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INTRODUCTION

Ce document décrit les principales évolutions présentes dans la nouvelle version 11.02 de I'application
Relations Citoyens.

Cette version est marquée par les nouveautés suivantes :
m dans le module Elections :

B un nouveau bureau Elections propose les premiéres fonctionnalités de gestion du
Répertoire Electoral Unique (REU) dans sa phase de transition ;

m dans le module Etat civil :
® un nouveau module permet d'apposer des mentions de rectification a l'initiative de
I'Officier d'état civil ;
m dans le module Bouquet de formulaires :

m de nombreux formulaires ont été adaptés aux communes déléguées des communes
nouvelles,

®E un nouveau formulaire a été ajouté : "Avis de mise a jour suite a une rectification d'état civil a
l'initiative de I'OEC";
m dans le module Dématérialisation :

® un nouveau un module "COMEDEC-demandeur" a été ajouté, vous permettant d'émettre vos
propres demandes de vérification d'actes d'état civil vers les autres mairies raccordées a
I'ANTS via COMEDEC ;

m le systéme "COMEDEC-répondeur" présent dans les versions précédentes, a été amélioré.

Copyright Novembre 2018 © Berger-Levrault - DOC n° 5126 3/45



ELECTIONS POLITIQUES

REPERTOIRE ELECTORAL UNIQUE (REU) - PHASE
TRANSITOIRE

PRESENTATION

En application des lois (et des décrets d'application) du 1er aolt 2016 n° 2016-1046, 2016-1047 et
2016-1048 pour la mise en ceuvre du Répertoire Electoral Unique (REU) et la rénovation des modalités
d'inscription sur les listes électorales, I'INSEE a constitué une premiére version du REU. Il est accessible
aux mairies depuis octobre 2018, afin de leur permettre de vérifier et valider son contenu.

Les impacts de la création du REU dans cette nouvelle version de Relations Citoyens sont présentés
ci-apreés.

W Remarques : l'application Relations Citoyens est "connectée" via des services Web aux
données du REU. La mise en place du REU par I'INSEE n'est pas terminée et sera progressive.
Ainsi, par analogie, les évolutions dans l'application Relations Citoyens se feront via plusieurs
mises a jour successives au cours des prochains mois. Chaque nouvelle version apportera donc
progressivement les nouvelles fonctionnalités de gestion de vos listes électorales via ce nouveau
systeme.

POUR EN SAVOIR PLUS SUR LE REU...

Un livre blanc présentant les grands principes du Répertoire Electoral Unique est fourni avec cette
version de l'application. Il est accessible depuis le bureau d'accueil =+ bloc Documentation -+
option Guides = lien Le Répertoire électoral Unique - Livre blanc:

[ #ide du logiciel Relations Citoyens <

o0 e =2 @ 8

Masguer Précédent Suivant  Accuell  Imprimer

SO

Sommaie | ndex | Rechercher | Guides et notices

5 Bierverue dans laide du logicisl Relati (
i@ Nouveautés » Dématérialisation : 5
£2-\ Guides o nclices » Mouveau : Dématérialisation - COMEDEC (avec systeme demandeur) &
I Duasuu.'s 4 HEPO"PBS ¥ Dématéralisation - [NSEE H
B i'rfarr!'lahnm D.dbdwsa F Demandss "Mon service public” i
IT-I Q Blections poltiques -
:Q :fﬂd! ?ﬂa:::w } Elections : _ - 1
- @ Bouguet de formulzires } Nouveau : Le Répertoire Electoral Unique - Livre blanc ‘_‘_“*-——F__,_ i
[ @ Analyses e Statistiques 4 Export des données électarales -‘,
IT'IQ Dématérialisaion ¥ Calendrier électoral ﬁ
- Cimefidres %
1| 7] Mous eontacter b Etat civil : 3

b Le PACS en mairie - Guide pratique :

4 1 ré b

} Mariage pour tous - Guide pratiqus :

F Import des actes d'état civil numérisés :
Prsts st st it s gt o s SN g B VSRS IOVTIDDDS iy frisistis 5 00 0s 5 00 3 0005 s 1 08085 1085
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BUREAU ELECTIONS TEMPORAIRE POUR LA PHASE TRANSITOIRE

Dans le bureau d'accueil, le cadre Elections présente :

0,

® le bouton habituel d'acces au bureau Elections des versions précédentes :

m et un nouveau lien Période électorale transitoire :

x e.magnus GRC

¥ Bureau d'accueil

b SYSTEM (SYSTEM) o LE GRAND TOLILOUS

aA A

[ Egat civil g Accés au bureau 3
P Copisiniéoae dacte » Liste Elections™ habitue| Z

P Exirak d'acts aves ou sans Hiskon Principale [+] :
e SRR .

P Saisie guidée dun acle détat civ B Péinde dlectorsls ranthoie b

I Ooczier de mariage ‘\\_ 7

P Avis de naissance i
hﬂu,-.ﬂ.—nm-n'— pac -j-;"u'r;i-illm‘ p

P Liste dos concassions ( AE;:ETS :iu I'Iﬂ-ll.l:eal.l bur_eau :

S ™ B ections e oraire 3

B Créer un feemuilore ou une seie de formdares I Albibusr une concession . poa :

I Irbuimes en contestion :

S T D e LU T S R OO BRI SN .12 eyttt ot st i bbbl i st i it g £ PP PO P PP OO PR SRR - .. -

Ce nouveau lien ouvre un nouveau bureau Elections "temporaire", avec les premiers outils utilisables
dans la phase de transition :

- 'h‘ Relations » Bureau Elections

Citoyens » admin (admin) A Berger-Levrault / BL

P Mise & jour des lscteurs 3

P Demandes en attente

P Tableau du 10/07/2019 — .
Actualités de I''NSEE ¥
[ Demandes &lectorales i L {
P Orgarisation des commissions :
P Suivi des demandes k1
©° y
P Gestion des notifications #

P Collectivité et paramétrage
P Bursaus de vote

NS R it A4 A A

P Modiles de courers P Hotifs P

R PO DS PSP S SRS,

Ce bureau présente notamment les nouvelles fonctionnalités suivantes :

= un bandeau supérieur permettant de se connecter via des web services aux données du REU, et
de s'en déconnecter (cf. p. 8),

m un bloc Période de transition permettant :

m de faciliter la phase de contrdle et de validation de la liste initiale des électeurs centralisée par
I'INSEE

m de transmettre au REU tous les mouvements saisis en 2018 dans l'application Relations
Citoyens, et rentrant dans le cadre de la 1ére révision électorale 2018-2019 (suivant le
nouveau format attendu par le REU).

m un bloc Demandes électorales permettant de gérer les demandes d'inscription et de radiation
suivant le nouveau processus électoral.

m un bloc Notifications INSEE permettant de traiter les notifications provenant de I'INSEE.
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® un bloc Commission de contrdle disponible dans le module complémentaire "Elections
Premium" (cf. p. 7).

m un bloc Actualités de I'INSEE: ce bloc présente dans l'application Relations Citoyens les
mémes informations que le cadre "Actualités" de votre espace REU-INSEE.

m un bloc Organisation qui a été adapté aux nouvelles exigences réglementaires en vigueur (fiche
de la collectivité, motifs, bureaux de votes, etc.). Il permet également d'activer le module
complémentaire "Elections Premium" (cf. p. 7).

Ces options sont décrites ci-apres.

Copyright Novembre 2018 © Berger-Levrault - DOC n° 5126 6/45



MODULE "ELECTIONS PREMIUM"

Le module "Elections Premium" est un module complémentaire au module Elections de Relations
Citoyens.

Il comprend des fonctionnalités telles que :

la connexion facilitée depuis I'application Relations Citoyens au REU (portail INSEE)
le traitement des notifications par lots

le traitement des demandes par lots

la gestion des travaux de la commission de contréle *

la gestion des cérémonies citoyennes pour les jeunes ayant atteint I'age de 18 ans *
la communication aux citoyens par courriel *

un échéancier du suivi des délais et des tableaux de bord *

Q@ * Ces fonctionnalités seront disponibles dans une prochaine version.

ACTIVER LE MODULE ELECTIONS PREMIUM

Aprés acquisition du module Elections Premium par votre collectivité, il est nécessaire de I'activer
dans Relations Citoyens pour pouvoir utiliser les fonctionnalités avancées "Premium".

W Pour ce faire, il est nécessaire de vous munir de votre date de commande et de votre code
d'activation recu par courriel (ce code est également rappelé sur votre espace client).

Marche a suivre

» Accés: bureau Accueil =+ bloc Elections = option Période électorale transitoire
= bureau Elections "temporaire"” = bloc Organisation = option Collectivité et
paramétrage

» Ouvrez la fiche de la collectivité concernée, et affichez I'onglet Elections, puis le sous-onglet
Premium.

Relations ¥ Liste des collectivités = Fiche d'une collectivite
Citoyens

¥ admin [admin) ¥ Berger-Levi

[ Elections <Y collectivitd  *Y

Général Images Formulaires Elections Etat Civil AS. Recensement Cimetiére

Elections = Premium
Veuillez renseigner les informations d-dessous pour débloquer 'option .GRC Election Premium :

Nom de la collectivité

Date de la commande

Code d'activation *__
—

> Renseignez les zones Date de la commande et Code d'activation avec les informations fournies
par Berger-Levrault, puis cliquez sur le bouton @
» Les fonctionnalités du module Premium sont rendues accessibles.
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CONNEXION / DECONNEXION AU REU (VOTRE ESPACE INSEE)

La connexion a votre espace INSEE est nécessaire pour un certain nombre d'opérations permettant de
synchroniser et de mettre a jour les données électorales du REU avec celles enregistrées dans
I'application Relations Citoyens.

W Remarque : une connexion a Internet est indispensable.

La connexion / déconnexion est possible depuis le bureau Elections prévu pour le REU, mais aussi
depuis I'écran de suivi des demandes ou I'écran de suivi des notifications.

