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Introduction

L'application MutWeb a été développée pour I'« Office de controle des mutualités et des unions nationales de
mutualités » (= OCM/CDZ) et remplace les anciennes applications ETAC et EGUS. L’objectif est que les tableaux de
cotisations (ETAC) ainsi que les comptes annuels et les statistiques (EGUS) soient rassemblés a I'Office de facon
structurée, uniforme et validée sous la forme de « déclarations », de maniére a ce que 'OCM puisse les controler
et les évaluer rapidement et que ces données puissent étre analysées par ceux qui y ont acces.

Début 2017, ETAC a été remplacé par MutWeb-ETAC. Les utilisateurs (membres du personnel des unions
nationales, mutualités et sociétés mutualistes) y chargent leurs tableaux des cotisations et ceux-ci sont ensuite
approuvés (ou refusés) par les entités qui se situent a un niveau supérieur dans la hiérarchie mutualiste.
L’approbation finale est donnée par I’OCM. Outre ces utilisateurs input/approve, il y a aussi des utilisateurs qui ne
peuvent que consulter les données (consult).

Les tableaux des cotisations contiennent les cotisations « assurance complémentaire » a payer par les membres
des mutualités et ce par service presté et par catégorie de membres. On enregistre aussi les personnes morales
externes qui assurent la prestation de certains de ces services. Le but est que chaque entité concernée publie son
tableau de cotisations au format PDF sur son site web. Les coordonnées des entités mutualistes et de leurs
personnes de contact sont par ailleurs tenues a jour.

En 2018, MutWeb-EGUS vient remplacer EGUS. Les déclarations suivantes y sont introduites une fois par an :
- Comptes annuels Assurance obligatoire
- Comptes annuels Assurance complémentaire
- Statistiques :
o Epargne prénuptiale
o Effectifs des membres Assurance complémentaire
o Assurance soins

Les comptes annuels doivent d’abord subir avec succeés un ensemble de contréles automatisés avant que I'entité
ne puisse soumettre sa déclaration au niveau supérieur. Pour le reste, la procédure d’approbation est semblable a
celle des tableaux de cotisations. Une partie importante des comptes annuels, qui comportent chacun plusieurs
dizaines de pages, doit étre transmise a la Banque nationale de Belgique au format PDF.

Pour les statistiques, il s’agit seulement d’'une ou de quelques pages et d’un set de contréles simples (pour la
déclaration épargne prénuptiale). La procédure d’approbation suit ici aussi le méme circuit que les déclarations
précédentes.

Pour un bon suivi et une analyse efficace, des rapports spécifiques basés sur des recherches ciblées (les
« queries ») ont été prévus pour les différentes déclarations.

L'interface utilisateurs de MutWeb existe en francais et en néerlandais. Un output en allemand a été prévu la ou
c’était nécessaire.
L'infrastructure centrale de MutWeb se situe a la Smals.



Définitions - Terminologie - Abréviations

Néerlandais Frangais Définition / description / explication

Entiteit Entité Unité juridique a un des niveaux OCM - OA/UN - MUT - SM
(entités mutualistes)

Aard Nature Union nationale, mutualité ou société mutualiste

CDz (0]@)\Y/ Office de contrdle des mutualités et des unions nationales de
mutualités

VI = OA= Union nationale + ses mutualités + ses sociétés mutualistes ;

Verzekeringsinstelling

Organisme Assureur

CAAMI + ses services régionaux ; HR Rail

Landsbond (LB)

Union nationale (UN)

Secrétariat national se situant au-dessus des mutualités et
SM du méme courant

Ziekenfonds (ZF)

Mutuelle

Organisation qui effectue des paiements a ses membres

MOB

SM

Société Mutualiste

DEV, INT, ACC, PRD

Environnements techniques MutWeb pour Développement
(DEV), Intégration (INT), Acceptation (ACC) et Production
(PRD)

EGUS Elektronisch GegevensUitwisselingsSysteem :
application pour la communication a I'OCM des
comptes annuels et statistiques

ETAC Echange de Tableaux de Cotisations :

application pour la communication des tableaux de
cotisations a 'OCM

Jaarrekening (JR)

Comptes annuels (CA)

L’ensemble des données comptables a rapporter pendant
une année déterminée (EGUS)

Bijdragetabel (BT)

Tableau de cotisations

L’ensemble des cotisations a payer par un membre d’une

(TC) mutualité pour une période déterminée (ETAC)
Aangifte Déclaration Terme général tant pour un tableau de cotisations, des
comptes annuels ou une statistique
Categorie Catégorie Un type de membre d’une entité mutualiste

Classificatiecode = Dienst
= Prestatiegroep

Code de classification =
Service = Groupe de
prestations

Un service relevant de I'assurance complémentaire (= non
obligatoire) qu'une entité mutualiste offre a ses membres

Query Une commande pour une recherche de données dans une
banque de données
SAD Software Architecture Document

