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1. Instructions pour le traitement des données

1.1. Cléture manuelle: Transaction Préparation du partenariat enregistré et

Transaction Préparation du mariage

Cléture manuelle

1. Cléture manuelle

Exemple: Préparation de I'enregistrement d'un partenariat

La préparation d'un partenariat enregistré insérée peut étre cléturée manuellement. Si vous activez
le bouton Cléture manuelle, le statut de la transaction change en actif/cl6turé. La transaction ne
peut plus étre reprise dans une transaction Enregistrement du partenariat.

Le bouton cléture manuelle ne devient actif que lorsque vous avez passé dans tous les masques
de la transaction.

Version programme: 4.1.0 :
Version document: 1.0 Etat: Octobre 2006 5von 21
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i Infostar / Yorbereitung EgP (ISR 07.1)

o] x|
Datei  Bearbeiten  Geschaftsfal  Wechselnzu 7
ey .
T A N =R Al
~ Geschaftsfall
|41 049 ‘orbereitung Partnerschaft, 23. August 2008, Eingegeben
—Person 1 Person 2
20 B15 Hauser, Peter, led. Hauser, Aktiv / abgeschlossen 20616 WWaser, Benno, led. ¥Waser, Aktiv / abgeschlossen
M, aufgeldste Partnerschaft seit 31.03.2002 W, aufgeldste Partnerschaft seit 31.03.2002
01, Januar 1960, Bern BE 25, Februar 1980, Follikofen BE
von Bern BE van Wohlen bei Bern BE
det Hauser, Barbara, und des Hauser, Anton der WWaser, Anna, und des YWaser, Kur
- | i i
.s!‘g 4 | (& | saenr. [ x|
thieliere Angeben = adoptiert ! E Manuelles Abschliessen - Die Yorbereitung kann spater nicht mehr weiterverwendet werden
—orbereitung
Vorbereitungsort I- Hein | ﬂ

Datum Bestatiguny der Angaben

L
I-u\.u O T

Datum Eintragungsfrist: IDQ.DEQDDS

Eintragende Stelle IZA Bermn ﬂ

G manuell Ahsch@ Zusatzangaben... |

550103 T ‘

Schéma 1: Préparation du partenariat enregistré (ISR 07.1)

Si vous répondez Oui, la préparation ne pourra plus étre utilisée ultérieurement (statut actif/
cléturé).

2. Possibilités d'utilisation

La cléture manuelle de la transaction Préparation du partenariat enregistré ou de la transaction
Préparation du mariage peut étre utilisée dans les cas suivants:

e Les personnes concernées retirent leur demande d'enregistrement du partenariat ou de
mariage.

e L'enregistrement du partenariat/le mariage a eu lieu a I'étranger et a été traité directement
dans la Transaction Enregistrement du partenariat/Mariage, sans préparation (une fois le
délai de préparation expiré, I'annonce d'une transaction conflictuelle n'apparait plus).

e La préparation se trouve encore en statut inséré apres I'expiration du délai.

3. Cas complexes

Les cas dont I'ambiguité ou la complexité ne permettent pas un traitement conforme aux
instructions susmentionnées doivent étre soumis a notre service Helpdesk Infostar
(infostar@bj.admin.ch).

: Version programme: 4.1.0
Etat: Octobre 2006 Version document: 1.0
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1.2.

Version programme: 4.1.0
Version document: 1.0

Pluralité de mariages (bigamie) ou de partenariats enregistrés

Pluralité de mariages (bigamie) ou de partenariats enregistrés

Bien que la pluralité de mariages ou de partenariats ne soit pas prévue dans notre systeme juridi-
gue, de tels cas doivent pouvoir étre traités dans la pratique. En regle générale, il ne s'agit que d'un
enregistrement provisoire, puisque les fonctions du registre de I'état civil et les documents sont
toujours définis (en Suisse) en regard aux relations juridiques.