Activer la connexion
» Dans le bandeau supérieur de I'écran, cliquez sur le bouton Se connecter
» Dans la fenétre de connexion, tapez votre identifiant et le mot de passe associé.

| Connexion a mon espace INSEE

identifiant
MairaCom

Mot de passe

» Cliquez sur le bouton Connexion.
» Le bandeau supérieur de I'écran, sur fond vert, indique que la connexion est active :

Se déconnecter
» Dans le bandeau supérieur de I'écran, cliquez sur le bouton Se déconnecter.
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> Le fond du bandeau devient rouge et affiche le bouton Se connecter :

Relations » Bureau Elections Berger

Citoyens

Levrault

& Berger-Levrault/ BL

F]
P Mise & jour des élscteurs 3
P Demandes en altente s

B Tableau du 1040142019 = .
Actualités de I'INSEE
i
[ Demandes &lectorales i gL {
P Orgarisation des commissions :
P Suivi des demandes {
> y

P Gestion des notifications p

B Collectivié et paramétrage 7
P Bursaus de vote z
P Modéles de couriers B Hotits

NruA

e e o e W WYV

Activer la connexion lorsque le module "Elections Premium" est débloqué
> La 1ére activation de la connexion se fait a I'identique que ci-dessus, mais avec, en plus :
» une case Par défaut :

| Connexion a mon espace INSEE

| Identifiant
i MareCom
| Q Par défaut #
Mot de passe
h L -]
| Connexion Anruler

_______ _

> Cette case vous permet de mémoriser l'identifiant utilisé et de I'associer a votre nom d'utilisateur
de Relations Citoyens, afin qu'il vous soit automatiquement proposé lors des prochaines
sessions d'utilisation de Relations Citoyens, et ce, dés le bureau d'accueil.

> Votre connexion reste établie jusqu'a ce que vous quittiez Relations Citoyens, quel que soit
I'endroit ou vous vous trouvez dans l'application, et y compris si vous fermez le bureau Elections.
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MISE A JOUR DES ELECTEURS

9 Acces : bureau Accueil =+ bloc Elections -+ option Période électorale transitoire
= bureau Elections "temporaire" =+ bloc Période de transition =+ option Mise a jour des

électeurs

Cette option permet de consulter, depuis l'application Relations Citoyens, I'équivalent du "tableau de
synthése" de votre espace INSEE, qui récapitule les données de vos listes du 28/02/2018 déposées sur
eListElec, afin de les comparer avec les données retenues par I'INSEE pour l'initialisation du REU.

000

Importance Modification
P Critéres de recherche £»

[ hul ou faible EZINom naissance [ Date Naissance [ sexe Mom FRechercher
Moderé [~ Nem usage EAVille Naissance [F]Statut - .
] Courrier  Non envayé « Nbre de Personnes o
[ marqué [ Prenom [ mationalité 2
Hecteur [Tous || Liste Toutes ||  Nbre Modifications
Fd
Nom Nom d'usage Prénoms Info. modifiée Ancienne Nouvelle IR [Clveus 3

Cet écran permet :
m d'importer dans Relations Citoyens I'équivalent du tableau de synthése de I'INSEE
m de rechercher et de lister les écarts entre les données retenues par INSEE et celles que vous aviez
transmises,

m de signaler, si vous le souhaitez, ces écarts aux électeurs concernés en leur adressant un courrier
afin qu'ils prennent leurs dispositions en cas de désaccord,

m et enfin d'exporter la liste au format tableur.

IMPORT DES DONNEES DU REU DANS RELATIONS CITOYENS

N Remarque : cet import n'affecte pas vos données en cours, mais permet seulement de
copier les données de I'INSEE afin de les consulter depuis I'application Relations Citoyens.

Importer les données

> Sice n'est déja fait, connectez-vous au REU (cf. p. 8).

» Dans |'écran de comparaison, cliquez sur le bouton Importer.

» Lorsque l'import est terminé, vous pouvez vous déconnecter du REU si vous le souhaitez.
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RECHERCHE ET TRAITEMENT DES ECARTS ENTRE LES DONNEES INSEE ET
LES DONNEES DE LA COMMUNE

Une fois les données de I'INSEE importées, vous pouvez les consultez depuis l'application Relations
Citoyens...
Rechercher les écarts
» Dans I'écran de comparaison, utilisez les critéres comme suit :
» Importance : choisissez le niveau d'écart qui vous convient (par exemple : Marqué).

@ Les 3 niveaux ont été définis par I'INSEE.

» Modification : cochez les données a comparer (Nom naissance, Prénom...).

@ e critere Statut permet de repérer les électeurs radiés par I'INSEE depuis I'envoi du fichier
par la commune via eListElec : la valeur "R" apparait dans la colonne I/R. La valeur "I" indique
que I'électeur est considéré par I'INSEE comme inscrit.

» Dans le cadre Critéres de recherche, choisissez la liste sur laquelle vous voulez travailler :
Principale, Complémentaire Municipale ou Complémentaire Européenne.

» Cliquez sur le bouton Rechercher.
» La liste affiche autant de lignes que de données modifiées correspondant aux criteres ci-dessus.

EERETTES Dodicakicy Critéres de recherche 9 :

[ nul ou faible EANom naissance ] Date Naissance [ Sexe o I Recherches :

I Maders ] Nom Usage EA ville Naissance [ Statut . - — L

X . Courrier | Envoyé = Nbre de Personnes 2 Y

Marqué [] Prenom Nationalité 1 H

Electeur Tous o Liste [Toutes zl Nbre Modifications 4 i

- 4

Nom Nom d'usage Prénoms Info. modifiée Ancienne valeur Nouvelle valeur IR []Tous

AR OSCAR FARID VILLE MAISSANCE  |adadan abadan ] A b

Al O5CAR FARID PRENOM OSCAR FARID FARID 1 2

BE ROGER VILLE MAISSANCE |constantine departement de constantin 1 D ::'
BE | ROGER _.F‘RENOM .RDGER I.D'OUCHE ROGER | ] | D

A1 A DD IIE i o s F i ] S8 S B Pib o P1orbi it o s i B 5o s 20000 D T R T < s 41 s o s s s

Sous le bouton Rechercher, sont indiqués :
®m |le nombre de personnes concernées
m et le nombre de modifications trouvées.
Dans le résultat, les colonnes importantes (entourées ci-dessus) sont :
m Info. modifiée : indique I'information pour laquelle un écart est constaté.
m Ancienne valeur : c'est I'information extraite du fichier transmis par la commune via eListeElec.

m Nouvelle valeur : c'est I'information transformée par I'INSEE, et telle qu'elle apparaitra dans le
REU.

CAS PARTICULIERS D'ECARTS CONSTATES PAR L'INSEE

Selon le cas, certains écarts signalés dans le tableau de synthese de l'espace INSEE, ne seront pas
signalés dans cet écran de comparaison, car ils peuvent étre considérés comme non significatifs.

D'autres écarts, au contraire, mériteront d'étre signalés aux électeurs concernés afin qu'ils prennent
leurs dispositions en cas de désaccord.
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Prénoms avec écarts sur les accents

Exemple

Valeur INSEE

Valeur pour la Commune

Fréderic

Frédéric

Ces écarts d'accents sur les prénoms, bien que détectés par I'INSEE, ne seront pas signalés dans I'écran

de vérification.

Prénoms présents pour I'INSEE, mais absents dans le fichier communal

Exemple

Valeur INSEE

Valeur pour la Commune

Paul Alain Charles

Paul

Si le premier prénom est identique, alors I'écart n'est pas signalé dans I'écran de vérification.

Prénoms absents pour I'INSEE, mais présents dans le fichier communal

Exemple

Valeur INSEE

Valeur pour la Commune

Paul

Paul Alain Charles

Ces écarts sont signalés dans I'écran de vérification.

Sexe présenté différemment par I'INSEE et la commune, mais équivalent

Exemple

Valeur INSEE

Valeur pour la Commune

Féminin

MME

Bien que I'INSEE détecte des écarts sur le sexe dans son tableau de synthése, ces écarts ne sont pas

signalés dans I'écran de vérification, car les 2 informations concordent.

Sexe incohérent entre I'INSEE et la commune

Exemples Valeur INSEE Valeur pour la Commune
Masculin MME
Féminin M

Lorsque le sexe pour I'INSEE ne correspond pas a celui transmis par la commune, I'écart est signalé
dans I'écran de vérification.

Pays de naissance non présenté par I'INSEE

Exemple Valeur INSEE Valeur pour la Commune
(vide) PORTUGAL
Méme si I'INSEE n'a pas récupéré le pays de naissance, I'écart n'est pas signalé dans |'écran de
vérification.
Nationalité
Exemple Valeur INSEE Valeur pour la Commune

Francaise FR

L'INSEE a retenu le code du pays transmis par la commune, mais a utilisé le libellé de la nationalité. Si le
code correspond bien au libellé de la nationalité, ces écarts ne seront pas signalés dans I'écran de
vérification.
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VISUALISER L'ENSEMBLE DES DONNEES D'UN ELECTEUR

Il est possible d'avoir une vue d'ensemble des données d'un électeur, afin de comparer plus facilement
les données de I'INSEE a celles fournies par la commune.

Marche a suivre

» Dans la liste, cochez la ligne correspondant a I'électeur, puis cliquez sur le bouton @
» Une fenétre s'ouvre pour présenter I'ensemble des données de I'électeur :

» la partie haute présente les données d'état civil et de naissance de I'INSEE a gauche, et celles de
la commune a droite ;

» la partie basse récapitule les autres informations de I'INSEE sur I'électeur, son adresse et son
bureau de vote.

Information de I'électeur INSEE
DONNEES INSEE DONNEES DE LA COMMUNE
Etat-Civil Etat-Civil
Nom de famille 4 Nom de famille &
Nom d'usage M Nomdusage M
Prénoms Jeanne Marina Prénoms JEANNE MERINA
Nationalité Frangaise Nationalité
MNaissance Naissance
Date f1932 Sexe  Féminin Date SLou932 Sexe  MME
ville Toulouse (31) Codecom. 31555 ville TOULOUSE
Pays naissance  FRANCE Code pays 95999 Pays naissance
Electeur Adresse
statut Inscrit | Ajouté Non Date MAl  24/05/2018 N” et vole CHEMIN DE
Motif rad. Compléments
Niveau MAJ Modere INE 30/12/185% OF Vil a0 B
Bureau de vote
wentifiant 11331 Code 0004 - 1 Libelle SALLE CLAUDE NOUGARQ
o Date envol courrier

EDITION D'UN COURRIER AUX ELECTEURS CONCERNES PAR UN ECART
MARQUE

Lorsqu'un électeur fait I'objet d'écarts "marqués" entre ['état civil enregistré dans Relations Citoyens
et celui de I'INSEE, vous pouvez lui envoyer un courrier, pour lui présenter les données telles que
modifiées par I'INSEE, et I'engager a les vérifier, et a signaler les erreurs éventuelles avant que ces
modifications soient prises en compte dans votre fichier électoral.

Marche a suivre

» Cochez la ou les lignes concernées, puis cliquez sur le bouton Courrier.