List of Declarations (LoD)

Liste des déclarations

List of Controls (LoC)

Liste des controles

List of Errors (LoE)

Liste d’erreurs (liste des erreurs aprés exécution des
controles)

DBCR

Database Change Request

SLA

Service Level Agreement




Informations générales

Entités qui utilisent MutWeb-ETAC et -EGUS et les liens hiérarchiques entre elles

Nature
0 =ocm
1X = Organismes assureurs (5 unions nationales ol OCM
21 | = Mutuelles + CAAMI + HR Rail)

22 = Services régionaux

3X =5M (3 types)

Union Union Caisse
11 1 11 2 etc... 12| CAAMI 12 HR Rail
SM .
21 Mutuelle Mutuelle Mutuelle 21 Mutuelle Mutuelle SM type 3 22 Services
11 1.2 13 2.1 2.2 type 1 Zorgkas Régionaux
31 33

|_ contréle, ne font pas de déclarations
ne font pas de tableaux de cotisations
J ne font pas de déclarations

SM
type 2

32

La liste compléte des entités se trouve en annexe 1 : Liste des entités. On trouve ici la situation 2017-18. Les
modifications sont tenues a jour.

- surIntranext (= I'Intranet de la Smals) :
https://projects.intranext.smals.be/MutWeb/ProjectLibrary/1.%20ETAC/4.%20Functional/Requireme
nts/MutWeb_Entiteiten2017-18.xIsx?Web=1

- dans la banque de données MutWeb : tableau mutual

Quelles déclarations une entité fait-elle (selon sa nature) ?

Nat. Entités
0 |OCM (000)
% Union nat. (100-500) CAAMI (600) HR Rail (900)
1X 11 12 12
Mutuelle Service Rég.
2X 21 22
SMt2 |[SMtl |Zorgkas
Déclarations 3X 32 31 33
Tableaux de cotisations TC - TC TC TC TC - - - -
Comptes annuels AQ AO - AO input voor LB - - - AO - AO
Comptes annuels AC AC - AC AC AC AC AC - - -
Statistiques Eparge prénuptiale EPN - EPN - - - - - - -
Nombres de membres AC|NMC - NMC NMC NMC NMC - - - -
Zorgverzekering N - - - - - v - - -




Hiérarchie : Il s’agit de la hiérarchie entre les entités dans MutWeb. Différentes hiérarchies sont utilisées selon la
fonctionnalité :
Hiérarchie 1 (Hierarchy Type 1) : correspond a la hiérarchie organisationnelle habituelle
Hiérarchie 2 (Hierarchy Type 2) : hiérarchie utilisée pour réguler la procédure pour I'approbation
des tableaux des cotisations ETAC
(comme on peut le voir dans les schémas ci-dessous, ces hiérarchies
peuvent différer selon lI'union nationale ; actuellement, il est prévu que
le reporting se fait toujours directement a 'OCM)

hierarchy 1 hierarchy 2
OCM OCcM
Unionl Union2 // Union2
Mut.1 Mut.2 Mut.3 Mut.4 Mut.5 Mut.1 Mut.2 Mut.3 Mut.4 Mut.5

Les fonctionnalités de MutWeb (MutWeb-ETAC et -EGUS) sont regroupées dans un certain nombre de
composantes. Les termes anglais sont parfois aussi utilisés ; d’olu leur mention a droite ci-dessous.
Ces fonctionnalités sont communes et sont traitées au Chapitre | :

1. GENERALITES GENERAL
2. HOME PAGE (Page d’accueil) HOME PAGE
Au Chapitre Il, on trouve les fonctionnalités relatives aux Tableaux de cotisations :
1. SERVICES SERVICES
2. TABLEAU DE COTISATIONS DECLARATION (déclaration)
3. LISTE DES TABLEAUX DE COTISATIONS LIST OF DECLARATIONS (= LoD)
4. EVOLUTION DU STATUT et PROCEDURE D’APPROBATION APPROVAL (Notifications incl.)
5. LISTE DES DIFFERENCES COMPARE
6. QUERIES (Recherches) QUERIES

Les chapitres llI, IV et V traitent successivement des Comptes annuels Assurance Obligatoire et Complémentaire
et des Statistiques :

1. EXERCICE FINANCIAL YEAR

2. COMPTES ANNUELS / STATISTIQUE DECLARATION of FIN. STATEMENT / STATISTIC
3. LISTE DES COMPTES ANNUELS / STATISTIQUES LIST of DECLARATIONS = LoD)

4. CONTROLES CONTROLS, met LoC en LoE

5. EVOLUTION DU STATUT et PROCEDURE D’APPROBATION  APPROVAL (Notifications incl.)

Notifications)
6. QUERIES (Recherches, Rapports) QUERIES



I. Fonctionnalités communes

1. GENERALITES (GENERAL)

1.1. Procédure de login
URL a introduire dans votre navigateur (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome...) :
https://mutweb.ocm-cdz.be/ ou cliquez sur le lien prévu sur le site web de 'OCM.

