp van je email neem je een van de volgende aanvragen op: 
- 	Aanvraag aanslagnummer GRS-tijdperk schenkbelasting 
- 	Aanvraag aanslagnummer OSA 
Het postbusnummer is van de administratie van kantoor Eindhoven. 
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3. Open op Connect People (CP) de community Schenk en Erfbelastinq 
toepassingen/apos en naslag/informatie. 

4. Open het bestand 'Penaanslag maken' en vervolgens 'Penaanslag 
Schenkbelasting' en vul de gegevens in op het tabblad 'Invoer penaanslag'. 
Hiervoor moet je de aanslag zelf berekenen. Raadpleeg de volgende tabel 
voor het invullen van de rubrieken (niet alle rubrieken zijn in de tabel 
opgenomen). 

Dagtekening aanslag 
	

Vul een dagtekening in die 3 weken vooruit 
ligt (bij dreigende verjaring mag dit een 
kortere periode zijn). Overleg dit eerst met je 
teamleider of VTA. 

Correspondentieadres 
	

Zie hiervoor de informatie in de inleiding van 
dit hoofdstuk 

Tenaamstelling aanslag 
	

Als de begiftigde niet bekend is, vul dan in 
'Onbekende Begiftigde' met daarbij het 
eventuele correspondentieadres of adres 
schenker. Overleg dit eerst met je teamleider 
of VTA. 

5. Controleer op het tabblad 'Aanslag penaanslag' of de aanslaggegevens juist 
zijn en druk het aanslagbiljet en de geleidebrief af. 

6. Maak een pdf van de penaanslag en deponeer deze voor schenkingsjaren tot 
en met 2016 in de legger. Vanaf schenkingsjaar 2017 neem je de pdf van de 
penaanslag op in DMB. 

Door coronamaatregelen pdf's oudere jaren tijdelijk ook opnemen 
in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van een 
aanslag in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is om ook voor 
oudere jaren de pdf van de aanslag op to nemen in DMB. De pdf kan dan op 
een later moment opgenomen worden in de legger. 

7. Verstuur de penaanslag en eventueel de brief die je hebt opgemaakt in 
OSCAR naar de belanghebbende. Dit doe je met Track en trace met 
handtekening. Deponeer de ontvangstbevestiging en het bewijs van Track 
en trace in de legger (tot en met schenkinsjaar 2016) of archiveer deze in 
DMB (vanaf schenkingsjaar 2017). (Per kantoor kan verschillen wie het 
bewijs van Track en trace deponeert in de legger of archiveert in DMB.) De 
behandelaar blijft verantwoordelijk voor de verzending met Track en trace 
en de ontvangstbevestiging hiervan. 

Uitzondering verzending penaanslag vanaf schenkingsjaar 2017 
Bij 'verjaringsposten' en 'posten dadelijk en ineens invorderbaar' overleg je 
met de VTA over de manier van verzenden; 
- de behandelaar verstuurt de penaanslag zoals is beschreven in stap 7 of 
- je overhandigt de aanslag aan de deurwaarder die ervoor zorgt dat de 

aanslag bij de juiste persoon terecht komt 
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Door coronamaatregelen ontvangstbevitijs en bewijs van Track en 
trace tijdelijk ook opnemen in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van een 
ontvangstbevestiging en het bewijs van Track en trace in de legger terecht 
komt. De tijdelijke werkwijze is om ook voor oudere jaren het 
ontvangstbewijs en het bewijs van Track en trace op te nemen in DMB. 
Deze kunnen kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

8. Bepaal aan de hand van de tabel uit paragraaf 9.7 of de inningsgegevens via 
HOB of Centraal punt verwerkt moeten worden. Ga dan verder met stap 9 
voor verwerking in HOB of stap 11 voor verwerking via Centraal punt. 

9. Voer in HOB (Handmatig opvoeren betalingsverplichtingen) de 
inningsgegevens op die van toepassing zijn. Als controledatum vul je de 
datum in waarop je de gegevens in HOB opvoert (de kalenderdatum). 

Om HOB te openen, typ je in de adresbalk van Google Chrome 
10.29 	 Meer informatie over HOB is opgenomen 

in de Handleidinci HOB. Deze handleiding is beschikbaar op intranet 
Servicepunt Servicepunt - ICT Gebruikersondersteuning, letter H - HOB -  
Handleidingen. 

Hieronder is het invoerscherm opgenomen dat je ziet in HOB. Ook is een 
tabel opgenomen met meer bijzonderheden over de rubrieken die je moet 
invullen in HOB: 

I nvoerscherm 
Verplichtingsreden: 

Vorderingstype: 

vorderingsnummer: 

BSN/RSIN Begiftigde: 

Dagtekening: 

Belastingjaar: 

BSN van Schenker: 

Naam van Schenker: 

Belastingen: 

Boete: 

Belastingrente: 

Totale saldo: 

controledatum: 

€0 

€ 0 

€ 0 

Co 

Verplichtingsreden 	Kies het middel 	 Kies SCH schenkbelasting 
Vorderingstype 	 Het soort aanslag 
vorderingsnummer 	Het aanslagnummer dat je 	Het vorderingsnummer neem 

hebt ontvangen van de 	je op zonder punten. 
administratie Eindhoven 
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BSN/RSIN van de begiftigde 
De dagtekening van de 
aanslag 
Het belastingjaar van de 
aanslag 
BSN van de schenker 
Naam van de schenker 
Het te betalen bedrag 
exciusief de eventuele boete 
en, belastingrente. 

BSN/RSIN begiftigde 
Dagtekening 

Belastingjaar 

BSN van schenker 
Naam van schenker 
Belastingen Voorbeeld 

DA 
	

200 
VA 
	

200  
Invullen In HOB 
	

0 
Let op 
Hier vul je het bedrag in dat 
de belastingplichtige (nog) 
moet betalen. Je vult hier 
altijd een bedrag in van 0 of 
> euro. Nooit een negatief 
bedrag! 

Voorbeeld 
Belasting in DA is 	25 
VA is 	 100  
DA wordt 	-75 
Je moet dan eerst de VA 
verminderen naar het bedrag 
van de DA. Daarna leg je de 
DA op. 

DA is 	 25 
VA is na verm. 	25  
Invullen bij DA in HOB 0 

Boete 

Belastingrente 

Controledatum 

Het eventueel te betalen 
bedrag aan boete 
Het eventueel te betalen 
bedrag aan heffingsrente of 
belastingrente 
De datum dat je de gegevens 
opvoert in HOB 

Eventuele vragen over ETM kun je mailen naar de postbus BCA ETM  
Servicedesk Postbus Voor vraaen  over INL kun je contact opnemen met 

10. Vanaf schenkingsjaar 2017: de taakopdracht 'Uitworp behandelen' kan nog 
niet in OSA buiten behandeling worden gesteld. De uitworpbehandeling 
wordt dan onbelast afgedaan met adres belastingkantoor Eindhoven. 

Vul in het venster 'Uitworpbehandeling 2017' de volgende gegevens in bij 
het onderdeel 'Correspondentieadres': 

Belastinadienst/Schenkbelasting 
10.29 

In het 'Motivatieveld' neem je de volgende tekst op: 'Postbus Eindhoven'. 

11. Neem in het 'Behandelverslag' op dat je een penaanslag hebt opgelegd en 
vermeld hierbij aan wie je deze hebt opgelegd. Ook neem je op dat je de 
taakopdracht onbelast in OSA hebt afgedaan met adres 
Belastingdienst/Eindhoven. 

12. Vul het behandelverslag in en deponeer deze in de legger (tot en met 
schenkingsjaar 2016) of neem deze op in DMB (vanaf schenkingsjaar 2017). 

Door coronamaat egelen pdf's oudere jaren tijdelijk ook opnemen 
in DMB 
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Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van een 
aanslag in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is om ook voor 
oudere jaren de pdf van de aanslag op te nemen in DMB. De pdf kan dan op 
een later moment opgenomen worden in de legger. 

