Manuel d’utilisation de
I"application « DECLAR » -
Signaler des erreurs
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1. Généralités

1.1 Introduction

« Declar (Signaler des erreurs) » est une application permettant de faire remarquer une( des) erreur(s)
concernant des informations enregistrées au Registre National relatives a une personne inscrite dans une
commune ou une ( des) discordance(s) entre celle(s)-ci et I'(les) information(s) enregistrée(s) dans les registres
de population.

Les précisions concernant les erreurs sont enregistrées dans la base de données ad hoc tenue auprés du
Service du Registre national, I'application « Declar » permettant alors aux communes de consulter le détail de
celles-ci.

Prérequis pour se connecter

- Etre titulaire d’une carte d’identité électronique émise par I'Etat belge.

- Disposer d’un PC auquel est connecté un lecteur de carte électronique.

- Avoir installé le middleware carte d’identité électronique installé sur le PC
(http://www.eid.belgium.be/fr/navigation/documents/39800.html).

- Disposer d’une connexion Internet.

- Avoir un browser Internet (Internet Explorer conseillé).

- Etre inscrit comme agent auprés d’'une commune dans la base de données du RN



2. Premiere connexion, enregistrement et acquisition des droits dans « Declar »

- Insérez votre carte d’identité électronique.

- Si c'est la premiere fois que vous insérez votre carte dans le lecteur connecté a I'ordinateur pour
accéder a I'application, le message suivant apparaitra, vous signalant la nécessité d’enregistrer sur cet
ordinateur les certificats (authentification et signature) contenus dans la puce de votre carte
d’identité.

Le message « certificats enregistrés » confirme que cette opération a bien été effectué

Carte elD Belgique

.. Ervegisher les certificats
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i) Certificats enregistrés

- Introduisez I'adresse Internet reprise ci-dessous et cliquez sur le bouton « lancer I'application », afin
gu’une connexion sécurisée s’établisse entre vous et le Registre national.

http://www.ibz.rrn.fgov.be/index.php?id=1269&L=0
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- il vous sera alors demandé de sélectionner un certificat. Il convient de sélectionner votre certificat
d’authentification que vous avez préalablement enregistré sur votre PC :

Sécurité de Windaws [

Sélectionner un certificat

- Virginie Lefévre (Authentic...
| Emetteur: Citizen CA

Valide a partir du: 24/11/2010 au 18...
\

Cliquez ici pour afficher les proprié...
' Thibault Demaeseneer (Aut...
| Emetteur: Citizen CA
| Valide a partir du : 14/09,/2010 au 9/...

[ ok ][ Annuler

- Introduisez votre code PIN

¥ [dentité x]

Entrez votre cade PIM, pour wous authentifier

Code PIN: | #4+]

oK | Annuler |

- Acceptez le certificat venant du Registre national

Security Alert D_(|

rir“"l Information vou exchange with this zite cannot be viewed or
changed by athers. Howewver, there is a problem with the site's
zecurity certificate.

& The zecurity certificate was izzued by a company you have
not chosen to trust, Yiew the certificate to determing whether
you want ta trust the certifying authority,

a The zecurity certificate date iz valid.

& The name an the zecurity certificate iz invalid or does naot
match the name of the site

Do you want to proceed?

Tes ] [ Mo ] [View Certificate




- Introduisez vos coordonnées professionnelles ; une adresse e-mail valide doit obligatoirement étre
enregistrée afin que vous puissiez recevoir les e-mails relatifs aux demandes introduites.
- Vous devez alors cliquer sur « Modifier votre profil » et vous recevrez un message de confirmation

" Déclaration - Semal - Déclarant

Modification du profil

Wntroduss une déclaration Fom e T
S VO P [Prénom Nicoie Carla |
[Muméro didentification au registre nati 62021527608
[Langue HNeerandais v |
Adresse
Tel
[Fax
lemail nicale fgav be
Madifier volre peafil

- Une fois I'aspect technique de I'inscription a « Declar » réalisé, vous devez, par une décision du
College communal, étre spécifiquement désigné pour accéder aux déclarations qui ont été introduites
par les citoyens ou par des organismes publics. Le document repris a la page suivante doit donc étre
envoyé par mail, par fax ou par courrier au Callcenter du Registre National afin de donner les droits
aux futurs utilisateurs

Call center RRN
Rue des Colonies, 11

1000 Bruxelles

callcenter.rrn@rrn.fgov.be

Fax:02 518 26 31
Tél:02518 2131
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Désignation du (des) fonctionnaire(s) habilité(s) & consulter et a traiter les

déclarations de discordances constatées entre le Reqistre national et les

reqistres visés al'article 2 de la loi du 8 aodt 1983 organisant un Reqistre
national des personnes physigues