Ainsi, un document sur lequel apparaitraient plusieurs mariages d'une personne, avec des dates se
chevauchant temporellement, ne pourrait étre établi a partir d’'Infostar, sans objection. Les critéres
principaux pour le traitement d’'un cas individuel concret sont I'existence du mariage juridique pré-
cédent jusqu'a sa dissolution par un jugement ou le déces d'un conjoint, ainsi que la présomption
juridique de la paternité de I'époux, si un enfant est né pendant le mariage (précédent, juridique ou
bigame) d'un homme.

1. Analyse

Chaque présomption de pluralité de mariages ou de partenariats enregistrés exige une analyse
approfondie de la situation actuelle des personnes concernées.

Il'y a lieu de clarifier ou se trouvent les données d'état civil les plus actuelles. Elles peuvent étre
enregistrées, en partie dans le registre des familles, en partie dans Infostar, voire méme ne pas
étre enregistrées du tout.

2. Variantes de traitement dans des cas de pluralité de mariages

Les données sont enreqgistrées dans le reqistre des familles:

e Traitement de la dissolution du mariage dans le registre des familles

e Reprise des données d'état civil dans Infostar (date du deuxiéme mariage comme date
d'événement)

e Traitement du mariage dans Infostar

Etat: Octobre 2006 7 von 21
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Les données sont saisies dans Infostar:

Soit:

e Saisie de la dissolution du mariage dans la transaction Personne avec la date du deuxiéme
mariage comme date d’événement
e Saisie du deuxiéme mariage dans la transaction Mariage

ou:
e Saisie de la dissolution du mariage dans la transaction Dissolution du mariage
e Saisie du deuxiéme mariage dans la transaction Personne avec la date de la dissolution du
mariage comme date d'événement
ou:
e Saisie de la dissolution du mariage dans la transaction Personne avec la date du deuxieme
mariage comme date d’événement

e Saisie du deuxieme mariage dans la transaction Personne avec la date du deuxiéme
mariage comme date d'événement

Masque Données complémentaires (ISR 0.07)

Les indications nécessaires a l'identification du conjoint ou du partenaire, du mariage ou du parte-
nariat dissous, doivent étre enregistrées dans le champ Remarques, avec les données sur la
durée du mariage ou du partenariat.

3. Enregistrement / Dissolution du partenariat

La procédure susmentionnée peut étre appliquée de maniére analogue aux transactions Enregis-
trement du partenariat et Dissolution du partenariat.

4. Cas complexes

Les cas dont I'ambiguité ou la complexité ne permettent pas un traitement conforme aux
instructions susmentionnées doivent étre soumis a notre service Helpdesk Infostar
(infostar@bj.admin.ch).

Version programme: 4.1.0

Etat: Octobre 2006 Version document: 1.0
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1.3. Déclaration de nullité d’'une naturalisation facilitée

Déclaration de nullité d'une naturalisation facilitée

L’annulation d’'une naturalisation facilitée doit étre spécialement documentée dans Infostar.

Attention: La transaction relative a la naturalisation facilitée ne doit étre en aucun cas radiée.

1. Traitement de I'annulation de la naturalisation facilitée

Transaction Droit de cité

Si aucun autre événement n'a été enregistré depuis lors, le droit de cité peut étre limité a la date de
la naturalisation facilitée. La nationalité précédente doit étre inscrite avec le motif "Acquisition de
par la loi" et la date de validité de la naturalisation facilitée.

Version programme: 4.1.0

Version document: 1.0 Etat: Octobre 2006 9von 21
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Geschaftsfall
“41 899 Borgerrechte, 31. August 2006, Aktiv/ abgeschlogsen

—Persan

20974 CHDupont, André, Aktiv / abgeschlossen
M, ledig

01. Januar 1960, Frankreich

von Frankreich

der CHDupont, Anne, und des CHDupont, Fierre

-~ Bargerrechte
Heimatort IElern IBE ﬂ
Zusatz I
Ref. Familienregister |455

Erwerhsgrund IErIeichter‘te Einbargerung

-]