13. Stuur de pdf van de aanslag naar PDB SEAN archivering digitale  
stukken Postbus voor goedkeuring van de inningsgegevens in HOB of voor 
verwerking via CP. Vermeld 'Penaanslag HOB' of 'Penaanslag CP' in de 
onderwerpregel. 

9.2 	Penvermindering vervaardigen (alle schenkingsjaren) 
De werkwijze voor het verlenen van verminderingen voor GRS-jaren (tot en met 
schenkingsjaar 2016) en OSA-jaren (vanaf schenkingsjaar 2017) is bijna 
hetzelfde. Als de werkwijze anders is, lees je dat bij onderstaande stappen: 

Vraag voor iedere vermindering een aanslagnummer op bij PDB SEAN  
archiverinq digitale stukken Postbus en stuur een cc mead 	 

In het 
onderwerp van je email neem je een van de volgende aanvragen op: 

Aanvraag beschikkingsnummer GRS-tijdperk schenkbelasting 
Aanvraag beschikkingsnummer OSA 

Het postbusnummer is van de administratie van kantoor Eindhoven. 

2. Vul het formulier 'Penvermindering SEA/OSA of GRS-tijdperk' in als de 
vermindering meer dan € 150.000 is. Dit formulier is opgenomen in 
paragraaf 9.6. 

Maak van het formulier een pdf en deponeer deze in de legger (tot en 
met schenkingsjaar 2016) of neem deze op in DMB (vanaf 
schenkingsjaar 2017). 

Door coronamaatregelen pdf's formulier oudere jaren tijdelijk 
ook opnemen in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van 
het formulier in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is om 
ook voor oudere jaren de pdf van het formulier op te nemen in DMB. 
De pdf kan dan op een later moment opgenomen worden in de legger. 

3. Als kostenvergoeding van toepassing is, registreer je dit in KBA (Kosten 
betaal applicatie). Meer informatie over kostenvergoeding kun je vinden op 
Intranet - Fiscale technische sites 1 - Formeel recht - Kostenvergoeding. Je 
hoeft niet zelf het bankrekeningnummer op te vragen. Dit wordt gedaan 
door de administratie van KBA. 

4. Vervaardig de penvermindering. De brieven hiervoor zijn opgenomen op 
Connect People in de community Schenk en Erfbelastinq toeqassingen/apps  
en naslag/informatie - map 'Penposten'. In deze map zijn twee 
voorbeeldbrieven opgenomen voor het vervaardigen van de 
penvermindering. De eerste brief is voor handhaving bezwaar, de tweede is 
voor de vermindering van het bezwaar. In deze brieven kun je zelf tekst 
verwijderen die niet van toepassing is. Deze brieven zijn de uitspraak op het 
bezwaar waartegen een rechtsmiddel ingesteld kan worden. 
Voor de code-overweging wordt vanuit de brief verwezen naar de 
Handreiking code-overwegingen. Deze handreiking is gepubliceerd op 
Intranet oo de site ICT Gebruikersondersteuninq bij S - SEA -  
Gebruikersdocumentatie - Overicie. 
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Als je eerst een beslissingsvoornemen wilt versturen, dan kun je hiervoor 
gebruikmaken van de brieven die zijn opgenomen in OSCAR  
(Ondersteunende software voor correspondentie aanslagregelaars). 

Als je niet volledig tegemoet komt aan het bezwaar, dan moet je dit 
motiveren. 

Als je volledig tegemoet komt aan het bezwaar is een motivering niet 
nodig. 

5. Maak een pdf van de penvermindering en deponeer deze in de legger (tot en 
met schenkingsjaar 2016) of neem deze op in DMB (vanaf schenkingsjaar 
2017). 

Door coronamaatregelen pdf's oudere jaren tijdelijk ook opnemen 
in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van een 
aanslag/vermindering in de legger terecht komt. De tijdelijke werkwijze is 
om ook voor oudere jaren de pdf van de aanslag/vermindering op te nemen 
in DMB. De pdf kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

6. Verstuur de penvermindering en eventueel de brief die je hebt opgemaakt in 
OSCAR naar de belanghebbende. Dit doe je met Track en trace met 
handtekening. Deponeer de ontvangstbevestiging en het bewijs van Track 
en trace in de legger (tot en met schenkingsjaar 2016) of in DMB (vanaf 
schenkingsjaar 2017). Per kantoor kan verschillen wie het bewijs van Track 
en trace deponeert in de legger of archiveert in DMB. De behandelaar blijft 
verantwoordelijk voor de verzending met Track en trace en de 
ontvangstbevestiging hiervan. 

Door coronamaatregelen ontvangstbewijs en bewijs van Track en 
trace tijdelijk ook opnemen in DMB 
Door de coronamaatregelen kan het langer duren voordat een pdf van een 
ontvangstbevestiging en het bevvijs van Track en trace in de legger terecht 
komt. De tijdelijke werkwijze is om ook voor oudere jaren het 
ontvangstbewijs en het bewijs van Track en trace op te nemen in DMB. 
Deze kunnen kan dan op een later moment opgenomen worden in de 
legger. 

7. Bepaal of de inningsgegevens via de applicatie HOB (Handmatig opvoeren 
betalingsverplichtingen) verwerkt kunnen worden of dat dit via CP (Centraal 
punt) in Eindhoven moet verlopen: 
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Aanslag tot en met schenkingsjaar 
2016 opgelegd in GRS 
(inninggegevens zijn niet via HOB 
verwerkt) 
Penaanslag tot en met 
schenkingsjaar 2016 opgelegd en 
inninggegevens wel via HOB 
Vermindering aanslag zonder BSN  

GRS Archief 	 CP, ga verder met stap 
10 (sla step 9 over) 

HOB menu Inkijk 
	

HOB, ga verder met 
stap 9 

CP, ga verder met step 
10 (sla step 9 over) 
HOB, ga verder met 
step 9 

Penaanslag vanaf schenkingsjaar 	HOB menu Inkijk 
2017 

Overzicht verwerken via HOB of Centraal punt in paragraaf 14.7 
In paragraaf 14.7 is een uitgebreider overzicht opgenomen waarin je kunt 
zien voor welke aanslagen/verminderingen de inningsgegevens via HOB of 
Centraal punt verwerkt moeten worden. 

8. Als je een penaanslag wilt verminderen en de inningsgegevens zijn ook 
verwerkt in HOB, voer dan in HOB de inningsgegevens op die van toepassing 
zijn. Om HOB to openen, typ je in de adresbalk van Google Chrome 

10.29 	 vleer informatie over HOB is opgenomen 
in de Handleiding HOB. Deze handleiding is beschikbaar op intranet 
Servicepunt Servicepunt - ICT Gebruikersondersteuning, letter H - HOB -  
Handleidingen. 

Hieronder is het invoerscherm opgenomen dat je ziet in HOB. Ook is een 
tabel opgenomen met meer bijzonderheden over de rubrieken die je moet 
invullen in HOB: 

I nvoerscherm 
Verplichtingsreden: 	 SCH schenkbelasting 

Vorderingstype: 	 VERM 

Geassocieerd vorderingsnummer: 

Geassocieerd vorderingstype: 	DA definitieve aanslao 

Vorderingsnummer: 

BSN/RS1N Begiftigde: 

Dagtekening: 

Belastingjaar: 

BSN van Schenker: 

Naam van Schenker: 

Belastingen: 

Boete: 

. Belastingrente: 

Totale saldo: 

Controledatum: 

Hand boek Schenkbelasting 
September 2021 



109 

Middel 
Kies de vermindering die je wilt 
verlenen 
Dit is het aanslagnummer van de 
aanslag die je wilt verminderen. 
Meestal is dit de definitieve 
aanslag 

Oorspronkelijke aanslag ook 
via HOB verwerkt 
Als je het Geassocieerde 
vorderingsnummer invult bij een 
vermindering die bekend is in HOB, 
worden automatisch een aantal 
rubrieken ingevuld. 