Vous arriverez alors sur I'écran d’accueil du portail de la Sécurité sociale :

N, . .
=, Socialsecurity.be be
NL FR DE

Gebruikersreglementen Réglement a l'usage des utilisateurs Benutzerordnung

[qcsam

Cliquez sur SANNONCER
(choisissez NL ou FR, pas DE, étant donné que MutWeb n’est prévu qu’en néerlandais et en frangais)

On obtient ceci :

.‘" Socialsecurity.be be

Sous quelle qualité voulez-vous vous authentifier?

CITOYEN ENTREPRISE PROFESSIONNEL

En collaboration avec u CSAM

Sélectionnez la qualité PROFESSIONNEL



https://mutweb.ocm-cdz.be/

L’écran suivant apparait :
Choisissez votre clé numérique pour vous identifier.

Clé(s) numérique(s) avec I'elD ou identité numérique

i IDENTIFICATION
\‘" avec un lecteur de cartes elD

Important a savoir ! " ,
p S'identifier via CSAM sur les services en

Une fois que vous étes identifié(e) avec une clé numeérique, vous avez automatiquement accés via CSAM & ligne de 'Administration
d'autres services publics en ligne sécurisés par la méme clé. Cela vaut tant que la fenétre de votre
navigateur est active

.
| N

@) E

Cliquez sur « Identification avec un lecteur de cartes elD » (c’est la seule possibilité pour MutWeb)

Suivez les instructions de I'écran ci-dessous :

[ csAM S'identifier a I'administration en ligne

S'identifier avec un lecteur de cartes elD

Vous n'avez pas d'elD ?

@ Connectez votre lecteur de cartes elD & votre ordinateur. Cliguez ici pour savoir comment utiliser les services

publics en ligne sans elD.

Insérez votre carte d'identité électronique (elD), carte pour étrangers ou
kids-ID dans le lecteur de cartes

@ Cliquez sur Identification, sélectionnez votre certificat et saisissez le code
PIN de votre carte d'identité lorsqu'on vous le demandera.

Choisissez une autre clé numérique. S'identifier

Apreés l'identification, on voit apparaitre la fenétre suivante (peut légérement différer en fonction du
navigateur utilisé) :

Windows Security . X

Confirm Certificate

Confirm this certificate by clicking OK. If this is not the correct certificate,
click Cancel.

Dirk Joye (Authentication)
| Issuer: Citizen CA
Valid From: 11/04/2016 to 03/04/2...

Click here to view certificate proper...

OK ] l Cancel




Cliquez sur OK et introduisez votre code PIN (4 chiffres) :
Windows Security

Microsoft Smart Card Provider

Please enter your authentication PIN.
PIN

Bl |

Click here for more information

| ok || Cancel

Cliquez sur OK

Remarque : Les captures d’écran ci-dessus ont été prises avec Internet Explorer comme navigateur. Les
écrans/popups sont légérement différents avec Firefox ou Chorme, mais les étapes sont finalement les
mémes.

Vous obtenez alors un apercu de I (des) entité(s) a laguelle/auxquelles vous avez accés dans le cadre de
MutWeb, par ex :

Veuillez sélectionner le profil sous lequel vous souhaitez vous connecter au portail de la Sécurité Sociale :

FED.DES SOCIETES DE SECOURS MUTUEL SOCIALISTES DU LUXEMBOURG Numéro d'entreprise : 411727485
Mutuelle en matiere de securite sociale - Utilisateur

Vous noterez que le numéro d’entreprise (n° BCE) de chaque entité est repris sur la droite.

Cliquez sur le lien bleu pour atteindre la page d’accueil de MutWeb (Remarque : Les captures d’écran ci-
apres sont celles de I'environnement de test, mais elles sont identiques dans I'environnement de
production, a I'exception de la mention « Test » dans le titre) :
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Home | Tableaux de cotisations = Comptes annuels AO = Comptes annuels AC ~

Données de I'entité

MutWeb (Test) Votre Entité : 100 - ANMC

nl Home Aide Contact

Bienvenue Dirk Joye  Se déconnecter
profils d'utilisateur

Statistiques ~

100 - ANMC |

Alliance nationale des mutualités chrétiennes

Langue:  Bilingue N/F
Chaussée de Haecht 579

1031 BRUXELLES

Adresse:

Tél: 02/2464111

Fax: 02/2464821 %
E-mail:  km@cm.be
Adresse Internet:
Tribunal de Commerce:  BRUXELLES
Date de l'acte constitutif: 01/01/1980
Fonction Nom Langue Téléphone asm E-mail Actions

Président VAN GORP Luc N | 02/123456 peter.bert@cm.be ¢ @
Trésorier JOvE 1231 dirk joye@smal.be s m
Personne de contact Tableaux de cotisations BERT peter N | 0478454068 0478454064 | peterbert@cm.be /B
Autre X0y N | 022464155 peter.bert@cm.be s 0

Ajouter un responsable

© 2016 Smals copyright Release 1.1.12  Acceptance

1.2.