‘erlustgrund INlchtlgerkIérung der Einbirgerung j I

Giiltig ab [01 01550 bis [0101 1590

Burgerrechte/iorp. il rz 3 e il 7 B k] i [i]
Hinzufiigen Entfernen

Heimatort Kantan Gilltig ab Gilltig bis Erwerbsgrund

Bermn
Frankreich

01.01.1990

01.01.1950
01.01.1930

31.12.9993
[ |

i
Schéma 2: Droits de cité (ISR 0.70)
G Infostar / Biirgerrechte (ISR 16.1) o Ellll
Datei Bearbeiten Geschéftsfall Wechselnzu 7
L .
oG S B R = VR I ) |
Geschaftsfall
’7|41 S02 Birgerrechte, 31. August 2006, Aktiv / abgeschlossen ‘
~Person
205974 CHDupont, André, Aktiv / abgeschlossen
M, ledig
01, Januar 1960, Frankreich
von Frankreich
der CHDupont, Anne, und des CHDupont, Pierre
|| ot | STAR-Mr. |20|9?;1 Ereignisort /-Datum IBgrn |EIE |m_m 1900
-~ Birgerrechte
GF-Ar Ereignis Heirnatort Kanton  Giltig ab Giltig his Erwerbsgrund
Buargerrechte 01.01.1990  Frankreich 8212 01.01.1990 31129993  Erwerb von Gesetze:
Bern EBE 01.01.1990  01.01.1990 Erleichterte Einbirge
Person 01.01.1990  Bern BE 01.01.1980 31129998  Erleichterte Einbirge
| | o
El
Serichtigen Laschen | { Biirgerrechie I fusatzangaben |
|SSD1DD |?

Schéma 3: Droits de cité (ISR 16.1)

Masque Données complémentaires (ISR 0.07)

La mention suivante sera apportée dans le masque Données complémentaires a la transaction,

sous Remarques:

Date d’entrée en force: jj.mm.aaaa

10 von 21 Etat: Octobre 2006
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2. Procédure suivante

La décision sera annoncée au contrdle des habitants au moyen d'une copie des piéces justifica-
tives. La date d'entrée en force figurant sur la communication d’'un changement de nationalité est
erronée (reprise par le systeme de la date de l'acquisition ou de la perte du droit de cité).

Lorsque la naturalisation facilitée a été traitée dans le registre des familles, il y a lieu de procéder
comme suit:

e Supprimer toutes les inscriptions déclenchées par la naturalisation facilitée, en particulier le
feuillet ouvert a la personne qui a été naturalisée.

e Inscrire la mention de I'annulation de la naturalisation facilitée sur le feuillet du conjoint
suisse.

3. Traitement lors d’événements enregistrés ultérieurement

Les événements qui ont été enregistrés aprés la naturalisation facilitée doivent étre radiés pour que
I'annulation puisse étre traitée.

lls doivent ensuite étre nouvellement enregistrés (avec la personne en tant qu’étrangere).

4. Cas complexes

Les cas dont I'ambiguité ou la complexité ne permettent pas un traitement conforme aux
instructions susmentionnées doivent étre soumis a notre service Helpdesk Infostar
(infostar@bj.admin.ch).

Version programme: 4.1.0

Version document: 1.0 Etat: Octobre 2006 11 von 21
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1.4.

Blocage de la divulgation des données

\

Blocage de la divulgation des données

1. Blocage de la divulgation des données

Informations succinctes ISK 20

Un blocage éventuel de la divulgation des données est visible dans les informations succinctes.

21,320, Burgener, Hans, Actif / cloturé

Célibataire, BLOCAGE DE LA DIVULGATION DES DONNEES
15 juin 1970, Olten SO

de Wangen an der Aare BE (1), Salgesch VS, Bern BE

de Burgener, Rita, et de Burgener, Walter

Il est possible de voir l'autorité de surveillance qui a effectué l'inscription a I'aide du bouton
"Blocage de la divulgation des données" dans le masque 0.10 (Etat civil). Seule l'autorité
de surveillance peut procéder & la saisie ou a la mutation du blocage de la divulgation des
données. Il n'y a pas d’effet sur la saisie des transactions ou I'établissement de documents.