Vermindering op een 
vermindering 
Bij een vermindering op een 
vermindering, vul je het 
aanslagnummer van de 
oorspronkelijke aanslag in 
(meestal de DA) 

Vermindering op een 
navordering 
Bij een vermindering op een 
navordering, vul je het 
aanslagnummer van de 
navorderingsaanslag in. 
Kies het type dat je wilt 
verminderen. Meestal is dit de 
definitieve aanslag. 
Het aanslagnummer dat je hebt 
ontvangen van de administratie 
Eindhoven 
BSN/RSIN begifitigde 
De dagtekening van de 
vermindering 
Het belastingjaar van de aanslag 
BSN van de schenker 
Naam van de schenker 
Het bedrag dat de 
belastingplichtige terugkrijgt aan 
schenkbelasting. Dit is exclusief 
de eventuele boete en 
belastingrente 

Kies SCH schenkbelasting 

Het aanslagnummer neem je 
over zoals het bij het 
opleggen van de aanslag is 
opgenomen in HOB. Dit kun 
je in HOB zien via het menu 
'Inkijk'. Normaal gesproken 
is dit zonder puntjes. 

Als je een onjuist 
geassocieerd 
vorderingsnummer invult, 
verschijnt de melding 
'Vordering niet gevonden bij 
deze betalingsverplichting'. 
Mogelijk is het 
vorderingsnummer onjuist of 
de inningsgegevens van de 
aanslag zijn niet opgevoerd 
via HOB (Als de 
inningsgegevens van de 
aanslag niet zijn opgevoerd, 
dan voer je de 
inningsgegevens van de 
vermindering ook niet op in 
HOB maar via CP). 

Het vorderingsnummer neem 
je op zonder punten. 

Voorbeeld 
DA 
	

1000 
DA wordt 
	

800  
Vermindering 	200 
(Invullen in HOB 

	
200) 

Verplichtingsreden 
Vorderingstype 

Geassocieerd 
vorderingsnummer 

Geassocieerd 
vorderingstype 

Vorderingsnurnmer 

BSN/RSIN begiftigde 
Dagtekening 

Belastingjaar 
BSN van schenker 
Naam van schenker 
Belastingen 

Dit bedrag vul je in zonder 'min- 	Voorbeeld 
teken'. 	 DA 

	
1200 

Boete 	 75 
Rente 	 25 
Totaal DA 
	

1300 

Boete 

DA wordt 
	

500 
Boete wordt 
	

50 
Rente wordt 
	

10 
Totaal DA wordt 

	
560 

Invullen in HOB: 
Belastingen (1200-500) 700 
Boete (75-50) 	25 
Rente (25-10) 	15 	 
Totale saldo 	740 
le vult het boetebedrag is 
dat de erfgenaarn 
terugkrijgt (zie berekening 
hierboven) 
le vult het rentebedrag in 
dat de erfgenaam terugkrijgt 
(zie berekening hierboven) 
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Het eventueel terug te geven 
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De datum dat je de gegevens 
opvoert in HOB 



110 
Vragen? 
Vragen over het invullen in HOB kun je mailen naar de PDB SEAN  
archivering digitale stukken Postbus. Eventuele vragen over ETM kun je 
nnailen naar de postbus BCA ETM Servicedesk Postbus. Voor vragen over 
INL kun je contact opnemen rn( 

9. Stuur voor goedkeuring van de HOB-gegevens door de administratie 
Eindhoven en voor verwerking via Centraal punt (CP) de pdf van de 
vermindering naar de postbus PDB SEAN archiverinq digitale  
stukken Postbus. Op de pdf van de penverminderingen die via Centraal Punt 
(CP) verwerkt worden, moet het aanslagnummer van de oorspronkelijke 
aanslag op de pdf staan (eventueel handgeschreven). Anders kan de 
vermindering niet verwerkt worden. Vermeld het volgende in de 
onderwerpregel 'Penvermindering HOB' of 'Penvermindering CP'. 

9.3 	Behandeling penaanslagen en -verminderingen door administratie 
kantoor Eindhoven 
Alle pdf's van penaanslagen en penverminderingen worden door de behandelaar 
naar de postbus 'PDB SEAN archivering digitale stukken_Postbus' gestuurd voor: 
- goedkeuring van de opgevoerde gegeven in HOB of 
- voor het verwerken van de inningsgegevens via Centraal Punt (CP) 

In de tabel hieronder zie je welke soorten penaanslagen en - verminderingen dit 
betreft. In het onderwerp van de mail heeft de behandelaar al de reden van 
toezending naar de postbus opgenomen: 
- Penaanslag HOB 
- Penvermindering HOB 
- Penvermindering CP 

Conserverende aanslag en penaanslag HOB 
Penvermindering conserverende aanslag CP 

Nieuw op te ieggen penaanslag tot en met schenkingsjaar 	HOB 
2016 (nieuw op te leggen groepsaanslagen zijn niet meer 
toegestaan) 
Vermindering van een aanslag tot en met schenkingsjaar 	CP 
2016 die is opgelegd in GRS (inningsgegevens zijn niet 
via HOB verwerkt). De aanslag is raadpleegbaar in GRS 
Archief. 
Vermindering van een penaanslag tot en met 	 HOB 
schenkingsjaar 2016 en inninggegevens zijn wel via HOB 
verwerkt. De aanslag is raadpleegbaar in HOB menu 
Inkijk. 
Penaanslagen en -verminderingen vanaf schenkingsjaar 	HOB 
2017 
Conserverende groepsaanslag die als groep wordt 	CP 
verminderd tot en met schenkingsjaar 2016 (meer 
informatie hierover is opgenomen in hoofdstuk 13) 
Conserverende aanslag die wordt verminderd en via CP is 	CP 
opgelegd 

In de volgende paragrafen is opgenomen hoe de behandeling verloopt: 
- 	via Centraal Punt (CP) (zie paragraaf 9.3.1) 
- - voor goedkeuring van de inningsgegevens in HOB (zie paragraaf 9.3.2) 
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9.3.1 	Behandeling via Centraal Punt (CP) 

De administratie van kantoor Eindhoven neemt de mail met de pdf van de 
penaanslag of -vermindering in behandeling. Ga als volgt te werk bij 
behandeling via CP: 

1. De administratie maakt de geleidenota en het kohier op. 

2. De administratie vult het DB2-formulier in. 

3. De administratie stuurt de geleidenota, het kohier, de pdf van de aanslag en 
het formulier 'Penpost SEA of OSA', naar het Centraal Punt in Eindhoven. 

4. Het Centraal Punt verwerkt het DB2 formulier in het OV2-systeem. Hiermee 
worden de aanslaggegevens doorgezet naar ETM in Apeldoorn. 
Na de verwerking in het OV2-systeem stuurt het Centraal Punt het 
terugzendformulier naar de administratie van kantoor Eindhoven. 

5. De administratie van kantoor Eindhoven archiveert de DB2, de geleidenota, 
het kohier en de pdf van de aanslag in de postbus van 'PDB SEAN  
archivering digitate stukken Postbus'. 

9.3.2 	Goedkeuren inningsgegevens in HOB door administratie 
De administratie van kantoor Eindhoven neemt de mail met de pdf van de 
penaanslag of -vermindering in behandeling. De administratie gaat als volgt te 
werk om de inningsgegevens in HOB goed te keuren: 

1. Open de pdf van de penaanslag vanuit de postbus PDB SEAN archivering  
digitale stukken Postbus.  

2. Open HOB. Om HOB te openen, typ  je in de adresbalk van Google Chrome 
10.29 

3. Beoordeel de opgevoerde gegevens in HOB en keur deze goed of keur deze 
af. Hoe je dit doet, is beschreven in de Handleidinq HOB. Deze handleiding is 
beschikbaar op intranet Serviceount — Serviceount - ICT 
Gebruikersondersteuninq letter H - HBO - Handleidingen.  