Gestion des utilisateurs et des acces

Les utilisateurs de MutWeb sont principalement les membres du personnel de 'OCM et des entités
mutualistes (unions nationales, mutualités et sociétés mutualistes). Quelques personnes de la Smals ont
par ailleurs acces pour pouvoir fournir un soutien technique et fonctionnel.

On peut voir les réles qu’un utilisateur a dans MutWeb en cliquant en haut a droite de I'’écran MutWeb
sur « Profils d’utilisateur » :

Profils d'utilisateur

Tableaux de cotisations Approve
Comptes annuels AQ Approve
Comptes annuels AC Approve

Statistiques Approve

OK

Que peut ou ne peut pas faire un utilisateur avec le réle Consult/Input/Approve dans MutWeb ?
- Un utilisateur disposant de la compétence Consult, peut seulement consulter.
- Avec le réle Input, on peut consulter et créer/modifier des déclarations.
- Le role Approve permet également, en plus des compétences susvisées, de valider ou de vérifier
une déclaration (approuver ou refuser).

Hormis pour I'OCM, il y a évidemment aussi une limitation en ce qui concerne les entités pour lesquelles
on peut réaliser les actions en question.
L'annexe 2 reprend plus d’explications sur la gestion des utilisateurs et des accés via CSAM.
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2. HOME PAGE (Page d’accueil)

Apres l'identification sur MutWeb, on arrive sur la page d’accueil :

| =
MutWeb (Test) Votre Entité : 100 - ANMC

Home I Tableaux de cotisations * Comptes annuels AO + Comptes annuels AC » Statistiques ~

Donnees de l'entite

Alliance nationale des mutualités chrétiennes

Langue:

Adresse:

Tél.:

Fax:

E-mail:

Adresse Internet:
Tribunal de Commerce:

Date de I'acte constitutif:

Bilingue N/F

Chaussée de Haecht 579
1031 BRUXELLES

02/2464111
02/246 48 21

lem@cm.be

BRUXELLES
01/01/1975

Fonction

Président

PEETERS Jan

Personne de contact Tableaux de cotisations CHIELENS Serge

Personne de contact Comptes annuels AQ

Ajouter un responsable

STEPMAN Yaro

© 2016 Smals copyright Release 1.1.10-SNAPSHOT  Integration

100-ANMC | ¥

Langue

N
F

N/F

Téléphone

02/123 45 67

02/458 24 36

GSM E-mail
jan.peeters@cm.be
0475/12 23 56 serge.chielens@cm.be

yaro.stepman@cm.be

Cette page d’accueil comporte les zones et champs suivants :

2.1. En-téte

L’en-téte se présente comme suit :

|
MutWeb (Test) votre entité : 100- anmc

1. 'en-téte (Header)
2. le Menu (principal)
3. I'entité sélectionnée

4. I'identification et les coordonnées de cette entité
5. les données des responsables, réviseurs et administrateurs de cette entité
6. les infos sur la version de I'application (ici 1.1.10) et I’'environnement utilisé
(Integration, Acceptance of Production)

nl

Home Aide Contact

Bienvenue Yassine Hbali  Se déconnecter

Profils d'utilisateur

Actions

)
S
&S o

Home Aide Contact

Bienvenue Yassine Hbali  Se déconnecter
Profils d'utilisateur

12



Onderdelen:

2.2. Menu

- Lelogo OCM/CDZ : en cliquant dessus, I'utilisateur revient toujours a la page d’accueil.

- Acoté, on trouve la possibilité de choisir la langue : “fr|nl’. Pour les entités ayant F/D comme
langue, « de » a également été prévu.

-« MutWeb » ou « MutWeb (Test) » : la dénomination de I'application ; dans les autres
environnement que I'environnement de production, « (Test) » est mentionné.

-« Votre Entité : ... » : I'entité avec laquelle on s’est identifié
Rem. : La dénomination que I'on voit ici est la « description courte » de I'entité. Celle-ci ne peut pas
étre adaptée via I'application.

- En haut a droite se trouvent trois liens :

Home : permet a I'utilisateur de revenir toujours a la page d’accueil
Aide : méne au Manuel d’utilisation de I'application
Contact : donne les informations suivantes :

En cas de questions sur le contenu, veuillez contacter 'OCM au 02/209 19 27 ou au 02/209 19 36 ou par mail fin@ocm-cdz.be.
Pour un probléme technique, veuillez contacter le Contact Center de Smals au 02/511 51 51 ou par e-mail a contactcenter@eranova.fgov.be.

Voir aussi a ce propos le chapitre Support.

- Apres « Bienvenue », vient le nom de I'utilisateur connecté.