> La fenétre suivante apparait :

Courner de suivi des modifications INSEE

Personnalisation

Modile v

Date * 10/10/2018 = Corraspand 3 Fietsrmation
variable £Date Libref dans le

Sﬁnﬂmredumdle D modale du cournar

Ok Abandonner

p» Sélectionnez le modéle de courrier.
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@ Un modeéle intitulé "Courrier d'information” est fourni, mais vous pouvez en définir d'autres,
via le bureau Elections > bloc Organisation > option Modéles de courriers (theme
Correspondance).

> Lazone Date permet, dans le modéle de courrier fourni, de définir la date limite avant laquelle
|'électeur devra se manifester en cas de désaccord avec ses nouveaux éléments d'état civil (voir
ci-dessous).

» Cochez la case Signature du maire pour insérer automatiquement en bas des courriers I'image
scannée de la signature, si vous l'avez enregistrée dans la fiche de la collectivité (onglet Images).

» Cliquez sur le bouton Ok pour lancer |'édition.

» Pour chaque électeur concerné, un courrier est alors généré avec les coordonnées de I'électeur et
les données telles que modifiées par I'INSEE.

A -

9 RUE i —

3= —
Référence :  INE: 48
Objet : Mise a jour identité INSEE. Affaire suivie par le service Elections

Téléphone - 05.61.00.00.00

Monsieur,

Suite a la « LOI n® 2016-1048 du ‘ler aot 2016 rénovant les modalités
d'inscription sur les listes électorales » applicable au 1er janvier 2019, I'NSEE a
appliqué certaines modifications sur l'identité qui apparaitra sur la carte d'électeur et la
liste d’émargement

Vedillez vérifier les informations ci-dessous :

- Nom de famille

- Nom d'usage :

- Prénoms : A

- Sexe © Masculin

- Date de naissance 11962

- Lieu de naissance : L (99)

Si une des données est incorrecte, veuillez nous faire parvenir une copie de
votre carte d'identité ou Passeport ainsi qu'un justificatif de domicile de moins de 3
mois par email a ['adresse suivante | elections@maine.fr ou & la mairie au service
Elections.

Sans aucune information de votre part avant le 10/10/2018, les éléments ci-dessus
seront pris en compte pour actualiser les informations au service Elections.

Dans l'attente de vous lire ou de vous rencontrer, vous en remerciant par avance, je
vous prie d'agréer, Monsieur, l'expression de mes sincéres salutations

M. Etienne

@ Attention : dans le cas d'un électeur européen inscrit sur les 2 listes complémentaires, le
courrier sera édité 2 fois.

@ Dans écran de comparaison, le critere de recherche Courrier permet de lister les électeurs
auxquels un courrier a été envoyé. La date d'envoi sera également visible dans la derniere
colonne du fichier d'export décrit ci-dessous.
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EXPORT DE LA LISTE AU FORMAT TABLEUR

Il est possible d'exporter la liste entiere dans un fichier au format tableur, avec toutes les données
(celles de I'INSEE et celles votre liste d'origine).

Marche a suivre

» Cliquez sur le bouton Exporter.

> Lorsque l'import est terminé, une fenétre de ce type apparait :

emagaus GRC vous informe

B938 él‘.'éei;"éll‘é"ls Exportas
vers (D\Users! \Documentsiies échanges Magnus

\WIODIFINSEE XLS

—

» Vous trouverez le fichier dans le dossier indiqué (Mes échanges Magnus), sous le nom
MODIFINSEE.XLS.

» Ce fichier peut étre ouvert et exploité dans le tableur Excel.
Dans le tableau exporté :
m les premiéres colonnes, dont le nom finit par "REU" présentent les données de I'INSEE,

m les colonnes suivantes, dont le nom finit par "COM", présentent les données extraites de la liste
communale transmise sur eListeElec,

m et la derniére colonne, intitulée "DATECOURRIER", présente une date d'envoi pour les électeurs
pour lesquels vous avez généré un courrier avant I'export.
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DEMANDES EN ATTENTE

9 Acces : bureau Accueil =+ bloc Elections =+ option Période électorale transitoire
= bureau Elections "temporaire" =+ bloc Période de transition =+ option Demandes en
attente

ﬂ' Nous vous conseillons de valider au préalable votre liste sur le portail ELIRE de IINSEE. Cette
option doit étre utilisée entre le mois d’'octobre 2018 et le 10 janvier 2019.

Afin d'utiliser cette option, 'agent électoral devrait disposer des droits lui permettant de viser (Maire ou
son délégué électoral). En effet, comme les mouvements sont validés par la commission administrative,
ils doivent étre transmis a I'état « visé » méme si ce n'est pas le maire qui a apposé ce visa.

Cette fonctionnalité permet de :

m Recenser tous les mouvements qui ont été saisis dans I'application Relations Citoyens avec une
Date de demande comprise entre le 01/01/2018 et 31/12/2018.

@ s'agit de la date de demande et non pas de la date de prise en compte ni de la date
effective.

m Transformer automatiquement ces mouvements dans le nouveau format attendu par le REU

m Transmettre ces mouvements automatiquement au REU. Lors de ce transfert, un contrdle sur
I'état civil de I'électeur est effectué :

m Si lidentité de l'électeur est reconnue par le REU, le mouvement est réellement
transmis. Une demande correspondant a ce mouvement est créée dans Relations Citoyens
a I'état "Transmise a I'INSEE - En cours de traitement".

m Si l'identité de I'électeur n'est pas reconnue par le REU, le mouvement n’'est pas
transmis. La demande correspondant a ce mouvement est créée dans Relations Citoyens a
I'état dossier "Ouverte - En attente d'information complémentaire". Vous devrez alors vérifier
cette demande, la modifier, puis la viser et la transmettre a I'NSEE de maniére "manuelle" (cf.
p. 18).

m A la fin du traitement opéré dans cette option, un récapitulatif affiche le nombre de
mouvements transférés, ainsi que le nombre de mouvements a vérifier.

L'envoi a I'INSEE de ces mouvements peut se faire en plusieurs lots.

Cette option peut étre déclenchée autant de fois que nécessaire. Chaque nouvel envoi prend
uniquement en compte les mouvements saisis depuis le dernier transfert. Il n'est plus nécessaire
d’envoyer tous les mouvements dans un seul tableau le 10 janvier.

N Remarque : pour tout nouveau mouvement que vous aurez a saisir entre la mise a jour de
I'application Relations Citoyens en version 11.02 et le 31/12/2018, vous avez le choix de le saisir
suivant I'ancien format ou bien de le saisir au nouveau format de Demande (cf. p. 24).

Les inscriptions au titre de 2018 vont faire apparaitre une date de « dossier complet ». C'est cette date
qui permettra de distinguer les inscriptions 2018 de celles de 2019.

Os Exemple : une inscription peut étre déposée le 2 janvier 2019 pour le compte de 2018 si la
date de dossier complet est au plus tard au 31 décembre 2018.
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LANCEMENT DU TRAITEMENT DES DEMANDES EN ATTENTE

Marche a suivre

» Dans le bureau Elections "temporaire”, bloc Période de transition, cliquez sur 'option Demandes
en attente.

> La fenétre suivante apparait :

Conversion des demandes

Ce traitement va convertir au nowveau
format REU et transmettre & I'INSEE les
demandes dont la date de demande est
antérieure au  |01/01/2019 |

Walider Anrder

» La date proposée par défaut est le 01/01/2019, ce qui permet de traiter tous les mouvements de
2018, mais vous pouvez la modifier, notamment si la commission administrative n'a pas encore
statué sur toutes les demandes.

Q\ Par exemple, si la derniére réunion de la commission s'est tenue le 15 novembre 2018,
mettez la date 15/11/2018 afin de transférer seulement les demandes enregistrées avant cette
date.

» Cliquez sur le bouton Valider pour lancer le traitement.

v

Une barre de progression vous permet de suivre I'avancement du traitement.
> Lorsque le traitement est terminé, un message de ce type est affiché :

emagnus GRC vous infarme

Traiternent de 26 demandes bermine.
18 - INSCRIPTIONS tansmises

8 : INSCRIPTIONS NOM transmises -= & vérifier
0 - RADIATIONS transmises
0 - RADIATIONS NON transmises -> & wérifier

oK

» Cliquez sur le bouton OK.
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» Vous pouvez vérifiez que les demandes ont bien été transférées dans la liste des demandes (cf. p.
21) : une demande correctement transmise apparait en sélectionnant le critére Etat = Transmise a
I'INSEE, et |la colonne Etat indique En traitement :

Frenone NSEE

:’: Pas de scrutin

2
Critéres de recherche (g9 :
¥

Electeur Demande 3
INE Numero Soumise entre le etle | | ]
Nom Type r
Prénoms 2
] Inscription ] Radiation [C] Mise a jour du dossier de I'électeur 3

Liste: i
[ princpale Suivi 3
[0 complémentaire Européenne Etat  |Trancmise b I'INSEE _\:] Modifié entre le | etle | ‘:
[0 complémentaire Municipale - ‘
2

Criteres de tri b

) Nom et prénoms () Date de demande ) Date de modification O Niveau d'urgence Inverser b tri Fiechesche ,

b

7

INE Nom Prénoms Liste Bureau Dde N Du Type Etat Moxdifé le Tous Fi
23276790 aicardi solange henriette ma LP 2 07/11/2018 Inscription En traitement o7/11/2008 [ 2
p

- , :

¥

;

4

-

<

3

b

P N Py S T S e P PP S S P PP PP PR L LN STt b2 S S i ES s PR P8BS FAR 00 PRl 2 [

Q) Le traitement manuel des demandes non transmises est décrit au paragraphe suivant (cf. p.
18).

VERIFICATION ET TRAITEMENT MANUEL DES DEMANDES NON TRANSMISES

Dans la liste des demandes (cf. p. 21), une demande non transmise apparait en sélectionnant le critere
Etat = Ouverte, et la colonne Etat indique Demande en attente d'information complémentaire :

5 ¥ Liste des demandes
B e.magnus GRC
EM)

® Pas de scrutin

Critéres de recherche (5 :
Electeur Demande £
INE Numéro Soumise entre le etle Z
Nom Type 5
Prénoms %
[] inscription [ Radiation [ Mise & jour du dossier de I'électeur 7.