Le Collége commuNal de........covuiie it e e e e e e e e désigne

[N [0 1 2
Pl N0 & e

NUMEro du Registre national © ...... ..o e e e e e e
Numéro de la carte d'identité EleCtroNiQUE & .........o.uii i e e
Code INS de [a COMMUNE & ... e e e e e e et e e e e et e e
[N g T=Y o0 L= 1= 1= o] T 1=
NN LU0 =T o 0 L=

N[0 1 2
Pl N0 & e

NUMEro du RegIStre National @ ... ...c.oi it e e e e e e e e e e e eaene
Numéro de la carte d'identité €lectroniqQUE & .........ooeii i e e
Code INS de [a COMMUNE & ..ot e et e e et e et e e e et e et e e et e e nneeneaes
N[0 g 1<) oo L= 1= 1= o] T 1= TP
N[0 g1 oo Lo - G PP

Adresse e-mail de NOtIfiCation (*): ....oooi i e

pour

-recevoir notification des déclarations introduites en vue de signaler une (des) erreur(s) ou
anomalie(s) concernant une (des) information(s)enregistrées au Registre national

-pour consulter la base de données dans laquelle ces déclarations sont enregistrées et pour
y enregistrer les informations relatives aux vérifications et traitements effectués suite a
celles-ci.

Par le Collége

Le Bourgmestre Le Secrétaire

(*) Attention : une adresse e-mail unique doit étre communiquée.



3. Utilisation de « Declar »

Cette application vous offre la possibilité de visualiser les déclarations que vous avez déja introduites
comme tout déclarant normal et, de plus de voir les déclarations a traiter et celles traitées par votre

commune.
-El [T Comtact |y
: z
| Sesame =
o Vos declarations
e b O i Bl a0
TP Aucune declaration
Déclaration(s) a traiter
Identifiant déclaration Dats Création Mumdére Mational & vérifier Statut Actiona
|
[ Trsitas |
T (s
[rste]
i
Declaration(s) Traitée(s)
Aucune declaration
¥ Euivgey | B35 fnnd
&l 5 @ meere



3.1 Consulter le statut et le détail des déclarations

- Cliquez sur « Consulter vos X déclarations » dans le menu a gauche

Consulter vos 0 Déclarations
5

Introduire une déclaration

Modifier votre profil

- Vous arrivez alors sur une page affichant la liste de toutes les déclarations que vous avez introduites
ainsi que leur statut, et une liste reprenant les déclarations a traiter et celles traitées par votre
commune.

- Vous pouvez trier les déclarations en cliquant sur un des en-tétes de colonnes de la liste.

-

s Vos déclarations

n

il | Identifiant déclaration | | Date Création | |N|||né|0 National a vérifier] IMI Actions
256 2008-01-17 11:04:01 78040435122 Traitée [ Consulter ]
285 2008-01-17 10:54:14 78040435122 Introduite [ Cansulter ]

Afin d’obtenir le détail d’'une des déclarations, cliquez sur le bouton « Consulter » de celle-ci.

er Statut Actions

F i N
Consulter

Introduite —
|
Introduite —




Fermer - Imprimer
N

Déclaration de discordances introduite par

Nom

Heyman

Prénom

Claude Georges

Numéro d'identification au registre national

749040438122

Langue FR
Adresse
Tel
Fax
eMail claude.heymanig@rrm. fgov.be
Organisme
Fonction

Adresse organisme

Tel Organisme

10

Deétail de la Declaration électronique n°255

Drate Création

2008-01-17 10:54:14.11

Date Derniére Modification

2008-01-17 100541411

1éro dlidentification au registre national

79040433122

Statut

Introduite

me d'inscription

Beauvechain

Ce détail reprend :

- qui a fait la déclaration ;

- qui est concerné par cette déclaration (la personne physique ayant constaté des erreurs
/discordances et la commune qui la traitera) ;

- la liste des erreurs / discordances signalées ainsi que les actions effectuées par la commune
si le statut de votre déclaration est : « Traitée ».

- I’historique, c'est-a-dire quand e la déclaration a-été introduite et traitée.