Zie paragraaf 9.3 welke penaanslagen en -verminderingen verwerkt mogen 
worden in HOB. 

Eventuele vragen over ETM kun je mailen naar de postbus BCA ETM  
Servicedesk Postbus. Voor vragen over INL kun je contact opnemen met 

Als je een post afkeurt, neem je in HOB op waarom je de post afkeurt. Je 
stuurt dan vanuit de postbus PDB SEAN archivering digitale stukken_Postbus 
de mail die je hebt ontvangen terug naar de opvoerder (inclusief bijlage) en 
vermeld in de mail dat je een post hebt afgekeurd. 

4. Archiveer de mail in de postbus 'PDB SEAN archivering digitale 
stukken_Postbus'. 
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Aanslag Arnbts- Pen- Bijzonderheden 
uitworp- halve aan.slag 

behandelin. 	aansla. 

V 

VOW, geen BSN, 
aangifte, wet 

:}correspondentie 
''adres/wel 
*schenker 
VOW, wet BSN, 

/Wel aangifte, 
correspondentie 

'adresischenker 
,:bekend 

Adressering aan 
correspondentie 
adres of schenker 

Adressering aan 
correspondentie 
adres of schenker 
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9.4 	Tabel Aanslag, Ambtshalve aanslag of penaanslag 
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.Begiftigde is. , 
onbekend, geen 
BSN, iArel pangifte, 
geen 
corresponclentie 
adres/geen 
schenker 

V 	Adressering 
'Onbekende 
begiftigde' aan 
gemeente 

113 
Aanslag 	Arnbts- 	Pen 	Biizonderhed, , 
uitworp- halve aanslag 

behandelin 	aansta 
Begiftigde 	 V 	Adressering 
onbekend, geen 	 'Onbekende 
BSN, wel aangifte, 	 begiftigde' aan 
wel 	 correspondentie 
correspondentie 	 adres of schenker 
adres/schenker 
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9.5 	Formulier 'Penpost SEA of OSA' 

PENPOST SEA OF OSA 

KEUZE 

o ERFBELASTING 
o SCHENKBELASTING 

o BSN overledene 
o BSN begiftigde 

REDEN: tijdige dagtekening via SEA of OSA is niet meer 
mogelijk 

OORZAAK 

Onderbouwing medewerker: 

Handtekening medewerker 

Besproken met teamleider : NAAM + datum 

Onderbouwing teamleider : 

Goedkeuring teamleider : NAAM + datum 

Handtekening teamleider 
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9.6 	Formulier 'Penvermindering SEA/OSA of GRS-tijdperk' 

PENVERMINDERING SEA/OSA OF GRS-TIJDPERK 

KEUZE 

o ERFBELASTING 
o SCHENKBELASTING 

o VERWERKING IN HOB 
o VERWERKING VIA DB2 EN CP 

o BSN overledene 
o BSN begiftigde 

REDEN: 
o Gelet op het bedrag van de vermindering behoort de 

VTA of teamleider de goedkeuring to geven. 
Het bedrag van de vermindering is meer dan 
C 150.000. 

o Verminderingen van collectieve aanslagen in ETM of 
aanslagen in INL kunnen niet via HOB, maar moeten 
via DB2 en CP. 

Onderbouwing medewerker: 

Handtekening medewerker 

Besproken met VTA of teamleider: NAAM + datum 

Goedkeuring VTA of teamleider: JA/NEE 

Handtekening teamleider 
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Voor goedkeuren in HOB: —I 
PE; SEAN orchiverinki diGitale 

Po5tbUS 
(adminstratie Einhoven) 

9.7 	Overzicht verwerken inningsgegevens via HOB of Centraal punt 
In het overzicht hierna zie je voor welke aanslagen/verminderingen de 
inningsgegevens via HOB of Centraal punt verwerkt moeten worden. In dit 
overzicht is dit ook opgenomen voor de conserverende 
aanslagen/verminderingen uit hoofdstuk 8. 

Opvoeren in HOB 	 Opvoeren via Centraal Punt (CP) 
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O
pl

eg
ge

n  
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R
S 

p o
st

en
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z 

o. 

S 
E 

S 

Nieuwe DA voor • 
voar 2017 

! Conserverende 
Aanslag  

[  your goedkeuren in HOB: 
PDB SEAN archiverina dioitale 
stukken PostBkis 
(adminstratie Einhoven) 

Voor goedkeuren in HOB: 
postbus "Zwefle E en S postbus 
(administratie Zwolle)  

Neatening 1NL 
(tot 1-1-2011) 

r

Conserverende 
anslag v86r 1-11 

2011 

Conserverende 
aanslag voify 1-111  

2011 

_cm 

S 

S 

nenaanslag/vernilnderIng Bn 
conserverende aanslag 
Voor goedkeuren in H08: 
P08 SEAN arthiverino dieitale 
staken Postbu5 
(adminstratie Einhoven)  

Herziening • ; Conserverende 
Aanslag   CortServerende '  Aanslag 

2' 

	

DA 11-' 	verminderinge 
▪ Gf3S vodr 2017 	 voof  2017 
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10 	Ambtshalve aanslagregeling 

In dit hoofdstuk is de behandeling van ambtshalve aanslagen schenkbelasting 
beschreven vanaf schenkingsjaar 2017. De ambtshalve definitieve 
aanslagregeling kan op meer momenten gestart worden: 

Als de belastingplichtige geen aangifte heeft gedaan, maar hiervoor wel een 
uitnodiging heeft ontvangen en de in de aanmaning gestelde termijn is 
verstreken. 
Als de belastingplichtige geen aangifte heeft gedaan en hiervoor geen 
uitnodiging heeft ontvangen (dit komt voor in uitzonderlijke gevallen) 
Als de belastingplichtige wel aangifte heeft gedaan, maar het aangiftebiljet 
dusdanig onvolledig is ingevuld dat geen sprake is van het doen van de 
vereiste aangifte. 

In bovenstaande situaties moet rekening gehouden worden met de termijnen die 
van toepassing zijn omdat geen aangifte is gedaan. Zie hiervoor art. 66 lid 1 en 
2e SW. 

Bij het opleggen van een ambtshalve aanslag ingevolge art. 11 lid 2 AWR moet 
die aanslag op een redelijke schatting zijn gebaseerd (verbod van willekeur). 

Uitgangspunt in dit hoofdstuk is dat de ambtshalve aanslagregeling wordt 
gestart na herinneren en aanmanen om aangifte to doen. Uitnodigingen voor het 
doen van aangifte worden (handmatig) verstuurd door kantoor Eindhoven. 
Kantoor Eindhoven bewaakt ook het indienen van de aangifte en het versturen 
van een aanmaning/herinnering voor het doen van aangifte. 

Na het verstrijken van de uiterste datum aanmaning kun je een ambtshalve 
aanslag opleggen. 

10.1 	Ambtshalve aanslag opleggen vanuit OSA 
In deze paragraaf is beschreven hoe je de ambtshalve aanslag oplegt vanuit 
OSA. 

1. Start OSA. 
Het hoofdmenu van OSA verschijnt. 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie (OSA) 

Vertostsen Zoekan 	Starlen DA Prods Ambtshalve 

2. Klik op het tabblad 'Ambtshalve'. 
Het volgende venster verschijnt: 
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Ondersteuning Schenkbelasting Applicatie 5.4) 

Zook.al 	Smut, DA Pro,21 	a:- 

Start Ambtshalve 
Start A—tisivive op tars vas,  eer '6S'( C, 	Ne.,strp,, 	Ty f 

iterteeAelbtel!alve.  