Liste 3
A Principale Suivi ;
[0 tomplémentaire Européenne Etat Ouverts | Modifié entre le etle ]
[ Complémentaire Municipale ﬂ i
- 4

Critires de tri i
O Nomet prénoms () Date de demande O pate de modification O Niveau durgence [ Inverser le tri Elechercher ¥

b

INE Nom Prénoms Liste Buresu DdeN'  Du Type Etat Modifié le Tous 2

o amairia andrei e |2 07/11/2018 Inseription Demande en attente d'infon 07/11/2008 [ ;

o smoros martine w 2 07/11/2018 Ingeription Demande en attente d'infor 07/11/2018 [ £

;

P

H

:

7

s Y S S e Farpsd - e bl p ;o e e Lt ’ # o+ Y T T LN O 2P
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Pour corriger et transmettre manuellement une demande...

» Cochez la ligne correspondante, puis cliquez sur le bouton @

» Dans l'onglet Demandeur, utilisez le bouton Identif. INSEE pour vérifier |'état civil de I'électeur
aupres de I'INSEE.

» Lorsque des différences sont constatées, un message de ce type apparait :

Infos générales  Demandeur  Inscription Suivi | Picosjointes  Courrier

Identité du demandeur

Citoyen (== Demandeur INSEE | Identil INSEE
INE o sexe Masculin v INE 30641385 sexe  [Masculin[9
Nom AMOnos Nom AMOROS |
MNom d'usage  amores Nom d'usage  [AMOROS |
Prénom(s) martin ] Prénom(s) [Ma.".i'\ Christophe |

Maissance Naissance

Date | 24/10/1948)  ville |CASABIANCA ] Date | 24/10/1343)  ville [casasLanca ]

[Courantes) HAUTE-CORSE - FRANCE (Toutes) {Courantes] ETRANGER-MAROC
Précision date de naissance /e lundl 24 octobre 1949 Précision date de naissance i Jundl 24 octobre 1949
La date est compléte [+] La date est compléte
Mationalité Frangaise [w] (e Erecteur en droit dinscription

e dencrirr Identification INSEE

Courriel Y Des différences existent entre les données de Métat civil salsies

etles données de |'INSEE : |
Domiciliation Elg -

=Le prénom

N |Rép. | Voie -Laville de naissance Dot

RUE BL " = n T — - :

Réglementairement, les données de I'état civil INSEE vont remplacer celles saisies dans la partie Supprimes
'Citoyen’. Risttach.

5i les données de I'état civil INSEE vous semble erronées, I'électeur déclaré doit faire une demande
de modification d'état civil dans M2,

s

» Cliquez sur le bouton OK. Le cadre Citoyen est mis a jour avec les données de I'INSEE, et n'est
plus modifiable.

> Si le message indique "Pas d'homonyme trouvé", cliquez sur le bouton OK, vérifiez les
informations du cadre Citoyen, et complétez-les si nécessaire.

QY Dans le cas d'une demande de radiation, le bouton Identif. INSEE permet également de
récupérer I'INE de ['électeur, qui est obligatoire pour pouvoir transmettre la demande a I'INSEE.

> Une fois ces corrections effectuées, affichez I'onglet Suivi pour faire passer la demande a I'état
"Instruite" :

> Renseignez la date de la modification.
» Sélectionnez I'état Demande instruite.
» Cliquez sur le bouton Ajouter.

» Enregistrez la fiche avec le bouton @ puis fermez-la avec le bouton @

» De retour dans la liste des demandes, sélectionnez le critére Etat = Instruite, pour la faire apparaitre
dans la liste.

» Sice n'est pas encore le cas, connectez-vous au REU.

v

Cochez la ligne puis cliquez sur le bouton Viser.

» Dans la fenétre de visa, choisissez Viser accepté et transmettre a I'INSEE, puis cliquez sur le
bouton Valider.
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TABLEAU DU 10 JANVIER 2019

9 Acces : bureau Accueil =+ bloc Elections =+ option Période électorale transitoire
= bureau Elections "temporaire"” =+ bloc Période de transition =+ option Tableau du 10
janvier 2019

Cette option permet d'éditer le tableau récapitulant la totalité des mouvements de 2018.

‘ Ces mouvements étant transmis a I'INSEE via I'option Demandes en attente (cf. p. 16), ce
tableau vous permet simplement de récapituler les mouvements pour un contrdle, et n'a pas a
étre transmis a la Préfecture.

n e.magnus GRC

» Edition du tebleau rectificatit

@00

Tobleau rectificatif ]
i ) Complémentaire européenne:

() Complémentaire municipale

Période
(@) relative 4 la derniére révision 2018-2019
couvrant la
O du 01/03/2018 au [11/01/2018

regroupé par

Etat

pour les demandes.
® signées cttransmises () accéptées INSEE

pour les. Bureaus cheisis

Marche a suivre

» Dans le cadre Liste électorale, choisissez la liste concernée : Principale, Complémentaire européenne
ou Complémentaire municipale.

» Dans le cadre Période :

> L'option par défaut est relative a la derniére révision 2018-2019, ce qui correspond au cas le
plus courant.

» Si, pour une raison particuliére, vous devez prendre en compte des mouvements en-dehors de
cette période, choisissez du... au... et modifiez les dates délimitant la période.

» Dans le cadre Périmeétre :

> L'option par bureau est proposée par défaut, et le bouton Bureaux permet de sélectionner les
bureaux a prendre en compte.

> Vous pouvez également choisir I'option général, notamment pour produire une édition de
contrdle, et vérifier par exemple le nombre total des mouvements pris en compte.

» Dans le cadre Etat, choisissez :
> signées et transmises pour prendre en compte les demandes visées et transmises a I'INSEE,
> ou acceptées INSEE pour prendre en compte les demandes envoyées a I'INSEE, et pour
lesquelles I'INSEE a répondu par une notification favorable, notification que vous avez traitée.

» Cliquez sur le bouton @
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SUIVI DES DEMANDES

9 Acces : bureau Accueil =+ bloc Elections =+ option Période électorale transitoire
=+ bureau Elections "temporaire" =+ bloc Demandes électorales =+ option Suivi des
demandes

Cette option permet de gérer les mouvements électoraux suivant le nouveau processus électoral,
c'est-a-dire:

m Saisir les demandes d'inscriptions et de radiations électorales
Vérifier I'état civil de I'électeur en interrogeant le REU

Viser et transmettre au REU

Gérer l'instruction du dossier

Assurer le suivi des dossiers (avec le module Elections Premium)

Faire des traitements par lot (avec le module Elections Premium)

Relations ¥ Liste des demandes
Citoyens

rault Pierre

= =
) Pas de scrutin

Critéres de recherche %

Electeur Demande
INE Numéro Soufise entre le etle
] Type
Prénoms
[] Inseription ] Radiation [[] Mise a jour du dossier de 'électeur
Liste
[] Principale Suivi
[[] Complémentaire Européenne Etat Instruite | Modifié entre le etle

[ Complémentaire Municipale

Critéres de tri

(_) Mom et prénoms () bate de demande () bate de modification () Niveau d'urgence: Inverser le tri Rechenches

Urgence INE Nom Prénoms Liste Bureau Dde N* Du Type Etat Modifé le Tous
o JACQUET Fhilippe LP K} 30/10/2018 Inscription Demande instruite 50/10/2018
18504509 B Cynthia Sarah LP 3 04/12/1985 Radiation Demande instruite 30/10/2018 [

Cette fonctionnalité permet de rechercher les demandes suivant une sélection de critéeres de
recherche:

m Electeur : INE, Nom, Prénom
m Liste : principale, complémentaire européenne, complémentaire municipale
m Etat de la demande
m Date de réception et traitement de la demande
L'affichage dispose d'un ensemble de critéres de tri.
Le bouton Rechercher affiche le résultat de la recherche dans la liste.

Sur les demandes trouvées, et en fonction de I'état de la demande des actions peuvent étre opérées via
les boutons du bandeau supérieur : Viser, Transmettre a I'Insee, Cléturer, Dupliquer.
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m Bouton Viser : ce bouton n'est actif que lorsque la demande sélectionnée est a I'état Instruite. |l
ouvre une fenétre de ce type :

Viser des demandes
Dote | s0/10/2018 WVous allez viser 1 demande(s).

Commentaire

® Viser accepté

(O Viser accepté et transmettre a I'INSEE

Walider Arrder

Les options possibles :

m Viser accepté : permet de viser la demande et la rendre préte pour transmission a I'INSEE. La
demande passe a l'état Visée.

m Viser accepté et transmettre a I'INSEE : permet de viser et de transmettre immédiatement
au REU. L'état de la demande devient En traitement.

Q@ NB : Ia transmission nécessite d'étre connecté au REU, et seul le Maire ou son délégataire
peuvent transmettre au REU. Si le profil connecté n'a pas les droits, un message d'information
indique que la demande va passer a I'état visée mais qu'elle n'a pas pu étre transmise. En cas de
coupure Internet, un message indique qu'il est impossible de transmettre, et que la demande
passe a I'état Visée.

m Bouton Transmettre a I'Insee : seules les demandes a I'état Visée et Visée refusée peuvent étre
transmises. Le clic sur le bouton dépose les demandes a I'INSEE. La demande passe alors a I'état
Transmis INSEE pour traitement.

Q@ \B : la transmission nécessite d'étre connecté au REU, et seul le Maire ou son délégataire
peuvent transmettre a I'lNSEE.

m Bouton Cldturer : seules peuvent étre cléturées les demandes a I'état Instruit NOK rejet, Visé NOK,
Retour INSEE OK, Retour INSEE rejet.

m Bouton Dupliquer : disponible seulement lorsque la demande sélectionnée est a I'état clbturée,
ce bouton permet de dupliquer les informations de la demande pour en créer une nouvelle. La
duplication ne prend pas en compte les informations contenues dans l'onglet Suivi de la
demande. De plus, I'état de la nouvelle demande est ouverte.
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SUIVI DES DEMANDES AVEC LE MODULE ELECTIONS PREMIUM

Le module Elections Premium apporte dans le suivi des demandes, des possibilités supplémentaires
décrites ci-aprés.

TRAITEMENTS PAR LOTS

Lorsque le module Elections Premium est activé, il est possible de traiter, par lot, plusieurs demandes
a la fois.
Le maire ou son délégataire peut, alors, pour le lot de demandes sélectionnées :

m Ajouter un commentaire aux demandes
m Accepter (et transmettre) les demandes

Wiser des demandes

Date | s0/10/2018 Vous allez viser 2 demande(s).

Commentaire

® Viser accepté

[ Wiser accepté et transmettre a I'NNSEE

Walidar Ariruder

Il est également possible de cldéturer un ensemble de demandes sélectionnées.