- Adroite du nom, le lien « Fermer » permet de quitter I'application. On arrive alors sur le
premier écran de la procédure de login : voir 1.1.

- Viale lien « Profils d’utilisateur », on obtient un pop-up avec les droits d’accés par sous-
application : voir 1.2.

Le Menu complétement déroulé (ici pour les fonctionnalités Tableaux de cotisations) :

Home I Tableaux de cotisations * Comptes annuels AO ~ Comptes annuels AC ~ Statistiques ~

Cre¢

Liste des tableaux de
cotisations

Créer une nouvelle

version ES a n n Ue I 5 AC Exercice :

Services officiels _

s R .
Liste des différences ses + Télécharger un fichier Exporter en pdf

Rapports fixes ' % Services par entité

Précédent ACX 8 Suiy Cotisation pour un
- — . service par entité et

catégorie

Cotisation totale par

entité et catégorie ES DETTES (rubriques 1

Accords pour un service
par entité

1 FEtaf dac ranitanv vAPEBE AARE 18 FAATE MITEAMUI~a "dnarana nrédnuntiala” (ruhrian

is relatives au service "épargne prén
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Le menu offre les options suivantes :

Home: retour a la page d’accueil

Tableaux de cotisations : titre du sous-menu comportant les fonctionnalités ETAC suivantes :

Liste des tableaux de cotisations - voir 4. LISTE DES TABLEAUX DE COTISATIONS

Créer une nouvelle version
(non-visible pour les utilisateurs avec seulement la compétence de consultation)
-> voir 3. TABLEAU DE COTISATIONS

Liste des services officiels -> voir 2. SERVICES
Liste des différences -> voir 6. LISTE DES DIFFERENCES
Rapports fixes -> voir 7. QUERIES

avec ci-dessous les « queries fixes » :

Services par entité

Cotisation pour un service par entité et catégorie
Cotisation totale par entité et catégorie

Accords pour un service par entité

2.3. L’entité sélectionnée

A droite des « Données de I'entité », I'entité pour laquelle on est connecté apparait toujours en premier a
droite. Via le menu déroulant, on peut éventuellement sélectionner une entité subordonnée.

Donnees de |I'entite 100-ANMC

-

129 - TOURNAI A

Alliance nationale des mutualités chr{JiicltEguI=eld

131 - HASSELT
132 - ARLON

134 - NAMUR
Adresse: Chaussée de Haec 135 - BRUXELLES
1031 BRUXELLES

137 - VERVIERS -/

Langue: Bilingue N/F

Tél.: 02/2464111

Fax: 02/246 4821
E-mail: lem@cm.be

Adresse Internet

Tribunal de Commerce:

Date de |'acte constitutif:

Les données reprises ci-dessous (voir 2.4 et 2.5) concernent cette entité « sélectionnée ».

2.4. Données de I'entité

Dans la capture d’écran ci-dessous, on voit le nom et les coordonnées de I'entité sélectionnée dans la partie

supérieure :
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Données de I'entité 10-Awc |

Alliance nationale des mutualités chrétiennes

Langue:

Adresse:

Tél:

Fax:

E-mail:

Adresse Internet:
Tribunal de Commerce:

Date de |'acte

Bilingue N/F

Chaussée de Haecht 579
1031 BRUXELLES

02/246 4111
02/246 48 21

lem@cm.be

BRUXELLES
01/01/1980

constitutif:

Si cette entité est la méme que I'entité connectée (on regarde donc les données de sa propre entité) et que

I"utilisateur a les droits Input ou Approve, on voit alors a droite I'icbne

fenétre suivante :

Modifier les données générales de l'entité

Langue:

Dénomination - N:

Dénomination - F-

Rue - N:

Rue - F:

Numéro:

Boite

Code postal:

Commune - N:

Commune - F:

Tél:

Fax

E-mail:

Adresse Internet:

Tribunal de Commerce - N:
Tribunal de Commerce - F

Date de ['acte constitutif:

Bilingue N/F

Landsbond der
Christelijke Mutualiteiten

Alliance nationale des
mutualités chrétiennes

Haachtsesteenweg

Chaussée de Haecht

579

1031
BRUSSEL
BRUXELLES
02/246 41 11
02/246 48 21

lcn@cm.be

BRUSSEL
BRUXELLES

01/01/1980

Annuler Sauvegarder

.Un «# sur cette icdbne méne a la

Remarquez que le « nom officiel » de I'entité (ladite « longue description ») peut ici bel et bien étre adapté.