.anciltepar 

AVeRSIN d.tvtoqt,  

Sarect,4 

3. Kies het aangiftejaar, vul het BSN/RSIN van de ontvanger in en kies het 
'Type schenking'. 

4. Klik op 'Opleggen ambtshalve'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Ondersteuning Schenkbelasting Applicatle (OSA) 	 Cr ges.r. net 	 2C,41 gjpangil 

NGiet:Veitoeifiei.  brain imeistiehre 

.. .̂0CW,I,V C9 2420 

BM" 
au 

0.5N 2404.ce 

.• 	Nr;hp.• 

C 26 

we:e.5 	,<• 
Vq0a, 

AH DA 2020 

Overecht ambeshatv• DA 

lISKSCHY 

et,s,d4aoxsle,  

5. Klik in het linker menu de onderdelen waarin je gegevens over de aanslag 
wilt invullen. De onderdelen die in het rood zijn aangegeven, zijn verplichte 
velden. De vensters zien er hetzelfde uit als bij het opleggen van een 
definitieve aanslag, behalve dat bij het opleggen van een ambtshalve 
aanslag geen aangegeven gegevens bekend zijn. In paragraaf 11.1 is 
beschreven wanneer je verzuim- en vergrijpboete berekent en invult in het 
onderdeel 'Elementen'. 

Verzuimboete handmatig invullen 
Het lijkt alsof de verzuimboete automatisch berekend wordt, maar dat is 
niet zo. Je moet het vinkje weghalen bij 'Verzuimboete` en het bedrag 
typen. 

6. Klik op 'Proefberekenen'. 
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Na proefberekening ook handmatig berekenen bij schenksoort 
Eigen woning 
In de volgende situaties is het nodig om de berekening ook handmatig uit 
te voeren: 

bij een gedeeltelijke kwijtschelding van de koopsom 
bij een koopsom gelegen onder de waarde in het economische verkeer 
als de uitkomst van de berekening nihil is 

Als de proefberekening afwijkt van de handmatige berekening, vul dan het 
berekende bedrag handmatig is. Je haalt dan het vinkje bij 
'Schenkbelasting' weg en vult het bedrag in. 

7. Als de proefberekening succcesvol is uitgevoerd, klik dan op 'Start 
definitieve aanslag'. 
De ambtshalve aanslag is opgelegd. Bij het raadplegen van de aanslag zie je 
dat een ambtshalve aanslag is opgelegd. Bij Type zie je 'AH'. 

e nniniplionvs 

Onclersteuning Schenkbelasting Applicatle (OSA) 
	

So pompon mot 	 ingelpsd. !Salesmen 

Vertoetsen boe5en Ambtshalve 

Zoeken behandeling 
Zoeken 	:Omni< optn op nos s von ten .650.  of Os5111.  

Zooken behandoling 

Aar ',spa. 

ontvo•per 

I El: 

I Zoeken 

Resultaten 

nanstso drawn 	5.40.0  Porn 

10.2 	Verzuim- en vergrijpboete 
Als geen aangifte schenkbelasting is gedaan, kan verzuim- of vergrijpboete 
berekend worden. 

Overleg met boetespecialist over verzuim- of vergrijpboete 
Voor het opleggen van verzuim- of vergrijpboete moet je altijd overleggen met 
een boetespecialist. 

Verzuimboete: Art. 67a Awr 
Als binnen de termijn die in de aanmaning is gesteld geen aangifte is gedaan, 
leg je op grond van art. 67a Awr een verzuimboete op. 

In Art. 67ca AWR is daar het volgende over opgenomen: 
O.g.v. art. 6 lid 3 AWR jo art. 2 Uitv. Reg. AWR moeten zowel de schenker als 
de begiftigde onder bepaalde omstandigheden verzoeken om te worden 
uitgenodigd. De boete kan worden opgelegd aan de schenker en aan de 
verkrijger. 

Verzuimboete handmatig invullen 
Het lijkt alsof de verzuimboete automatisch berekend wordt, maar dat is niet 
zo. Je moet het vinkje weghalen bij 'Verzuimboete' en het bedrag typen.  

Verg ijpboete: Art 67e AWR 
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Een vergrijpboete voor opzet of grove schuld kan alleen opgelegd worden in de 
navorderingstermiin. Let op de termijnen van art. 66 SW. 

Vergrijpboete o.g.v. art. 67d AWR 
Boete kan tot  1-1-2020 alleen opgelegd worden als een uitnodiging is verstuurd. 
Vanaf  1-1-20 kan deze boete ook worden opgelegd als aangifte wordt gedaan 
zonder voorafgaande uitnodiging (spontaan) voor zover de belastingplicht is 
ontstaan op of na 1-1-20. 
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Bijlage 1 Google Chrome internetbrowser installeren 

Voordat je DMB en OSA gaat gebruiken, installeer je Google Chrome 
Gcogle Chrome 

) als internetbrowser, omdat bepaalde functionaliteit mogelijk 
Internet Explorer 

beter werkt dan onder Internet Explorer ( 	 ). 

Let op! 
Google Chrome is Oen vervanger van Internet Explorer 11. 

Je installeert Google Chrome als volgt via de Werkplek Client Automation: 

1. Start de Application Self-Service Manager op 1 van de volgende manieren: 

Via het startmenu van je werkplek 
1. Ga naar het startmenu van je werkplek en Klik op Werkplek Client 

Automation. 

Werkplek Client Automation 
rrrk, Application Self-Service Manager 
rrt, Patch Connect 
054 Software Connect 

2. Klik op Application Self-Service Manager. 

- 	Via pictogram op bureaublad 

- 	Klik op je bureaublad op het pictogram 	. 

2. Selecteer 'Google - Google Chrome x...', en klik op het plusje: 

Google Chrome is aan je startmenu toegevoegd: 

Knipprogramma 

Klaclblok 

ari 

PowerPoint 2013 

Excel 2013 

Google Chrome 

Alle programrna's 
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Bijlage 2 Correspondentie in DMB raadplegen 

In DMB kunnen meer aangiften schenkbelasting voorkomen van dezelfde 
begiftigde en zelfs van dezelfde schenker. Ook kun je in DMB andere 
correspondentie vinden, bijvoorbeeld intrekkingen, aanvullingen, notities of 
andere correspondentie met de begiftigde/contactpersoon. 

Als meer pdf's zijn opgenomen bij de begiftigde, bekijk dan alle pdf's. Mogelijk is 
een aanvulling op een aangifte ingestuurd. Als dit het geval is, of bij twijfel, 
vertoets je de aangifte nog niet. Dit vermeld je in de Toelichting van het WAB-
venster. De taak draag je dan in WAB over aan de administratief medewerker. 

Tip: DMB starten vanuit Google Chrome 
Je start DMB vanuit Google Chrome. Hiervoor moet je zo nodig Google Chrome 
installeren via Werkplek Client Automation (WCA). Zie [Pillage 1. 

In de volgende paragrafen lees je hoe je in DMB de aangifte schenkbelasting (en 
andere correspondentie) moet opzoeken. Uitgebreidere informatie over DMB 
lees je in de Handleiding DMB. Deze handleiding is beschikbaar op de site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, ICT 
Gebruikersondersteuninq, letter 0 - OSA - Handleidingen en de letter D - DMB. 

Om de aangifte in DMB te raadplegen, ga je als volgt te werk: 

1. Klik hier om DMB te starten of start DMB via de site ICT 
Gebruikersondersteuning op intranet, onderdeel Servicepunt, Servicepunt, 
ICT Gebruikersondersteuninq, letter 0 - OSA of de letter D - DMB. 
Het inlogvenster van DMB verschijnt: 

Welkom bij DMB 

Gebruikersnaam.  