INDICATEUR D'URGENCE

Dans le tableau affichant les résultats, une colonne Urgence signale le degré d'urgence de traitement
des demandes, par un indicateur visuel pouvant prendre l'une de ces 4 couleurs : Vert, Orange, Rouge

et Gris.

b Liste dez demandes

3 R)

Liste demandes

¥ Pas descrutin
Critéres de recherche (3

Electeur Demande

INE Numéro Soumise entre le etle
Nom Type
Prénoms
[] Inscription Radiation [[] Mise a jour du dossier de I'électeur
Liste
[ Principale Suivi
] Complémentaire Européenne Etat Ouverte v Modifié entre le etle

1 Complémentaire Municipale

Critéres de tri

- J (@ Nom et prénoms () Date de demande () Date de modification () Niveau d'urgence [=] Inverser le tri Bechercher
| Urgence iINE Nom Prénoms Uste BureauDdeN' Du Type Etat Modifé le Tous

JACQUET Philippe (L 3 30/10/2018 Inscription Demande cuverte 30/10/2018 [

- 18504509 Bl Cynthia Sarah P 3 04/12/1985 Radiation Demande cuverte 25/10/2018 [

m Si 'écart entre la date du jour et la date du dossier a I'état Instruit est compris entre 0 et 2],
I'indicateur s'affiche en Vert.
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m Si 'écart entre la date du jour et la date du dossier a I'état Instruit est compris entre 3 et 5j,
I'indicateur s'affiche en Orange.

m Sil'écart entre la date du jour et la date du dossier a I'état Instruit est strictement supérieur a 5j,
Iindicateur s'affiche en Rouge.

m Lorsque le dossier vient d'étre saisi et qu'aucun délai ne court, ou bien lorsque le dossier est a
I'état dossier complet, transmis INSEE pour traitement ou Cl6turé, indicateur s'affiche en Gris.

SAISIE D'UNE NOUVELLE DEMANDE

9 Acces : bureau Accueil =+ bloc Elections = option Période électorale transitoire
=+ bureau Elections "temporaire” —+ bloc Demandes électorales —+ option Suivi des

demandes =+ bouton

Nous distinguons 4 types de demandes :
m Inscription volontaire au guichet de la mairie
m Inscription arrivée par le site mon.service-public.fr ou via le Portail BL.citoyen de la mairie
m Demande de changement d'adresse d'un électeur
m Demande de radiation volontaire sur la liste complémentaire municipale ou européenne
La fiche de saisie d'une demande est organisée en plusieurs onglets.

ONGLET INFORMATIONS GENERALES

Infos générales Demandeur Inscription Suivi Pitces jointes Courrier
Liste électorale
[] Principale [] complémentaire - Municipale [ complémentaire - Européenne
Demande
Date de création 23/10/2018 Date de réception 23f10/2018

Origine de la demande :  Origine

Echanges avec I'INSEE
Demande de vérification de I'état civil
Envoyée le
Retour de I'INSEE Réponse

Visa du maire
Transmis le
Retour de I'INSEE Réponse

Cet onglet récapitule les informations génériques concernant la demande :

m Type de liste électorale : Liste principale, Liste complémentaire municipale et Liste
complémentaire européenne

m Date de création de la demande dans Relations Citoyens ou dans le canal d'origine
m Date de réception de la demande en mairie
m Origine précise l'origine de la demande :

m Guichet de la mairie

m Site internet de la mairie
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m Portail INSEE pour les radiations

m Portail INSEE pour les demandes d'inscription saisies sur mon.service-public.fr
m Les échanges avec I'INSEE concernant les demandes de vérification d'état civil
m Les échanges avec I'INSEE concernant le visa du Maire

ONGLET DEMANDEUR

Infos général D i Inscription Suivi Piéces jointes Courrier
Identité du demandeur
Citayen |Jh Demandeur INSEE Id=ntif. INSEE

INE | Sexe [v] INE sexe [ ] |
Nom | MNom
Mom d'usage Mom d'usage
Prénomis) Préncmis)
Maissance Maissance

Date Ville s Date wille
[Cowrantes) [Tourres) [covrantes)
Précision date de naissance Prégision date de naissance

[v]
Mationalité El S
Autres coordonnées
Courriel Téléphone Portable |
Domiciliation Electorale

N [Rép. |Vaie ville Contact Rattach. |Effet Fin Créer

Supprimer
Rattach.

Cet onglet permet de renseigner toutes les informations concernant le citoyen.
L'identité du demandeur doit étre renseignée.

Le bouton Identif. INSEE permet de vérifier l'identité du citoyen dans le REU ainsi que ses droits. Si le
citoyen est identifié auprés du REU, le cadre Demandeur INSEE s'initialise avec les informations de
IINSEE. Un cadre rouge encadrera les écarts constatés entre les informations INSEE et les informations
saisies dans Relations Citoyens. L'agent électoral procédera aux vérifications nécessaires.

Si le citoyen est déchu de ses droits électoraux, un message informatif s'affiche. Cette « identification
INSEE » nécessite que la connexion internet soit établie.

WA partir du 1= janvier 2019, la vérification de l'identité auprés de I'INSEE devient obligatoire
lors de la création de la demande.

Deux adresses peuvent étre saisies dans le cadre Domiciliation électorale :

m |'adresse de rattachement correspond a l'adresse électorale. Cest celle-ci-qui sera prise en
compte pour l'affectation au bureau de vote.

m |'adresse de contact correspond a I'adresse de la propagande électorale.
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ONGLET INSCRIPTION

Infos général Demand ' Suld Piices jointes Courrier
Inscription
Motif INSEE Inscription volontaire z‘ Provenance | z‘ I
Motif Mairie Premigre inscription sur demands z‘ o=
Bureau de vote |1 - Mairie t‘ 5

Il permet de renseigner le motif d'inscription et le bureau de vote.

QY Dans le cas d'une demande de radiation, I'onglet Inscription est remplacé par un onglet
Radiation permettant de renseigner le motif de la radiation.

ONGLET SUIVI

infos générales  Demandeur  Inscription Suivi  Piecesjointes  Courrier

Etat de la demande
Origine :‘.'1a'r:c

Commentaire

HAjouber
Historique
Date Etat Origine Commentalre
07/11/2018 En traitement Mzirie En cours de traitement INSEE
o7/11,/2018 Demande visée Mairie Demande vise et instruite
o7/11/2018 Demande instruite Mairie
07/11/2018 Demande visée Mairie

07/11/2018 Demande en attente d'il Mairie
07/11/2018 Demande compléte hzirie
o07/11,/2018 Demande ouverte Mairie Ajout automatique

Suppeimes

Il permet d'enregistrer de manieére automatique ou manuelle les divers états de traitement de la
demande :
m Demande ouverte : cet état est affecté automatiquement a I'enregistrement du dossier. C'est le 1
état possible.
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m En attente d'inf. compl. du citoyen : cet état peut étre ajouté manuellement en cas de demande de
pieces complémentaires.

m En attente de vérification de IINSEE de I'ldentité : cet état est affecté automatiquement lors du clic
sur le bouton Identif. INSEE et jusqu'a la réponse de I'INSEE.

m Demande compleéte - a instruire : cet état correspond a un dossier complet qui peut étre soumis
pour étre visé.

m Visée : cet état est renseigné automatiquement via le bouton Viser sur la liste des demandes.

m Transmis & I'INSEE : cet état est renseigné automatiquement quand la demande est transmise via
le bouton Transmettre a I'INSEE.

m Cloturée - Acceptée par I'INSEE et Cléturée - Rejetée par IINSEE: cet état est renseigné
automatiquement avec la réponse de I'INSEE.

m Cloturée - Abandonnée par la commune: cet état peut étre renseigné manuellement en cas
d'abandon de la demande.

ONGLET PIECES JOINTES
Infos pénérales Demandeur Inscription Suivi Pigces jointes Courrier

Attacher une piéce
Nom du fichier d'origine Pacourr
Description Ajouter
Type =
Pieces assodees au dossier : 2

Liste des pigces associées au dossier
Type Deseription Fichier d'arigine Wair

Justificatif d'identitd CH1 CHl
lustificatif de domicile Jjustif_dom Justif_dom Suppiimer

Cet onglet permet de rattacher et de visualiser les piéces justificatives ainsi que les courriers liés au
dossier.
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ONGLET COURRIER

Notifications

Modéles de courrier  |Inscription - Récépissé de dépét d'une demande [«]
Editer ebails
Courriers
Date d'édition MNom du courrier Tvpe d'emvoi Vi
07/11/2018 Demande d'inscription_201811071521 Courrier

Suppimer

Cet onglet permet de sélectionner le type de courrier a adresser a I'électeur (Information, Inscription,
Radiation).

L'édition d'un document par le bouton Editer ou son envoi par email alimente le tableau de suivi et
I'enregistre en tant que piéce jointe consultable depuis d'onglet Piéces jointes.
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NOTIFICATIONS INSEE

9 Acces : bureau Accueil =+ bloc Elections =+ option Période électorale transitoire
= bureau Elections "temporaire" =+ bloc Notifications = option Suivi des notifications

Cette option permet de gérer les notifications en provenance de I'INSEE suivant le nouveau processus
électoral :

m Notifications d'inscriptions d'office
m Notifications de radiations
m Notifications de réponses suite aux sollicitations de la commune :
m Confirmation d’'une inscription / radiation
m Vérification de I'état civil et des droits électoraux d’un citoyen
m Notifications pour des nouvelles demandes :
m Proposition d'inscription d'office
m Demandes recues via Mon Service Public.fr
m Notifications de mentions

LISTE DES NOTIFICATIONS

. = -
¥ Pas de scrutin

Critéres de recherche 9

Type de notification Maotification

[] Demande a traiter 1 Modification d*état civil / autres Numéro

[ Réponse d'inscription [ Mention Soumise entre le letle | |

[] Réponse de radiation ] Inseription d'office [] Acceptée [] Refusée [] Non renseignée

Lu Nen Traitée |non [v]
Bechercher

N Date Creation  Statut Type Lu  Traitée Libelle [=]
3338 26/10/2018 ACCEPTEE INS Non  Kon La demande d'inscription n*2769 de fiena kirstine gauthier a &% prise en compte. L'électrice Fiona b O
2237 26/10/2018 ACCEPTEE RaD Mon  Non Suite 3 une inscription dans une autre commune, Sylviane Georgette Marcelle Louisa FAURITE & &t O !
1238 26/10/2018 ACCEPTEE INS Non  Mon La demande d'inscription n"2770 de sylviane georgette marcelle louisa faurite a é4¢ prise en comph O
3239 26/10/2018 ACCEPTEE RAD Mon  Non Suite & une Inscription dans une autre commune, Marle-Thérése Béatrice MBAYE a é2é radiée dela | |
2240 26/10/2018 ACCEPTEE IN5 Non Mon  Lademande d'inscription n®2771 de marie-thérése béatrice mbaye & 84 prise en compte. L'éleckrice |
2241 26/10/2018 ACCEPTEE RAD Mon Monm  Suite & une inscription dans une autre commune, Bernadette Marie Odile losephe VEDEL a été radies O
2243 26/10/2018 ACCEPTEE INs Mon Mon  Lademande d'inscription n*2772 de bernadette marie odile josephe vedel a &té prise en compte. L'é [
2243 26{10,/2018 ACCEPTEE RAD Non Mon  Suite & une inscription dans une autre commune, Omar CANITROT a éké radic de la liste principale. O
2244 26/10/2018 ACCEPTEE INS Mon Mon  Lademande d'inscription n*2773 de omar canitrot a été prise en compte. U'électeur Omar CANITROT |
2245 26/10/2013 ACCEPTEE RAD Non  Mon  Suite & une inscription dans une aulre commune, Bilel KHELAF & €84 radié des listes complémentaire |

La liste des notifications présente plusieurs critéres de recherche et un ensemble de critéres de tri pour
I'affichage des résultats dans le tableau.