Les textes dans la ou les langues non affichées sont automatiquement repris d’'une des langues qui sont

affichées et ce, selon le principe suivant :

Langue | Texte sauvegardé dans la database
entité N F D
N input =N =N
F =F input =F
N/F input input =F
F/D =D input input
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2.5. Responsables
On voit ensuite la liste des « Responsables » (dont la personne de contact pour ETAC) de I'entité :

Fonction Nom Langue Téléphone Gsm E-mail Actions

Président VAN GORP Luc N 02/123456 peter bert@cm.be Pl
Trésorier JOVE 1234 dirk.joye@smal be S0
Personne de contact Tableaux de cotisations BERT Peter N 047845 40 64 0478454064 | peterbert@cm.be R
Autre XXX yyy N 02246 4195 peter.bert@cm.be e

Ajouter un responsable

Un utilisateur de I'entité sélectionnée disposant des droits Input ou Approve, peut ajouter (lien en bas a
gauche), modifier ou supprimer des responsables. L’ajout d’un responsable se fait au moyen de cette
fenétre :

Ajouter un responsable
Fonction: ‘:| -

Propre fonction - N

Propre fonction - F

Nom:

Prénom

Langue -

Tél

GSM

E-mail:

Sauvegarder Annuler

Le champ « Fonction » peut recevoir les valeurs suivantes :

Président

Secrétaire

Trésorier

Personne de contact Tableaux de cotisations

Personne de contact Comptes annuels AO

Personne de contact Comptes annuels AC

Personne de contact Statistiques

Autre
Une seule personne de contact ETAC (et EGUS - éventuellement la méme personne) peut étre désignée. Il
faut aussi toujours créer au moins un Président, Secrétaire ou Trésorier. On peut supprimer des
responsables ou en modifier les données. Etant donné qu’au moins une « Fonction » et une personne de
chaque sorte doivent étre conservées, celles-ci peuvent toujours étre écrasées par les données d'une
nouvelle personne.
Si le champ « Fonction propre » est complété, cette description est reprise dans le tableau a la place de
« Fonction », sauf si cette « Fonction » est Personne de contact ETAC (ou EGUS). La personne de contact
ETAC est aussi la personne dont les données apparaissent dans la partie inférieure de I'écran lors de la
création/modification/consultation/... d'un tableau de cotisations (voir plus loin).
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2.6. Réviseurs
Via la Page d’accueil, des données sur les réviseurs sont également tenues a jour. A partir de 13, elles sont
automatiquement reprises dans les Comptes annuels AO et AC. Par Réviseur (= Auditeur), on vise en réalité
I’'organisation (ex. : KPMG). On peut encoder au maximum deux réviseurs par entité. Par réviseur, on peut
enregistrer deux représentants. Seuls les utilisateurs qui ont le réle Input ou Approve pour les Comptes
annuels AO ou AC peuvent gérer les données. Toute personne ayant acces a MutWeb peut les consulter. Via

Réviseurs .
I'onglet , on obtient I'apercu :
Responsables Réviseurs Administrateurs
Cabinet Adresse Nom Nom 2 Actions
KPMG Rue de I'église 15, 1020 Bruxelles | PEETERS Jan JANSSENS Jeanne S o
Ajouter un réviseur

Les icones permettent de modifier des données ou de supprimer un réviseur. Cette derniére option n’est
pas possible si un seul réviseur est défini : étant donné qu’il doit toujours exister un réviseur, il faudra
modifier I'existant.

Pour créer un réviseur, on clique sur le lien A/QUIEr Un rEVISEUr et on obtient le pop-up ci-dessous :

Cabinet Représenté par
Nom - N: | Nom
Nom - F: Prénom

Adresse Nom 2.
Rue - N: Prénom 2
Rue - F:

Numéro:
Boite:
Code postal:

Commune - N:

Commune - F:

Sauvegarder Annuler

2.7. Administrateurs
Le contenu est ici en grande partie le méme que pour les Réviseurs (voir 1.6.). Le nombre d’Administrateurs
n’est toutefois pas limité et d’autres données sont tenues a jour :
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Ajouter un administrateur

Fonction: Administrateur

Propre fonction - N: | Grote baas
Propre fonction - F:
Nom: | petit
SE
Sauvegarder Annuler

A moins que I'on encode une « Fonction propre », la fonction qui apparait dans I"apercu est « Administrateur » :

Responsables H Réviseurs H Administrateurs

Nom ¢ Fonction Actions

PETIT Jacques Administrateur &

Ajouter un administrateur

II. Fontionnalités MutWeb-ETAC: Tableaux de cotisations (TC)

1. SERVICES (SERVICES)
La liste des services que I'OCM met officiellement a disposition pour servir de base a la création d’un
tableau de cotisations, peut facilement étre demandée par tous les utilisateurs :

Menu: Tableau de cotisations > Services officiels :

S . I:F. . I
split ; .
Code . Nom N Nom F Nom D Début | Fin
autorisé

a3 ] Patrimonium Patrimoine Patrimonial 01/01/1901

15 = Overige verrichtingen Autres opérations Sonstige Leistungen 01/01/1991

95 = Niet uitgesplitste samenwerkingsakkoorden Accords de collaboration non ventilés Nicht aufgeteilte Zusammenarbeitsabkommen 01/01/1991