Wachtwoord' 

,csaoiva Tol: 	:SS'  CsA. 13`..! an :lc F.O.14;cfn tands'eaen,e^ van SU Conerstol. gs,e- 'wee., is axe 
,A,e,dn,se re:Ne;Ant:fen .aas en a's. pp :ave togoeseieze reden se Is..na 	Avian An r,A.:1e'enn :so.-ssn 
gegen,. Inds•re..*,gen CA 	Oseree • l'ecsno,osie ce -Aos ntag-ager. s 	An nee ofgente 

•Crj..,.: er 	'41 	Ewarmeg lei dace x...tanesno 	 'r Gtenfe 
DiV1SI 7,12, 	 Prop,,a ;war efOe ,m,:easenee,s eLd nere :oar esasnasokena: 
taadt :Ocn Is 	•P, 	e ran !..e.1 --esesrese. seniesed es'toe-le 	Nn,_!?.:: Lsesee'. 

a:s efoed.'ssm 	 ..ses-dfies 	 -nordas :er. :^3r3-ma ;sir 
trEl 10 ;SW., let.-ated.. 	de, 

2. Vul je Windowsgebruikersnaam en -wachtwoord in en klik op 'Aanmelden'. 
Het startvenster van DMB verschijnt: 

OMB 

!CMOS laS 

I :7:1 Cpvoaren Cocs  
Vernietroen 	Document toevoegen 	Nieuwe map 1 .Ache5 

IC1.4105106 

Nam 	 Gewijziad door 	Gewijzipd op 

Demean Cots 
	 Test 	 24-03-2017 12:30 
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3. Klik op 
Het volgende venster verschijnt: 

MOB 

NieJwe zoekopdrac.:ht 

Recente zoekcIp<irachten 
Zoeken cp Esri 

Are zoekopdrscrten 

4. Klik op de knop 	voor 'Alle zoekopdrachten'. 
De mogelijkheden voor het zoeken in DMB worden getoond. Zie het 
volgende venster: 

Are zoekopdrachten 

Overzicht opgevoerde AaTgiftes.Screnktelastira 

7  Zoeken op ESN 

Zoeken op Documenttitel 

5. Klik op 'Zoeken op BSN'. 
Het volgende venster verschijnt: 

Zoeken op BSN 

Zoekciitelia: Kassa Document mei ,r0egi 	>,• e^ 	1CMOSIOS 	 Vregegeven ,ersie 
Drees 7an 	 VOMMI aar 

Product: 7 	 Is gel* aan 

Subject Kenroetli: n 	Lijkt op 

Edger:am 7 	 op 

Schenker: 	 • kijki op .... 

Resetien 	Weergave resultaten 	Zaskodieria geopend hoyden 

6. Selecteer in de keuzelijst in 'Product' de optie 'Schenkbelasting'. 

7. Typ in 'Subject kenmerk' het BSN van de begiftigde. Het BSN vind je op de 
voorraadlijst die je hebt gekregen. 

• -----
Zoeken 

8. Klik op 
Onder in het venster verschijnen de documenten die in DMB staan voor het 
opgegeven BSN. 

Eventueel meer pdf's 
Mogelijk komen meer documenten voor. Dit kunnen meer aangiften zijn, 
maar het kan ook een aanvulling zijn op een aangifte. Als meer 
documenten zijn opgenomen, moet je alle documenten bekijken om in to 
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zien wat de inhoud is. Als het een aanvulling betreft, of je twijfelt of je de 
aangifte kunt vertoetsen, ga je nog niet vertoetsen. le draagt dan de taak 
in WAB over aan de administratie Schenk (voor foutoplossing). 

/oaken op figl 

Ver,riel 	•rtegr 	 • ri.rreg,er, • Of f.t. 	 term 

Zerente.eair: 

Ven-4-reer 	D.:rumen* row:Gegen 

Ree.earen 	0.3f n 

"tree. Kremer. 	rowan% 	 Schenker  DoCumnanunisc.nreatry, 	Masse 

Aangifte schenkbelasting  

Datum ineenuspeeporeen.nr 

10. Klik op 	om de pdf's to raadplegen. 
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Bijlage 3 Beg iftigde zonder BSN 

Als een begiftigde een buitenlands belastingplichtige is en geen BSN heeft, kan 
de DIV de aangifte niet opnemen in DMB. De DIV stuurt dan de aangifte door 
naar de administratie van kantoor Eindhoven. Voor de betreffende begiftigde 
moet je dan een BSN aanvragen. De werkwijze is hetzelfde als voor de 
erfbelasting waarbij de erfgenaam geen BSN heeft. 

Inrichting 
In theorie kunnen de buitenlandse belastingplichtigen voor de schenkbelasting 
zelf schriftelijk een BSN aanvragen via kantoor Heerlen buitenland, naar 
analogie van de procedure voor het aanvragen van een BSN voor een 
Toeslagpartner. Heerlen Buitenland zorgt dan voor inschrijving als niet-
ingezetene in de BRP. Te verwachten is dat dit in de meeste gevallen niet zal 
gebeuren. Betrokkene heeft daarbij immers geen direct belang. Overigens kan 
vanzelfsprekend ook niet van betrokkene worden verlangd dat hij/zij zich meldt 
bij 1 van de RNI-loketten om als niet-ingezetene te worden ingeschreven. 

Het initiatief om een nummer toe te kennen zal dus van de Belastingdienst zelf 
(het proces schenkbelasting) moeten uitgaan. 

Beoordeling door Kantoor Heerlen 
Kantoor Heerlen buitenland beoordeelt of betrokkene ingeschreven kan worden 
in de Registratie Niet -Ingezetenen - RNI (en daarmee als niet ingezetene in de 
Basis Registratie Personen BRP) dan wel of een BvR-nummer moet worden 
toegekend. Dit is al een bestaand proces (zie ook HKB). 
Overigens is voor inschrijving in de RNI een deugdelijke identificatie vereist ter 
vaststelling van de juiste persoons- en adresgegevens. Daarvoor zijn nodig: 
- een duidelijke kopie van een geldig ID-bewijs of 
- een (recente) woonplaatsverklaring (bewijs van het adres) 

Als sprake is van een deugdelijke identificatie, zal Heerlen een BvR-nummer 
toekennen. Om dit proces in Heerlen te starten is het nodig om een zogeheten 
bevinding (met bijlagen) op te maken in het systeem BET-RNI. 

Aanvraag BSN 
Voor het 'aanvragen' van een BSN voor een in het buitenland wonende 
belastingplichtige wordt vanuit het proces Schenkbelasting een bevinding in 
BET-RNI opgemaakt conform onderdeel 4.4 van het Handboek Klantbeheer. Zie 
daarvoor: 

10.29 
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4.4.2.2 Opmaken bevinding  

Voor het aanvragen van een BSN maak je een bevinding op met de applicatie Bevinden en Terugmelden  
(BET)_ In het scherm 'Registreren bevinding" vul je bij "Beschrtiving" de reden in voor de aanvraag, gevolgd 
door de naam en voorletters van betrokkene_ Maak voor de vermelding van de reden gebrulk van de lijst 
met steekwoorden (BSN aanvraag, BSN aanvraag RN0). 

Je voegt de brondocumenten (bijvoorbeeld een kopie van het identiteitsbewijs, een kopie van het document 
waaruit het adres blijkt en/of het KvK-uittreksel) als bewijsstukken bij_ 
De bewijsstukken moeten het pdf-formaat hebben. Zo nodig moeten de documenten eerst worden gescand. 
Let er daarbij op dat fiscale inforrnatie en persoonsgegevens van anderen dan betrokkene niet zichtbaar 
mogen zijn. 

Je zendt de bevinding vervolgens naar het Kenniscentrum Kiantregistratie Buitenland. Zie hiervoor ook de 
gebruikershandleiding voor de applicatie BET.  

Applicatie BET: Bevinden en Terugmelden 
Let op! 
De applicatie BET: Bevinden en Terugmelden is via de site ICT 
Gebruikersondersteuning to installeren. Klik hier. 