- Sivous possédez une imprimante, il vous est possible d'imprimer ce détail en cliquant sur « Imprimer »
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N
-

2008-01-17 10:54:14.11

Fermer!- lImprimer |

Pour fermer la fenétre, cliquer comme d’habitude sur la croix en haut a droite de la fenétre ou sur «
Fermer »

2008-01-17 10:54:14.11

| Fermer-!lmnrimer




4. Traiter une déclaration signalant une erreur / discordance
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- Cliquer sur le bouton « Traiter » d’une déclaration se trouvant dans la liste de celles a traiter :

Statut Actions

Introduite

Introduite

[_Consulter

Consulter

- S’ouvrira une nouvelle page vous permettant d’introduire les actions par la commune

Déclaration de discordances introduite par

Nom Heyman
Prénom Claude
Numéroe didentification au registre national 7040438122
Langue FR
Adresse A5 rue du Busselenhery 1070 Anderlecht
Tel 025224611
Fax
eMail | claude. heymani@rm fgov.be
Organisme " RREM
Fonction " Frogrammeur
Adresse organisme " 11 rue des Colonies 1000 Bruxelles

Detail de la Déclaration papier n°259

Numéro du ticket

" B54054654

Date Création

2008-01-17 14:26:50.24

Date Der e Modification

2008-01-17 14:36:50.24

Numéro National du Déclarant 79040438122
Numére d'identification au registre national 79040438122
Statut Introduite
e "':lffllc:]?;:?: d“:lil: III‘ ;1::‘::9 DI RIECE Actions faites dans la commune
type aureqg e correcte justificative : A
natienal registre
”,_””'N“m‘?m SS55555 SESEES55S 55555555 || sssess555555ss
d'identification

@j Done

Claoturer

é O Inkternet
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- Pour chaque erreur/discordance signalée, introduire les actions effectuées en communes

Information Piéce
correcte justificative

Actions faites dans la commune

S55555555 S5555555555559

Modification effectuée]

- Pour terminer appuyer sur le bouton « Cléturer »

- Un E-MAIL sera envoyé au déclarant, s’il possede une adresse E-MAIL pour I'informer du traitement
avec, en copie, le Call Center du Registre national, ainsi qu’a la délégation provinciale concernée.




5. Modifier votre profil

Pour accéder a cette fonctionnalité, cliquez soit sur « Modifier votre profil » dans le menu a gauche, soit sur
«Modifier votre profil » a I’étape 1 lors de I'introduction d’une nouvelle déclaration :

7 -

Consulter vos 2 Declarations

Introduire une déclaration

Modifier votre profil
= UIH!.IIIIDIII'G Eiru}{e”eg
[anisme” +32 (02 51582103

ligataire afin d'introduire une déclaration concernant u

[ hlodifier watre profil ]

s laminal 1i1na dAiffaranca o

- Vous arrivez alors sur la page permettant cette modification :

Déclaration - Déclarant

Modification du profil

Conguer vos } Déclanations

Iritr il & une déelasation [Ham

Molifies wolt & paofdl [Frénom

Fidentification au
eqiste national

Langue

[ndresse

[Tel

[Fax
2 Mail

[Grganisme’

anction”

11 rue des colores

aisse 1000 Brurelles

o1 ganisime

[Tel Grganisme’ ]+32 [02) 5182103

(infermatian abligatcars afin o

€] erm D ® bienet
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- Les informations concernant votre identité proviennent de votre carte d’identité électronique et ne
peuvent donc étre modifiées :

Modification du profil

Nom

Prénom

Numéro
d'identification au
reqgistre national

Langue Frangais A

55 rue du Busselenbery
Adresse 1070 Anderlecht

- Lalangue choisie sera celle utilisée pour I'affichage de I'application et pour I'envoi de e-mail :

LRI L RT
d'identification au
reqistre national

Langue Frangais v

e - Elenbery
Adresse Méerlandais

Allernand

Tel 025224611

- Votre adresse E-MAIL est obligatoire afin d’introduire une déclaration sinon vous ne pourriez recevoir
I’E-MAIL de confirmation d’introduction et celui de cl6ture.

- Les quatre informations concernant un organisme sont nécessaires si vous souhaitez introduire des
déclarations de discordances concernant une personne autre que vous-méme.

Fax
eMail claude. heyman@rm.fgov. be
Organisme” RRM
Fonction® Programreur
11 rue des colonies
Adresse
organisme* 1000 Bruxelles
[Tel Organisme* | |+32 (02) 5182103

Minforrmation obligatoire afin dinfrodaire Une déclaration concernant un autre citoyen

" todifier votre profil “

- Apreés avoir effectué les modifications , cliquez sur le bouton « Modifier votre profil » :

misme* |+32 02) 5182103
igatoire afin dintraduire une déclaration concerman

Modifier votre profil
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