Les notifications des types suivants afficheront le numéro du dossier de demande correspondant :
m Inscription sur "Mon Service Public"
m Réponse a une demande de vérification d'identité
m Notification eGRC
m Proposition d'Inscription d'Office

Le traitement de la notification ouvrira la fiche de la demande.

Les notifications des types suivants afficheront le numéro du dossier de demande correspondant :
m Réponse a une demande d'inscription
m Réponse a une demande de radiation
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m Notification de radiation d'un électeur
® Mention sur une liste complémentaire
m Inscription d'Office
Le traitement de la notification permettra d'accéder a la fiche de I'électeur concerné.

00

Numéro de la notification : 1542 du 06/07/2018
mention /10 / Radiation N ! - .
INE |125435
Nom (S0POFU Prénoms Spdofu
Muméro de la demande 15411 date  07/07/2018
Fiche Electeur

Résultat de la demande : Acceptée.... [ Refusée .../ non renseigné (pour les demandes a instruire )

Description

B w O Nenlu

{Traitement ) [ Annuler

SUIVI DES NOTIFICATIONS AVEC LE MODULE ELECTIONS PREMIUM

Un traitement par lot (disponible dans une prochaine version) est possible pour un ensemble de
notifications sélectionnées.
Dans le tableau affichant les résultats, une colonne urgence apparait avec des indicateurs visuels
signalant le degré d'urgence de traitement des notifications. Ces indicateurs peuvent étre de l'une de
ces 4 couleurs : Vert, Orange, Rouge et Gris.
Pour les notifications suite a un dossier d'inscription :
m Si l'écart entre la date du jour et la date d'acceptation de l'inscription (visé par le maire) est de
moins d'un jour, l'indicateur s'affiche en Vert
m Sil'écart entre la date du jour et la date d'acceptation de l'inscription (visé par le maire) est de 1
jour, l'indicateur s'affiche en Orange
m Si I'écart entre la date du jour et la date d'acceptation de linscription (visé par le maire) est
supérieur ou égal a 2 jours, l'indicateur s'affiche en Rouge
m Pour les autres notifications, l'indicateur s'affichera en Gris.
Pour les notifications de type Inscription d'office, Radiation ou Mention, les indicateurs s'afficheront en
vert lorsque la notification sera lue.
Pour le reste des notifications :
m Si I'écart entre la date du jour et la date de la notification est compris entre 0 et 2 jours,
lindicateur s'affiche en Vert.
m Si I'écart entre la date du jour et la date de la notification est compris entre 2 et 4 jours,
I'indicateur s'affiche en Orange.
m Si I'écart entre la date du jour et la date de la notification est strictement supérieur a 5 jours,
Iindicateur s'affiche en Rouge.
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COMMISSION DE CONTROLE

9 Acces : bureau Accueil =+ bloc Elections =+ option Période électorale transitoire
= bureau Elections "temporaire" =+ bloc Commission de contrdle =+ options Gestion des
membres et Organisation des commissions

Ces options sont disponibles dans le module complémentaire Elections Premium (cf. p. 7).
Elles permettent de :
m gérer les membres de la commission :
m Affectation

m Réles

Membre ol
Civilité . m Rite
Moo Prénom usuel  lucastest @ Actif
Mme @ Rile Conseil municipal =] (= ' Non actif

Adresse

Ville ABB [+] (% Code postal 54 Cedex

Numéro 144 Voie E

Compléments tupolevr

Coordonnées

Adresse Electronigue test@qsfrlol

Signature
2,69 cm (107 px)
1

Parcours

Effacer

(od z4) wo g7

@ L2 Jiste des roles propose les rbles suivants, et peut étre enrichie avec la création de
nouveaux roles :

v Conseil municipal

v Délégué de lI'administration désigné par le préfet

v Délégué désigné par le président de la DGI

m Gérer et organiser les réunions de la commission de controle :
m création
m convocation des membres
m examens des dossiers a soumettre a la commission (disponible dans une prochaine version)
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m registre des décisions (disponible dans une prochaine version)

Date de la commission

Date de la commission m _]E Heure de la commission  14:45 [ ]
Adresse de la commission
Nom de la salle test

Adresse de la salle test AAL

Membres de la commission (2=

Nom Prénom Réle Actif

declarant de bace lucastect Conzeil municipal Oui

Supprimer
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ORGANISATION ET PARAMETRAGE

ADAPTATION DE LA FICHE DE LA COLLECTIVITE

L'onglet Elections de la fiche a été scindé en 2 sous-onglets :

3

Geénéral Images Eprmulaires| | Elections | Etat Civil AS. Recensement  Cimetiére ¥
i ¥
[cecion_rrenim | ;
Dates d'adhésion Date de refonte Terme Epouse Valeurs par défaut ’

5

Debut |02/10/2010 Dernire refonte | 01/03/2016 Toujours (©] Age minimun Electeur 17 ans (
Fin Jamais o H
Découpage [v] i

A chague électeur () 3

J

g du récépissé de dépdt de {

Informations Proxy :

Un proxy estdéfini?, [~ Adresse Port :

3

Contrdle d'homonymie Mise en minuscules/majuscules i
Effectuer le contréle d'homonymie = 1) Noms et prénoms en minuscule ® 3

sur les critéres suivants: £ |

2) Noms et 1ére lettre prénoms en majuscule O 3

Nom de famille ] Prénom usuel [J 3

3) Idem (2) mais caractires accentués conservés (O b

Nom marital O Prénoms O 2

4) 1&re lettre des noms et prénoms en majuscule (O 3

Date 0O  Leuw m} P

5) Idem (4) mals caractires accentués conservés () ]

m Le sous-onglet Elections reprend I'essentiel des paramétres électoraux.

@ Certains d'entre eux, tels que les dates de révision, sont devenus inutiles, et ont donc été
supprimes.

m Le sous-onglet Premium permet quant a lui d'activer le module Elections - Premium (cf. p. 7).
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SYNCHRONISER LES BUREAUX DE VOTE AVEC L'INSEE

9 Acces : bureau Accueil =+ bloc Elections =+ option Période électorale transitoire
=+ bureau Elections "temporaire"” =+ bloc Organisation = option Bureaux de vote

L'option de gestion des bureaux de vote a été adaptée pour vous permettre de synchroniser les
données de I'application Relations Citoyens avec celles du REU de I'INSEE.

‘ Cette synchronisation nécessite de se connecter au REU (cf. p. 8).

Cette synchronisation va automatiquement récupérer sur le REU les identifiants des bureaux, ainsi que
les codes canton et circonscription pour les enregistrer dans Relations Citoyens.

ﬂ' ATTENTION: dans le cas ou plusieurs circonscriptions ou cantons existent, la
synchronisation affectera par défaut a chaque bureau le premier code trouvé. Vous devrez donc,
apres l'avoir lancée, vérifier, et au besoin corriger le canton et la circonscription, puis refaire une
synchronisation afin de mettre a jour ces informations dans le REU.

Premiére synchronisation, du REU vers Relations Citoyens

» Sice n'est déja fait, connectez-vous au REU (cf. p. 8).

» Depuis la liste des bureaux, cliquez sur le bouton Synchroniser avec I'INSEE.

» Une fois la synchronisation terminée, ouvrez la fiche de chaque bureau, pour y vérifier et au besoin
y compléter le canton et la circonscription.

Synchronisation de Relations Citoyens vers le REU, en cas de modification manuelle des
cantons et circonscriptions

» Sivous avez effectué des modifications, cliquez a nouveau sur le bouton Synchroniser avec I'|NSEE
afin de les répercuter dans le REU de I'INSEE.
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ETAT CIVIL

MENTIONS DE RECTIFICATION ETABLIES SOUS L'AUTORITE
DE L'OFFICIER DE L'ETAT CIVIL

PRESENTATION

Il est désormais possible de saisir des mentions de rectification des actes a l'initiative de I'officier d'état

civil.

Texte de référence: le décret 2017-890 du 6 mai 2017 relatif a I'état civil spécifie que dorénavant
I'Officier de I'état civil au sein des mairies a le pouvoir d'établir une « mention de rectification d'acte ».
Cette mention devra étre numérotée et inscrite dans un nouveau registre. Ces registres devront étre
éditables sous forme de tables annuelles.

NOUVELLES OPTIONS LIEES AUX MENTIONS DE RECTIFICATION

2

Dans le bureau Etat civil, un nouveau bloc intitulé Rectification a l'initiative de I'OEC propose 2

nouvelles options :
N eetavl

Accueil

P Cogie dacte
P Esail dacle avec ou sans filalion

P Copie ou extrait d'acts mulicolectivité

» Imprimer un fomiulaie de demands

Majeur

B Dossier de changement de prénoms

P Déclaration conjzinte de choi de noen

P Dossiel de matisge

P Dresser un acle déal civl - Sasie guidée

P linpiiier un faimilsie de PACS
Déclaration conjointe de PACS

P Regiztres de PACS

P Dossiers de PACS

P PACS mudlicollectivilé

P Dresser un ache d'état civi - Saisic lbre

B Apposer une mertion malgingle
B Lizte dez mentions margnales

—>

B Gestion des acles annuiés

P Flegisire des ieclifications

I Apposar une mantion de ecliication

Registres numérisés

P Compléter les données d'état civl

B Apposer une mertion maiginale suun acke rumiisd |

" Tables :

P Auis de naissance

[
b Ratrapage manue pout bes ackes anciens
P Tables anrualies

b Tables déconnales

BEB AR EE AR F o5 b D2 E AT R 1 5

Ces options sont décrites ci-apres.
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Intervenants 1
B Qfficiers d'état civil P Medecns 3
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Mentions Marginales
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P Dévalider un acte

I Impoiter les actes et ks mertions ruméisds
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REGISTRES DES RECTIFICATIONS

9 Acces : bureau Etat-civil =+ bloc Rectification a l'initiative de 'OEC -+ option Registre des
rectifications

Les mentions de rectification doivent figurer sur un registre annuel, avec une numérotation
automatique. Le numéro est composé :

m d'un préfixe alphanumérique a définir par I'officier de I'état civil,
m de l'année, suivie d'une barre oblique ("/")
m et d'un numéro incrémenté automatiquement a chaque nouvelle mention.