37 = Informatie aan leden over de aangeboden voordelen I e cmE BT A s s e Informationen an Mitglieder in Bezug auf die angebotenen Vorteile | 01/01/1991

14 = Hospitalisatie Hospitalisation Krankenhausaufenthalt 01/01/1991

38 = Financiering van collectieve acties en betoelaging van Financement d'actions collectives et Finanzierung von Kollektive Aktionen und Unterstiitzung von sozio- | 01/01/1991
socio-sanitaire structuren subventionnement de structures socio-sanitaires sanitéren Strukturen

13 = Dagvergoedingen Indemnités journalizres Tagesentschadigung 01/01/1991

98/02 (W] Administratief centrum: reserve administratiekosten Centre administratif : réserves en frais d'administration | Ver Riicklagen der Verwalt derKranken- | 01/01/1991
verplichte verzekering de I'assurance obligatoire und Invalidenpflichtversicherung

90 (] Aanvullend bijzonder reservefonds Fonds spécial de réserve complémentaire Besonderer zusétzlicher Reservefonds 01/01/1991

98/01 (W] Administratief centrum: verdeelcentrum Centre administratif : centre de répartition r Verteil trum 01/01/1991

Rem. : Les informations qui apparaissent ne peuvent pas étre adaptées via I'application MutWeb.
Cela ne peut se faire que par une intervention directement dans la banque de données.
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2. TABLEAU DE COTISATIONS (DECLARATION)

Fonctionnalités abordées ci-apres :
- la création d'un nouveau tableau de cotisations
- la consultation d'un tableau de cotisations
- la modification d’un tableau de cotisations
- la suppression d'un tableau de cotisations
- I'exportation d’un tableau de cotisations au format PDF
- I'exportation d’un tableau de cotisations vers Excel

2.1. Création d'un nouveau tableau de cotisations

La création d'un tableau de cotisations constitue la fonctionnalité-clé de I'application MutWeb-ETAC. Cela se

fait au moyen d'un « wizard », qui parcourt les étapes suivantes dans cet ordre :
1. Définition
2. Services
3. Accords
4. Cotisations
5. Apercu
Rem. : On peut toujours retourner a une étape précédente au moyen du bouton .

Concréetement :
Menu: Tableau de cotisations > Créer une nouvelle version
Le wizard Créer une déclaration s’ouvre.

Etape 1 : Définition

o2l gs)|| Services | Accords | Cotisations | Apergu

Date d'approbation* o
Date d'application* o

= Utiliser les données de la version précédente

Annuler Suivant -+

- introduisez ici la date d’approbation et d’application ;
- décidez si vous voulez reprendre les données du dernier tableau de cotisations créé pour
cette entité (ces données peuvent étre adaptées dans les étapes suivantes) ;
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Etape 2:

Services

Définition

98/01 Fe

sgjoz | F 7

« Précédent

Créer une declaration

Définition et Statut

Version: 2018/

Date d'approbation: 24/11/2016
Date d'application: 24/11/2016

Accords || Cotisations || Apergu

Servicas

Nom

Statut

Commentaire du statut

Actions

Indemnités journaliéres

N Hospitalisation

" | Autres opérations

Information aux membres sur les avantages offerts.

Financement d'actions collectives et subventionnement de structures socio-sanitaires

Fonds spécial de réserve complémentaire

Patrimoine

= .
Accords de collaboration non ventilés

Centre administratif - centre de répartition

Centre administratif : réserves en frais d'administration de I'assurance obligatoire

Annuler

Suivant -+

d’ordre en fonction du moment de création du tableau de cotisations) ;

(0]

les actions suivantes sont maintenant possibles :

(dé)sélectionner les services (non) désirés

au moins un service doit étre sélectionné

adapter le nom des services

le numéro de version a entretemps été déterminé (année de la date d’application + numéro

rem. : les langues dans lesquelles le nom apparait (ici seulement F), dépend de la langue de
I’entité ; ce nom est repris dans les langues qui ne sont pas utilisées (ici N et D)

ventiler des services en plusieurs sous-services ou annuler une ventilation

un service ventilé doit avoir au moins deux sous-services ;
on peut adapter comme on veut le numéro d'un sous-service (le nombre aprés le « / ») (entre

01 et 99)

20



Etape 3: Accords

Créer une déclaration

Définition et Statut

Version: 2016/1 Statut: -

Date d'apprebation: 28/11/2016 Commentaire du statut:
Date d'application: 28/11/2016

Définition = Services Cotisations | Apergu

Sevice” |43 - Indemnités journaliéres | 7
Ajouter une personne juridigue
Personnes juridiques
Actions
N Numéro BCE Dénomination

1 0406.798.006 SMALS |

Annuler Suivant -

« Précédent

- on peut introduire ici les accords de collaboration pour les services choisis a I'Etape 2 :
choisissez le service via la case a cocher « Service » ;
- cliquez sur « Ajouter une personne juridique » : un pop-up apparait :