12 von 21
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2. Législation

Art. 46 Blocage de la divulgation des données

! L'autorité de surveillance fait bloquer la divulgation des données personnelles:

a. sur demande ou d'office, pour autant que la protection de la personne concernée l'exige ou que
cela soit prévu par la loi;

b. surla base d'une décision judiciaire entrée en force.

? Si les conditions de I'opposition ne sont plus données, elle fait procéder & sa levée.

® Le droit de I'enfant adopté d'obtenir des données relatives & l'identité de ses parents biologiques

reste réservé (Art. 268c CC).

3. Blocage de la divulgation des données

e Le blocage de la divulgation des données par les personnes habilitées et les autorités ne
peut avoir lieu que dans les cas prévus par la loi (art. 46 OEC);

e Dans le cas d'un blocage sur demande (art. 46 al. 1 let. a), la personne qui fait la requéte
doit prouver I'existence d'un intérét de protection. En outre, il ne doit pas exister d'obliga-
tion |égale de divulgation, de méme le blocage ne doit pas entraver l'accomplissement
d'une tache légale.

e La mention de la remarque de blocage pour d'autres motifs que ceux qui sont prévus (p.ex.
pour obliger le paiement d'anciens émoluments) n'est pas permise.

4. Levée du blocage de la divulgation

e Le blocage est a lever d'office lorsque les conditions ne sont plus données.
e La compétence pour procéder a la levée incombe toujours a l'autorité de surveillance qui a
ordonné le blocage de la divulgation.

Version programme: 4.1.0

Version document: 1.0 Etat: Octobre 2006 13 von 21
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5. Traitement par |'autorité de surveillance

[ ]

E)...

Dans le menu Transactions, sélectionnez Blocage de la divulgation des données.

v InfoStar Geschaftsfalle (ISR 0.01) = IEI ﬂ
Datei Bearbeiten | Geschiftsfall Sendungen 7
Person...
laje |
S———=——=  Gehurt..
Findelkind. .,
—%frI:#tzer Adoption,.. Geschaftsfall
Anerkennung. .. ]v
Rolle Kindsverhaltris. .. ‘j Person... | Geburt... | Anerkennung... |
Ehevorbereitung... Chrl+ Ehevarbereitung.. | Eheschliessung... | Eheaufldsung.. |
EEL 2= Eheschliessung Chrl+E
Benutzemam  Eneaufisung... Marmenserklarung. .. | Tod.. | Dokurnente. .. |
- Vorbereitung Partnerschaft...
Sendungen — Eintragung Partnerschafk. ..
Auflésung Partnerschaft. .. j‘ @ Eingang © Ausgang
—Filter
Tod...
Geschaftsfall 7o einer unbekannten Person, .. 'l Sendungen INLIr die eigenen Sendungen j 4 |
Sendungsart Werschollenerklarung. .. VI Gelesen Ierledigte / nicht erledigte j il
Formular Mamensinderung. .. Chrl+H vl Eingang vom I his 1010 2008 =
EBirgerrechte. .. Chrl+B
Sendung Mamenserklanng. .. Eingang  erledigt gedruckt Sendungsart
——  (Geschlechtsinderung...
Dokumente. ., J
EBerichtigung...
[
Erledigt | [Detail... | Geschaftsfall.. Antworter... | Wieiterleiter. .. | Dokurment druckenl

Schéma 4: Transactions (ISR 0.01)

Le blocage de la divulgation des données est saisi dans le masque suivant:

i Infostar / Bekanntgabesperre (ISR 27.1)

Datei Geschaftsfall 7

ICIRI RN

=10l x|

~Person

21,320 Burgener, Hans, Aktiv £ abgeschlossen

I, ledig, BEKANNTGABESPERRE

14, Juni 1970, Olten 50

von Wangen an der Aare BE (1), Salgesch W3, Bern BE
der Burgener, Rita, und des Burgener, YWalter

Ml %o STARRK [21 320

-~ Detail Datensperre

|D1DD - Bekanntyabesperre

Giiltig ah |DQ 022004 Giltig bis 31.12.9999
1. Erfassung | AB BE, Nydegger Susanne, 10:52:59, 25.09.2005

Letzte Mutation

|AEI BE, Mydegger Susanne, 10:52:59, 25.00. 2005

Hinzufiigen | Aniern Entferien

Art der Sperrung

Gltig ab

Gilltig bis

0100 - Bekanntgabesper
Bekanntoa i

100 -

30.06.2002

5.10.2003
1.1 ]

|SSD1D1

[

14 von 21
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Lors de mutations, marquez tout d'abord la liste désirée en bleu pour que les boutons Modifier et
Supprimer deviennent actifs.