Os Exemple : si le préfixe choisi est "MR", pour I'année 2018, le numéro de la premiére mention
de lI'année sera : MR2018/10uverture d'un registre

Ouverture d'un registre

L'ouverture, la consultation et la cléture d'un registre des rectifications sont similaires a celles d'un
registre d'actes.

APPOSITION D'UNE MENTION DE RECTIFICATION

9 Acces : bureau Etat-civil = bloc Rectification a l'initiative de 'OEC = option Apposer une
mention de rectification

Principe
La saisie d'une mention de rectification a l'initiative de I'OEC est similaire a celle d'une mention
marginale. Elle suit les étapes suivantes :

m recherche et sélection de I'acte a rectifier

m acces a la liste des mentions portées sur l'acte sélectionné
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m saisie d'une nouvelle mention de type Mention a l'initiative de I'OEC...

¥ Liste des actes d'etat civil > Liste des mentions d'un acte > Assistant de saisie de mention a l'initistive de I'OEC: Déclaration
e.magnus GRC

135 M)

Accueil Etak civil tclarstion de Menti

Mention marginale IMSEE b
Type de mention Menticn a l'initiative de L'OEC: Erreur materielle ZI :
Date 04/10/2018 b
Texte de la mention Riﬁifié a l'initiative de I'OEC ,'ﬂ_n ce sens que 'intéresséfe) se prénomme Alain. :
Officier d'&tat civil OEC DE BASE z] & :
ville apposant la mention VABRE E] ,
Ajout dune fgemule lype :

-

Numéro de la mention 4
Préfive  |Rectif Année 2018 [ Numératation 24 '

m une fois enregistrée, la mention est numérotée selon le paramétrage défini lors de 'ouverture du

registre...
m |'officier peut ensuite éditer l'avis de mise a jour a l'intention des mairies concernées par la
rectification.
Accueil Etat civil * Eafis

-
ETAT CIVIL :

Avis de mise a jour d'une mention 7

. . TSI <

de rectification a I'initiative de <

Numéro ]'OEC :

- 3

- Acte rectifii ——————— ¢
Ragere ]
Trve st y
O
¥

Monsienr | = |Lemairede VABRE "

3 Monsieur [=| Lemaire [=] b

de E

r

J'ai 'honneur de vous exposer qu'une errenr matérielle a &1 commise dans I'acte de Nalssance T J

concernant ,

dressé dans vos registres et qu'il importe en conséquence de rectifier. _

J"ai I'honneur de vous prier de bien vouloir perter en marge de I'acte concerne la mention suivante :

Réctifié (are. 99-1 du Code Civil) par décision de I'officier d"état civil de la commune de :'

VABRE du:  04/10/2018 E

En ce sens que  Rectifie a l'initiative de I'OEC en ce sens que l'intéressé(e) se préenomme Alain. ’

I f

le  04M10/2018 Signature b

P s P B s P NS s 8 08B P s 0SB p B S5 P8P 31D B 10 5 P88 PO o g D i g
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IMPACTS SUR LES FONCTIONNALITES EXISTANTES

Types de mentions

9 Acces : bureau Etat-civil -+ bloc Paramétrage =+ Mentions marginales = option Types de
mention

De nouveaux types de mention, non modifiables, ont été ajoutés :

‘
Désignation Rectificative Insee :;
Mention a linitiative de L'OEC: Erreur materielle Non Nan :|;
Mention a I'initiative de L'OEC: Erreur materielle sur le nom de famille Mariage Conjointl Qui Oui
Mention & l'initiative de L'OEC: Erreur materielle sur le nom de famille Mariage Conjoint2 Qui Oui )
Mention & I'initiative de L'OEC: Erreur materielle sur le mom de famille Naissance Enfant Oui Oui %
Mention & Uinitiative de U'OEC: Erreur ou omimission sur une énonciation ou une mention Non Nen
Mention a l'initiative de L'OEC: Rectification de dominicile KNon MNan <
Mention & l'initiative de U'OEC: Rectification de |a date de naissance Qi Oui E
Mention & l'initiative de L'OEC: Rectification de profession Non Nan ;

22 BRI D A0 A0 PG R nn 50 03 i s BBy DA s B0 21k D8P3 p bbb b b P s Hs b B0 0 s b 50 s ANTY 2 25 gt b s ALt bt m st s

m Le type Mention a l'initiative de I'OEC. Erreur matérielle est un type "générique".
m Les autres types sont a utiliser en fonction de la rectification a apporter.
m Selon le cas, les mentions sont rectificatives de l'acte ou non.

Edition des tables annuelles

9 Acces : bureau Etat-civil = bloc Tables =+ options Tables annuelles

L'édition des tables présente un nouveau type de table a éditer : Registre de rectification.

Registres

Table & éditer | [v] Année 2017

Officier d'état civil | e

Décss
Registre de Rectification
®  lassée par ordre alphabétique

O Classée par type d'acte, puis par ordre alphabétique

Présentation d

Actes sélectionnés par rapport a

@ Ladate de lévénement d'état civil
O La date de dédaration de l'acte

' La date de I'événement d'état civil y compris pour les
actes "a cheval” sur Mannée précédente

Liste des mentions marginales

9 Acces : bureau Etat-civil =+ bloc Tenue des registres =+ option Liste des mentions marginales

P Diesser un scte détat civl - Saisie guidée

B Direszer un acte détat civil - Saisie lire
P Apposer une mention marginde
¥ Liste des mentions maiginales

P Gestion des actes armulés

Registres numeérisés

L'écran de consultation et d'édition des mentions marginales propose les nouveaux types de mention
dans la liste déroulante Type de mention : rectification & l'initiative de I'OEC....
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BOUQUET DE FORMULAIRES

PRISE EN COMPTE DES COMMUNES NOUVELLES ET
DELEGUEES

sz

Dans I'ensemble des formulaires, la zone "Fait" a été agrandie de maniére a pouvoir inclure des noms
de villes déléguées :

» Bouguet Formulaires » Formulaire Electronigus

% MAIRIE DE DAN

[___sccueil Y Formulaire XY
Fublpozstage Ervoper paremal

Vu larticle L. 2223-42 du Code Géneral des Collectivilés Territoriales |
Vu l'article R.2213-17 du Code Général des Collectivités Termitoriales ;

Autorise la fermeture du cercueil du défunt ci-dessus désigné.

—==p- Fait Chemillé-en-Anjou, commune délénuée de Chateauneur sur Loire
Le 11 septembre 2018

Enregistrer |.MOdE affichage Imprimer l Saisie Fermer I
b 1 g v w AR J B8 g 88 E P P E g 15 500 I gt e W o et e e b i 85 R P e e 0 e PR S L o o o P

En mode apercu, les contenus des 2 zones Fait et Le sont rassemblées sur une zone de 2 lignes :

£

Wu larticle L. 2223-42 du Code Général des Collectivités Territoriales ;
Wu larticle R.2213-17 du Code Général des Collectivités Termitoriales ;

Autorise la fermeture du cercueil du défunt ci-dessus désigné.

A s

A

Fait & Chemillé-en-Anjou, commune déléguée de Chateauneuf sur Loire, le 11 septembre
2018

PR

Bt

B B PR AR B P AL DL L LD T b PO BAE B S SE P A A P b B P 5 BB PO NS o P88 O b BRSPS 08O S PSSR 1 B 51 B
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FORMULAIRE D'AVIS DE MISE A JOUR SUITE A UNE
RECTIFICATION D'ETAT CIVIL A L'INITIATIVE DE L'OEC

Un nouveau formulaire, intitulé "Avis de mise a jour de mention de rectification a l'initiative de
I'OEC", a été ajouté dans le theme Famille, sous-théme Evénement en France et a I'étranger :

-«

Fa

ETAT CIVIL r

Avis de mise a jour d'une mention de rectification :

. g _mgw_ gw ¥ o

a l'initiative de 'OEC N° : 1 P

M. [5] Lemaire de Labage {Haute-Garonne) 1
a {
M. [=] L'officier d'état civil du service central de I'état civil [+ de Saini-Nectaire F,

J'ai Fhonneur de vous exposer gu'une erreur matérielle a étét commise dans l'acte de Maissance
concemant Dupond Jean

dressé dans vos registres et qu'il importe en congéguence de rectifier.

J'ai Fhonneur de vous prier de bien vouloir porter en marge de lM'acte concerné la mentin suivante

Rectifié (art. 99-1 du Code Civil) par décisionde Pofficier détatcivil de la commune de Labége

du : 25 septembre 2018 Diate incompiéte
En ce sens que Ermeur sur le nom de la personne

A T T T T L T L L E T L

Fait Labége
Le 20 septembre 2018
=
i
7
IMPORTANT 2
Lorsque la mention a 848 portée sur le registre déposé & ka mairie, le présent avis doit &tre transmis & M. |2 Procureur X
de la Republique, pour remise au grefie_ :
F
RECEPISSE D'AVIS DE MISE A JOUR 7
(& detacher et & envoyer au Maire qui a expedie l'avis de mise & jour) ':
-
M. [5]leMaire de Labége (Haute-Garonne) +H
3
est informé(e) qu'a la suite de son avis n° en date du 20 septembre 2018 concernant l'acte M® & ';
la mention prescrite en exacution de laricle 88-1 du code covil a eté portée enmarge de |'acte de b
7
Fd
Le b
o
Signature -~
’
N T I R N N N R N N W o s e o N T AN Lo W P T R gt ""I"".J-‘.‘f""j-:

ATTESTATION D'ACCUEIL

Le formulaire Attestation d’Accueil est maintenant compatible avec le modéle cerfa 10798*03.
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DEMATERIALISATION

Cette version apporte des nouveautés dans les échanges avec COMEDEC.