1. Open BET met je user-ID en wachtwoord van BvR. 
Het hoofdmenu van BET verschijnt: 

Bevinden en Terugmelden (BET) 

2. Kies 'Registeren bevinding'. 
Het venster 'Registreren bevinding' verschijnt. 
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EMT .1015.1.10.04 EtaviAttett e» Terugmecton 

Registreren bevinding 

0.14.rm camt0.4,-N 	 r13 

kno.,  

.c'prY'... eUzt;vet.A.,, t,  

3. Vul de rubrieken in. 

Omschrijving 

Datum constatering 
Kenniscentrum 
Betreft 
Persoons- of objectnummer 
Toevoegen bewijsstuk  

Geef en duidelijke omschrijving, bijvoorbeeld: I.v.m. de 
schenking van [naam schenker] met BSN verzoek ik u een 
BSN toe to kennen aan de begiftigde [naam begiftigde] 
wonende [adres BvI2]. 
Datum van verwerking 
Kies Klantregistratie Buitenland 
Kies NP zonder BSN 
88 
Indien van toepassing bewijsstuk toevoegen. 

4. Klik op 'Opslaan'. 
Via Raadplegen kun je de status in de gaten houden. 
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Onderdeel I Regio 	'Segment PDB 

Kantoor 

Team 

"344 ERF belasting 

I ERF Bezwaar C 
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Bijlage 4 Bakken in GBV aanmaken 

Om een bezwaarschrift te kunnen behandelen in GBV is het eenmalig nodig om 
bakken in GBV aan te maken. Uit deze bakken kun je zelf bezwaarschriften 
halen om te behandelen. 

1. Start GBV en ga in het menu naar 'Mijn gegevens'. 
Het venster 'Mijn gegevens' verschijnt. Zijn jouw gegevens al bekend, dan is 
dit venster al vooringevuld. 
- 	Vul eventueel je gebruikersgegevens in en klik op 'Opslaan'. 

Meer informatie in werkinstructie GBV 
In de Gebruikersinstructie GBV is in paragraaf 2.3 meer informatie 
opgenomen over het invullen van je gebruikersgegevens. 

2. Klik in het venster 'Mijn gegevens' op 'Toevoegen aan/verwijderen uit 
team(s)'. 
Het venster 'Toevoegen aan team(s)' verschijnt. 

Opslaan 

3. Kies de opties in 'Onderdeel/regio', 'Kantoor' en 'Team'. Gebruik hierbij de 
volgende tabel: 

Segment PDB 
Segment PDB 
Segment PDB 
Segment PDB 
Segment PDB 
Segment PDB 

4. Klik op 'Opslaan'. 

344 ERF belasting 
344 ERF belasting 
344 ERF belasting 
345 SCH belasting 
345 SCH belasting 
345 SCH belasting  

ERF Bezwaar C 
ERF Bezwaar E 
ERF Bezwaar F 
SCH Bezwaar C 
SCH Bezwaar E 
SCH Bezwaar F  

C-, E- en F-medewerker 
E- en F/I-medewerker 
F/I-medewerker 
C-, E- en F-medewerker 
E- en F/I-medewerker 
F/I-medewerker 

5. Herhaal de stappen 3 en 4 als je jezeif aan meer teams (=bakken) wilt 
toevoegen. 

Bijstand verlenen 
Het kan zijn dat door drukte in een lager niveau bijstand nodig is. Start 
zonder bericht van je teamleider eerst met de bezwaren op je eigen 
functieniveau. 
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PosIvak IN (345) 

Concepten 

Verzonden 

Follow-up 

Ate docurnenten 

Ortgevienste e-mail 

Pru!lenttak 

hattustone 

• Arclue# 

es 

Routines 

Slattloontiocument 

• Anders e4nall 

Gebruik sjabloondocument voor uitstel van betaling 
Poi 

1. Klik in IBM Notes op "14.  in de linkerkant van je scherm. 
Het uitklapmenu van IBM Notes verschijnt: 

2. Klik onder 'Opties' op 'Sjabloondocument'. 
Het volgende menu verschijnt: 

Nieuw - Meow sjahloandocument - Bewerken flaam wijzigen 	VII 	Meer • C 	• 

Zooken in view Sjabloondocument 	Resultaten soiteten op 	'Datum (Inatst gewuzIgd) 

Zaeken naar 	 ken 

3. Klik op het pijltje bij 'Nieuw sjabloondocument' en kies 'Bericht'. 
Er wordt een lege mail geopend: 

Atbeelnen - 

Geolndexeerd 	? x 

129 
Bijlage 5 Uitstel van betaling regelen 

Uitstel van betaling door centrale selectie 
In eerste instantie regelt de centrale selectie het uitstel van betaling. Het kan 
zijn dat bij behandeling van het bezwaar wordt aangegeven dat iemand een 
aanmaning heeft ontvangen. Regel dan alsnog het uitstel. 

Als je een bezwaar in behandeling neemt, moet je uitstel van betaling regelen 
bij de B/CA. Als je dit bezwaar afwijst, moet je dit doorgeven aan de B/CA. Het 
invorderingsproces wordt dan vervolgd. 

Als je geheel of gedeeltelijk aan het bezwaar tegemoet komt, hoef je dit niet 
meer door te geven aan de B/CA. 

Voor het regelen van de uitstel van betaling, maak je gebruik van een 
sjabloondocument in IBM Notes zodat je niet iedere keer opnieuw een mail hoeft 
te maken. Ga als volgt te werk: 
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Opstaan WUzigingen negeren AileveringsopUes... PP 	0,  a Handlekening- *eergaTe Meer- 

. 

4. Typ in 'Aan' het volgende adres: BCA ETM Massale inning_Postbus 

5. Typ in 'Onderwerp' de volgende zin: 'Bericht van uitstel i.v.m. bezwaar' 

6. Maak in Word een tabel van 3 kolommen en kopieer deze naar je nieuwe 
bericht. In de kolommen typ je: 

Vorderingsnummer 
Ingangsdatum 
Bedrag 

Je nieuwe bericht ziet er dan als volgt uit: 

Veuenuen Wrzeneen en ardnveren... Opsizan ale concept Aflevenngsopbes... P 	a Handetererur Weergave - Meer - 

Eau 	IECA ETM Massale inning_Postbus. 

• Ifleriebtsan unmet tem. bezwaar 

Aanslagnummer 
	

Ingangsdatum 
	

Bedrag 

Met vriendeake groat, 

Te eigen afzendergegevens 

7. Klik op 'Opslaan'. 
Het volgende venster verschijnt: 

IBM Note- 

Welke naam wilt u aan dit sjabloondocument geven? 	OK 	I 

-Naamloos- 	 Annuleren 

8. Geef het sjabloondocument een herkenbare naam, bijvoorbeeld 'Uitstel van 
betaling' en klik op 'OK'. 
In IBM Notes is het nieuwe sjabloondocument opgenomen. 

Nieuw - Nieuw sjabloondocument 	Bewerken 	Warn wijUgen 	P.leer • t) 	C.1 - 
Zoeken in view Sjabloondocument 	 Resultaten sorteren op 

Zoeken near 

0 Sjabloondocument 	Ontvanger 	 Datum 

-1) 	Uitstel van betaling 	BCA EMI Massale inning_Postbus 	20-11-2017 13:03 
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Om gebruik te maken van je sjabloondocument klik je in het vervoig op 
'Sjabloondocument' en kies je het sjabloon voor 'Uitstel van betaling'. Je 
hoeft dan alleen nog maar de gegevens voor de uitstel van betaling in te 
vullen. 