Introduire

Aprés avoir appelé les données de la personne concernée, sélectionnez Détail du blocage des
données et indiquez la date de validité. Cliquez sur le bouton Introduire pour insérer le blocage de
la divulgation des données dans la liste. Le blocage devient actif apres I'enregistrement.

Modifier

Sélectionnez tout d'abord la liste désirée et inscrivez la date de fin de validité du blocage de la
divulgation des données dans le champ au (valable jusqu'au). Cliquez sur le bouton Modifier pour
reprendre les données. Sauvegardez les modifications.

Supprimer

La radiation d'une inscription au moyen du bouton Supprimer n'est permise que lors d'inscriptions
erronées.

Modification du blocage de la divulgation des données

Chaque autorité de surveillance peut procéder au blocage de la divulgation des données d'une
personne. Les inscriptions figurant dans la liste ne peuvent cependant étre modifiées, ou excep-
tionnellement effacées, que par l'office qui a effectué la saisie.

Levée du blocage de la divulgation

L'autorité de surveillance peut lever le blocage de la divulgation en limitant le temps de l'inscription
existante. Cette maniére de procéder permet de conserver les inscriptions pour une reconstitution
par l'autorité de surveillance et les offices de I'état civil (history).

Visualisation du blocage de la divulgation des données par l'autorité de surveillance et les
offices de I'état civil

L'autorité de surveillance et les offices de I'état civil ne peuvent voir le blocage de la divulgation des
données, sous Informations succinctes, que jusqu'a la date limite du blocage.

Les détails relatifs a un blocage de la divulgation des données, existant ou levé, peuvent étre
visualisés dans chaque transaction se rapportant a la personne concernée, en cliquant sur les

icbnes . Etat civil et @ Blocage de la divulgation des données. Marquez en bleu la
liste désirée pour faire apparaitre toutes les données.

6. Cas complexes

Les cas dont I'ambiguité ou la complexité ne permettent pas un traitement conforme aux
instructions susmentionnées doivent étre soumis a notre service Helpdesk Infostar
(infostar@bj.admin.ch).

Version programme: 4.1.0

Version document: 1.0 Etat: Octobre 2006 15von 21
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1.5. Communications aux communes bourgeoises

Communications aux communes
bourgeoises

1. Compétence

La réception des communications est définie par l'autorité cantonale de surveillance pour ses offi-
ces ou pour elle-méme. La définition est toujours valable pour l'arrondissement de I'office de I'état

civil.

: Version programme: 4.1.0
16 von 21 Etat: Octobre 2006 Version document: 1.0
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Code

Propriété de la réception

Type de réception

01

Lieu d'origine sans bourgeoisie

Pas d'avis

Communication sous forme
électronique

Communication sur papier

02

Lieu d'origine avec bourgeoisie

Pas d'avis

Communication sous forme
électronique

Communication sur papier

Type de réception:

Code Désignation Remarques
01 Pas d'avis Aucune communication n'est préparée
02 Communication sous forme Préparation de la formule 99.3
électronique "Communication" (sous forme
électronique) — Impossible d'imprimer.
03 Communication sur papier Préparation des formules de
communication
Impression possible.

Version programme: 4.1.0
Version document: 1.0

Etat: Octobre 2006
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3. Marche a suivre

_lmlx

=Io]x|

Default Ort...

rBenutzer Defalt Stele...

Benutzer-Nr. - [3377;

BeruizerverwaltungsKomrale. . erwaltung I GEMERAL Klasse IT—

Name Nyde Batchverabeting,.
i hd
Y Algemeines Codes... IZA Bern J

Varname Iﬁ FVelaingen...