METTRE A JOUR LES OUTILS COMEDEC SUITE AU PASSAGE
EN VERSION 11.02

Afin de pouvoir continuer a utiliser les fonctionnalités COMEDEC suite au passage de la version 11.02, il
convient de mettre a jour les outils externes.

W Cette opération n'est pas nécessaire si elle a été effectuée apres le passage de la version
11.01.

Pour ce faire :
» Accédez au bureau Dématérialisation :

P Copieintiégrele dzcle » Licte {©) 30/05/18 Gesti In riforme des =
P Extiak diacte svec ou sans flistion Brinei Electorales - Répertoire Electoral [
neipale o =
b Saive quidée dun acte détst oidl & Unfayc
b Dossier de maiiage .
T e " = ” 26/02/18
B Avis de nassance pa - 5 ?

B Liste des concessions

B Attrbuer wne concession f 09/01/1% 1ére révision 2018

B Inhumer en concession i

Documentatio ?

P Inscription sur liste

Tapez ici votre recherche @

B Liste des jude d'sssises

P Questions/Réponzes

P Expoit INSEE des avis Slecioiaux P Gudes
P Impart INSEE électians B Listes pessornslissbles _ -
P Expoit des buileting INSEE &tat civd B Listes prédélinies \boienisrsrinlaperinoll

P Compiéter les données d'état civil | » Sauvegande de vos donndes fen :I
1L 1 Légibase Fratcivil L

BL échanges sérurisés

Berger-levault

Connexité

b Cioyens B Coleclivilés
B Citayens - Saisie simplifige b Foyers Boutigue Bersar-Lawayls .

> Accédez au menu Paramétrage des dématérialisations :
accuell W Dematérialisation-

Systéme répondeur Elections o
P Historique des échanges
B Trater les réponises Patamélrage des dimatiislizations
B Créen des actes 3 parlit s demandes COMEDEC P Furge Colkclivie

Systéme demandeur

Cimetiére

I Ciger wne demande & paitr dun dossier

P Tiakes les demandes
P Liste des demandes
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» Dans l'arborescence, choisissez COMEDEC, puis Etat Civil, et cliquez sur I'élément Systéme
Répondeur :

Accuell Dématérialisation™ Palametrage
Dématérialisation A
- ELIRE
[=] GRE
E| Clmellere
-Portail GRE-CIM

["‘_| Recensement
i - Portail GRC-REC
= Etat Civil
| - Portail GRC-AEC
E Elzdlun
‘ _Portail GRC-ELE
E| Mon Service Public
| ] Reoensemem:
- Demandes de recensement
=l Etat Civil
i - Demandes d'état civil
E| Ell:c‘hun
i Demandes d'inscription
- PREFECTURE
| | COMEDEC
| EEtat civil
! S'.'stl:mr: demandeur

. Systérme repandeu r

Export : Bulleting INSEE PACS

» Cliquez sur le bouton Installation des outils COMEDEC :

Dématérialation
ELIRE

£ GRC Systéme répondeur e Platefomme PFECD
£ Cimetiere
Potail GRC-CIM podoc
[=] Recensement Likeild: BAAIRIE
] e URLPFECD  hifosfwrb-routape comedec gualf ants gou frwsmoonte ¥,
[ Etat ChA
Povenil GRC-AEC utilisation de Comedec
[ Ebeetien
Portail GRC-ELE (%) Mode regroupé () Mode détaillé
[} Maon Service Public
&} Recensement Contact de la collectivité
Demandes de recensement identifiant OO
[=1 Etat Chdl Hoen
Demandes o tat civil
3 Ehection Colit
Demandes dinscription Thliphoas
PREFECTURE Eenad adressefictive@test.com
[} COMEDEC

(i)
Syztme demandeur
Sytthme répendeur
[ INSEE
] PACS
Expot : Bulleting INSEE PACS

» L'installation des outils se fera en deux étapes :
» une pour installer les outils de base
> et l'autre pour installer ComedecLink 4.0.1.

ﬂ' ATTENTION : afin de réinitialiser la lecture des certificats, il convient de sortir la carte du
lecteur et de la remettre.
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COMEDEC - AJOUT DU SYSTEME "DEMANDEUR"

L'article 53 de la loi de modernisation de la justice du XXle siécle instaure la procédure de vérification
d'état civil par voie dématérialisée pour les communes sur le territoire desquelles est située ou a été
établie une maternité.

Ce nouveau module "COMEDEC-Demandeur" vous permet donc de demander la vérification d'un acte
de naissance, de mariage ou de décés a une autre mairie raccordée a I'ANTS via COMEDEC. Ces
échanges vous éviteront ainsi de demander a la personne concernée par l'acte d'en fournir une copie
lors de l'instruction d'un dossier de mariage, de PACS ou de changement de prénom.

BUREAU DEMATERIALISATION

Le bureau Dématérialisation a été remanié afin de distinguer, dans le bloc COMEDEC :
m le module présent dans les versions précédentes, désormais intitulé "Systéme répondeur”
m et le nouveau module "Systéme demandeur"

» Dématerialisation
_magnus GRC

EM) 2 MONFLANGUIN

Accueil ématé
Systéme répondeur Elections | X .
B Historique des échanges
P Traterlez reponces B Paraméliage des dématérizlsations
I Cices des actes 3 partir des demandes COMEDEC B Purge Caleciivte
Systéme demandeur L L —
P Ciéier o damande 3 pati dun dozsie Cimetiére |

B Ciées une demande [Saiie Tbre) B Liste des demandss

B Teates loz demandes

W Remarque : le bloc Comedec peut contenir plus ou moins d'options, selon le paramétrage
choisi (mode détaillé ou regroupé).

¥ Dématerialisation

e.magnus GRC

Systéme répondeur

P irrpoite des demandes

P Répondie & une demande

P Sigrer les iéponses

P Déposer les iéporses

W Liste des réponses déposées

P Cier des actes & paitr des demandes COMEDED

Systéme demandeur
I Crizer une demande 3 paric dun dossier
W Cicer une demande [Saise libee]
W Siarer les demandes
P Déposer les demandes
P Riécupérer les igponses
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PARAMETRAGE DU MODULE COMEDEC-DEMANDEUR

9 Acces : bureau Dématérialisation =+ bloc Organisation =+ option Paramétrage des
dématérialisations

Le paramétrage du systeme COMEDEC-Demandeur est identique a celui du systeme "répondeur".

—

INFLANQUIN

Dématérialisation

-GRC systéme répondeur et Plateforme PFECD
- Man Service Public

.. PREFECTURE

Identifiant 31999

Libelle MAIRIE-31-CLAIRVILLAGE
URL PFECD https//web-routage.comedec.qualif. ants.gouv.fiywsreponse V2

B Systéme demandeur|
1. systéme répondeur

; Utilisation de Comedec
- INSEE

() Mode regroupé (O Mode détaillé

Contact de la collectivité
Identifiant 00000001267

Nom GONTARD

Qualité Officier d'Etat Civl
Téléphone 05.61.39.23.24

Email mairie@dlairvillage.fr

Inztzllation des aulit Comedec

N Remarque: I'écran de paramétrage COMEDEC - Etat civil a été dédoublé en 2 écrans:
Systéme répondeur et Systéme demandeur. En effet, bien que la plupart des paramétres
soient les mémes, il se peut que le contact difféere de I'un a l'autre.

Un nouveau parameétre a été ajouté dans les 2 écrans de paramétrage, dans le cadre Utilisation de
Comedec:

m Mode regroupé: les fonctionnalités d'envoi de demande ou de réponse, de signature, de

dépdt... sont regroupées dans une méme option Traiter les demandes ou Traiter les réponses,
sous la forme de boutons situés en haut d'un écran de traitement global :

} Systéme demandeur Comedec

ﬁ e.magnus GRC

F SYSTE! ) = MONFLANQUIN

Dématérialisation

S d e <

»= demandes COMED

Critéres de recherche (3

N° Demande Etat [asigner

[

Bechercher

N* de Demande Date création  Type demande Réponse Statut Type de dossier
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m Mode détaillé: ces mémes fonctionnalités sont réparties dans plusieurs écrans, via autant
d'options sur le bureau Dématérialisation :

Systéme répondeur

'® Iriposter des demandzs
P Répondie & une demande
P Signes les réponses % b

P Déposer les réponses

P Liste des éponses dégosdes
M
W Cicer des cles b parli des demendes COMEDEC b
3
Systéme demandeur 3
[ Cice! ure demande & patt dun dosie b

P Cider une demande (Saiie [bre]

P Signe les demendes #
P Déposer kes demandes

A A 8

W Flécupéien les réponses

PP A I I P 4

W Pour plus de détails sur I'utilisation des fonctionnalités COMEDEC, veuillez vous reporter au
guide de la Dématérialisation - COMEDEC, mis a jour pour intégrer les nouveautés ci-dessus.

COMEDEC - AMELIORATIONS DU SYSTEME "REPONDEUR"

SYSTEME REPONDEUR

m Lors de la préparation d'une réponse a une demande concernant une naissance :

m |l est désormais possible, dans I'onglet Titulaire, de sélectionner la ville de naissance du
titulaire de l'acte.

m De plus les onglets Pére et Mére ont été renommés Parent 1 et Parent 2.

¥ Liste des échanges Comedec > Constitution de la réponse

' e.magnus GRC

b SYSTEM (SYSTEM) 727 LE GRAND TOUL Cimetiére 1

| Accueil W pématdrialisation ¥ Réponse XY
T GTED GETED GIITID

:
- - i

Demande Titulaire Parent 1 Parent 2 Mentions :‘

H

i

. :

MHom A HNom 2 2
Prénoms Pierre,Marcel Prénoms .Pienursarcgl ‘:

- i

Date de naissance  18/08,/1930 Date de naivtance | 1E/08/1930 \';

b L i

Ville de naissance  ORTHEZ ____/ Ville de naiscance \0ATHEZ zl 'y E

i

Sexe M Sene M E‘ :

1

*

*

!

7

7

.

H

:

:

« Précédent | | Subvant » Zoom » Zooms | . i
D g

S P sas eI o i me gt g iR s s ot pd s il Vi b g B e i d # apd e P ere gt PR g L e e T T e R A o a L ahea

W Pour plus de détails sur l'utilisation des fonctionnalités COMEDEC, veuillez vous reporter au
guide de la Dématérialisation - COMEDEC, mis a jour pour intégrer les nouveautés ci-dessus.
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