Om de uitstel van betaling naar de BCA te sturen, ga je als volgt te werk: 

1. Open het sjabloondocument voor 'Uitstel van betaling' zoals hierboven 
beschreven. 

2. Vul de volgende gegevens in de mail in: 
Aanslagnummer 
Dit is het BSN, middel, jaar en volgnummer van 4 posities. Bijvoorbeeld 
'123456789ERF17000X'. 
Ingangsdatum 
De datum dat het bezwaar is ontvangen. 
Bedrag 
Het bestreden bedrag of als het bestreden bedrag niet bekend is, het 
bedrag van de aanslag. 

3. Verstuur de mail naar de BCA. 

Let op! 
Je mag meerdere bezwaarschriften van meer nalatenschappen in 1 mail 
opnemen. 
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Bijlage 6 Behandelaren dashboard 2017 

Behandelaren dashboard schenkbelasting 2018 
Voor het 'Behandelaren dashboard schenkbelasting 2018' is een 
Gebruikershandleidinq Dashboard schenk 2018 beschikbaar op de site ICT 
Gebruikers6ndersteuning op Intranet onderdeel Servicepunt - Servicepunt - ICT 
Gebruikersondersteuning - 0 - OSA - Handleidingen. 

In deze bijiage lees je hoe je het 'Behandelaren dashboard schenkbelasting 
2017' moet starten en wat je kunt raadplegen. Het 'Behandelaren dashboard 
schenkbelasting' is bedoeld voor medewerkers in het proces schenkbelasting die 
zich bezighouden met de aanslagregeling (taakopdracht 'Functionele uitworp'). 

Het dashboard gebruik je bij de aanslagregeling om de reden to raadplegen dat 
de aangifte is uitgeworpen. 

Dashboard starten en raadplegen 
1. Klik op 

10.2g 

De startpagina van SAS wordt geopend. 

= SAS&startpagina 

Zie het volgende venster: 
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CI 5" 	 SA,r. 

El 	L. t.•.:. 

k: k•.• • ak 

Tip 
Maak een snelkoppeling naar het 'Behandelaren dashboard schenkbelasting' 
om de volgende keer sneller te kunnen starten. 

Het dashboard verschijnt: 

10aniOngen 

Okkkunkbewkeng., 

Het dashboard heeft 2 tabellen met daarin behandelinformatie voor 
aangiften met een uitworpbewering. Aangiften zonder uitworpbeweringen 
zijn niet terug te vinden in het Dashboard. Dit zijn de taakopdrachten 
waarbij in OKA in het 'Behandelniveau' code '19' staat. 

In het kader 'Schenkingen' zie je informatie over de schenker, de ontvanger 
en het soort behandeling dat de aangifte moet ondergaan. 

In het kader 'Uitworpbeweringen' zie je je specifieke uitworpreden met 
daarbij een omschrijving. 

Je kunt zoeken op het BSN van de ontvanger en het BSN van de Schenker. 
Je ziet dan alle aangiften van je gekozen optie. Als je meer aangiften ziet, 
dan kan je op 1 aangifte klikken om de uitworpreden van die aangifte 
onderin het beeld te zien. 

In de tabel hieronder is een uitleg opgenomen van de rubrieken. 
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Kolom kader Schenkingen 
134 

Prioriteit 

Uniek id voor een aangifte 
Ontvangstdatum van de aangifte 
Het BSN/RSIN van de Schenker 
De naam van de Schenker 
De geboortedatum van de Schenker volgens BVR 

De overlijdensdatum van de Schenker volgens BVR 

Het BSN/RSIN van de Ontvanger 
De geboortedatum van de Ontvanger volgens BVR 

De overlijdensdatum van de Ontvanger volgens BVR 

Jaar waarin de aangifte moet worden behandeld 
volgens het productieplan 
Een afkorting voor de uitworpreden die moet worden 
behandeld, of het niveau van de behandeling indien er 
meerdere uitworpredenen zijn afgegaan. 
Een oplopend getal wat de belangrijkheid van de 
behandeling aangeeft. Prioriteit 1 is het belangrijkste. 

id c 
Ontvangstdatum 
Schenker 
Schenker naam 
Schenker 
geboortedatum 
Schenker 
overlijdensdatum 
Ontvanger 
Ontvanger 
geboortedatum 
Ontvanger 
overlijdensdatum 
Behandeljaar 

Behandelvoornemen 

Kolom kader Uitworpbeweringen 

Schenker 
	

Het BSN/RSIN van de Schenker 
Ontvanger 
	

Het BSN/RSIN van de Ontvanger 
Code 
	

De code van de uitworpbewering 
Omschrijving 
	

De omschrijving van de uitworpbewering 

Tabblad Sofiering 

Sofiering 
_c 	datum_schen 	akar woodcuts 	 Is chenkot_oddenamo clunker_gesolleord chenker_gaboo.- schenker_ovorr— enmaser 

In dit tabblad kun je meer informatie vinden over het BSN van de schenker. In 
de kolom 'ID_C' kun je van een aangifte uit het vorige tabblad de schenker 
vinden. Er wordt informatie getoond over het BSN uit BvR zoals naam, 
geboortedatum en overlijdensdatum. 

Als de schenker is overleden voor de schenkingsdatum, dan moet je controleren 
of op de aangifte de juiste schenker is ingevuld. 

Onderaan het tabblad kun je op 'Bekijk de uitvallijst' klikken. Excel wordt dan 
geopend met een uitvallijst waarin posten staan die handmatig bekeken moeten 
worden. 
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Bijlage 7 Klantbeeld vastgoed raadplegen 

Als aangifte is gedaan van schenking van onroerend goed, dan moet je bij het 
vaststellen van de definitieve aanslag in 'Klantbeeld vastgoed' raadplegen. Dit 
doe je voor de akte van levering en of er overdrachtsbelasting is betaald en 
verrekend moet worden. Ga als volgt te werk: 

1. Start Klantbeeld vastgoed in Google chrome (Internet explorer geeft een 
foutmelding). Zie eventueel de site ICT Gebruikersondersteuning op Intranet 
onderdeel Servicepunt - Servicepunt - ICT Gebruikersondersteuning - K •  
Klantbeeld vastgoed (KBVG). 
Het is verstandig een snelkoppeling te maken om 'Klantbeeld vastgoed 
(KBVG)' sneller te openen. 

Login 

Getrulkersnaarn" r-  - 
Wachtwoord* 

Login , 

2. Na het invullen van je gebruikersnaam en wachtwoord klik je op 'Login'. 
Het hoofdmenu verschijnt: 

Klantbeeld versie 2.15.06 V20171009G 

Klantbeeld Vastgoaci BVR WOZ 

Algemeen 

3. Klik op 'Vastgoed' en daarna op 'Transacties van sofi-/subjectnummer'. 

Klantbeeld 	2 i5 OE_ V20171009.: 

nianibuid Vastgeml 

Stand fransacHOs van eeefiublecenumm.r Transaai•S Ipealli 
	

tie ii.dlakir. 9b1H. 

.114.44iplegH11 tranSarlieS van ,ntilsubincinuanonny 
n0 	/11r/011  

0811 1/1-09.20111 
	 85HASHOlaamme, 	 4041•Hounmv, 

rot 0,0440 	 I.Han:naattn: 	 inaanufni 	2 	.1, fill 

4. Vul de rubrieken in het venster in: 
BSN van de begiftigde 

- In 'Subjectnummer' vul je niets in 
Vul de ingangsdatum in, bij een schenking van 2017 bijvoorbeeld 
'01-01-2016'. 

- In de einddatum is meestal al een datum in 2018 ingevuld. Dit kun je 
laten staan als het om een schenking van 2017 gaat. 

5. Klik op 'Zoeken'. 
Er verschijnt een klein venster met onder in de koppen 'Objectnummer', 
'Adres', 'Stuk' en Transactiehistorie'. Onder de kop 'Stuk' staat een code 
(bijvoorbeeld BD7238900109). 

6. Klik op de code onder 'Stuk'. 
De akte van levering verschijnt in pdf-formaat. 
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