Tielaufgaben
Kurzzeichen NyS Systemnfnkionen..
ClentProgramme...
FurkionszUordaungen...
Formulardefinitionen, ,
ot [ Persomenroler

Setzen Default Amtsstele [ Rolle... .
‘ Geschaft [ / £522r, | Amtezugehorighelt.. |

Dokumente | Allgemeine Adressen | Rollemzuteiltng |

Statistiken Aufgabenzuteilung

Lister

|

|880100 |T |

EB |
Seite 3 Ab 1 33 Bei 18.1cm Ze6 Sp 1 MAK AND ERW LB Deutsch (De LXK

MAstart| | B 1 & [w] @] 9] H #1550 Portal . | A Client Mana. | B infostar / ... )Lokaler Dat.. | WSpesialfale_.. | GOMEZ2UY 0047
Schéma 6: Menu d'acces (ISR 0.00)

Avec le rble Administrateur des autorisations, l'autorité de surveillance définit la réception des
envois pour ses offices de I'état civil subordonnés ou attribue le role d'administrateur des autori-
sations a une personne compétente de I'office de I'état civil.

La procédure est effectuée a partir du masque Menu d'accés (ISR 0.00), Divers, Réception des
communications.

Les réceptions des communications existantes ne doivent étre mutées que pas l'office de I'état civil
ou l'autorité de surveillance qui a saisi les données.
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Schéma 7: Gestion de laréception des communications (ISR 24.48)

4. Utilisation

Lors de propositions d'avis et de communications aux offices de I'état civil, il sera tenu compte de la
spécification sélectionnée pour la réception des communications par l'office destinataire. Les en-
vois correspondants seront établis en fonction des inscriptions existantes. Si le lieu de naissance et
le domicile sont identiques, une communication sera proposée aussi bien a l'office de I'état civil
qu'au contrdle des habitants. Les communications seront toujours établies au nom de la personne
concernée (titulaire).

Exception: Dans les cas suivants, des communications seront établies méme si le type de récep-
tion "Pas d'avis" a été sélectionné:

Version programme: 4.1.0
Version document: 1.0

Annulation de la filiation: une communication est envoyée aux lieux d'origine des parents.
Changement de droits de cité: une communication est envoyée a tous les lieux d'origine
concernés.

Adoption: une communication est envoyée aux parents biologiques (parents avant I'adop-
tion).
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5. Droits de bourgeoisie / Corporation

& Infostar / Blirgerrechte (ISR 0.70)
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Schéma 8: Droits de cité (ISR 0.70)

Les droits de bourgeoisie et les corporations peuvent étre saisis dans le masque (ISR 0.70) selon
les prescriptions cantonales.

La réception des communications sera sélectionnée en regard des inscriptions figurant dans les
champs Droits de bourgeoisie / Corporation.

6. Sélection de base pour la réception des communications

Lors de l'introduction de la réception des communications, les données par défaut contenues dans
le tableau suivante seront a la disposition de tous les offices de I'état civil.

Les valeurs sont programmées de maniére a ce que I'état actuel reste sans que I'office de I'état civil
doive procéder a des changements.

Deux données par défaut sont établies pour chaque office de I'état civil:

Propriété de la réception

Type de réception

1°® inscription

01 Droit de cité sans bourgeoisie

01 Pas d'avis

2éme :

nscription 02 Droit de cité avec bourgeoisie

02 Communication sous forme
électronique
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7. Législation

Art. 49a A l'office de I'état civil du lieu d'origine

L'office de I'état civil compétent pour I'enregistrement annonce tous les changements d'état civil et
de droit de cité ainsi que la rectification des données d'une personne avec droit de bourgeoisie ou
corporation a l'office de I'état civil du lieu d'origine, conformément a l'obligation cantonale de com-
muniquer.

8. Cas complexes

Les cas dont I'ambiguité ou la complexité ne permettent pas un traitement conforme aux
instructions susmentionnées doivent étre soumis a notre service Helpdesk Infostar
(infostar@bj.admin.ch).
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