Ajouter une personne juridique

Numéro BCE: * | |

x

Dénomination F: *

Annuler Créer

o Introduisez le numéro BCE (la validité est contrblée).
Si I'organisation avec laquelle on collabore est étrangére et n’a pas de numéro BCE,
on peut le cocher : le champ a compléter pour le n° BCE devient alors inaccessible.
o Introduisez la dénomination (dans plusieurs langues si demandé)

Il n’est pas permis d’introduire plusieurs fois le méme n°® BCE pour un méme service.
Les personnes juridiques les plus récemment introduites apparaissent dans le haut du
tableau et regoivent un numéro d’ordre allant du plus ancien au plus récent.

Actions possibles : supprimer et modifier une personne juridique ; on ne peut pas

modifier le n°® BCE (procédure a suivre alors : supprimer et créer a nouveau avec le bon n°

BCE).
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Etape 4 : Cotisations
L’écran présenté maintenant comporte différentes parties dont le contenu peut étre déroulé ou
non :

A. Cotisations propres

B. Union nationale + Société(s) mutualiste(s)

Total A+B

Informations supplémentaires

A. Cotisations propres

Définition et Statut
Version: 20161 Stahut -

Date dapprobation:  28/11/2016 Commentaire du statut
Date dapplication:  28/11/2016

Définition | Services | Accords [ ©

Apercu
~  A. Cotisations propres
[ Gotisations réduites

Services Montants par catégorie de membres (EUR /an)

Réfé - o i
Accords (nombre) e Cotisations normales Cotisations réduites

Code Hom (articies des statuts)
Gatd cat2 cat3 cara

13 ndemnités journaliéres articie 13 600 00 500

1 Hospitalisation article 14 0,00 0,00 0.00

article 15 0,00 0,00 0,00

article 37 0,00 0,00 0.00

Total 5.00 600 200 5.00

Références (articles des statuts)

aricle 3

(e

avec pour les unions nationales et les sociétés mutualistes :
Les services sont-ils d'application pour toutes les entités subordonnées ?
®Ouit JNon

- Surcet écran, on précise s'il y a ou non des « cotisations réduites ». Si oui (laisser
« cotisations réduites » coché), des données doivent étre introduites pour les quatre
catégories (cela peut aussi étre un montant « 0,00 », par ex. si dispense compléte de
paiement d’une cotisation pour la catégorie « cotisations réduites »). Si non (décocher
« cotisations réduites »), seules deux catégories sont visibles.

- Les « Références » (articles des statuts correspondants) des services et, si d’application, les
colonnes « Cat.3 » et « Cat.4 » doivent obligatoirement étre complétées (le cas échant avec
un montant de 0,00).

- Introduisez maintenant aussi les cotisations par service et par catégorie. La navigation entre
les différents champs est plus facile avec les touches fleches ou la touche tabulation. Les
valeurs introduites doivent étre telles que, par service :

o Cat.l<Cat.2
o Cat.3<c(Cat.l
o Cat.4<Cat.2
o Cat.3<cCat4

- Le tableau de cotisations d’une union nationale ou société mutualiste de type 1 offre la
possibilité d’exclure une ou plusieurs entités subordonnées pour certains services. Par défaut,
tous les services sont en effet d’application a toutes les entités :
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Les services sont-ils d'application pour toutes les entités subordonnées ?
®Ouil_MNon

Les exclusions sont introduites en cliquant sur « Non » et en cochant les services qui ne sont
pas disponibles en regard des entités correspondantes :

Les services sont-ils d'application pour toutes les entités subordonnées 7
Oui®Non

Services Entités exclues

Code Nom 304 305 306 309 311 315 317 319 322 323 325

13 Indemnités journaliéres </

14 Hospitalisation IZ\ E4)

98/01 Centre administratif - centre de répartition

98/02 | Centre administratif : réserves en frais d'administration de _— —
I'assurance obligatoire

B. Union nationale + Société(s) mutualiste(s)

Dans cette partie, I'utilisateur ne doit rien introduire. Les montants totaux sont repris du tableau

de cotisations applicable de I'union nationale et de celui de la société mutualiste, en tenant

compte des éventuelles exclusions.

Le tableau de cotisations doit satisfaire aux conditions suivantes :

- Statut = A, donc approuvé par I'OCM ;

- avoir la date d’application la plus récente qui tombe avant ou correspond (donc <) a la date
d’application du tableau en cours de création ;

- siplusieurs tableaux de cotisations satisfont aux criteres repris ci-dessus, on choisit celui avec
la date de création la plus récente.

Important : Si on regarde plus tard le tableau de cotisations créé, il est possible que d’autres

montants y figurent. Il se peut en effet que par ex. I'union nationale ait recu entretemps

I"approbation de I’'OCM pour un nouveau tableau de cotisations.

Important : Les unions nationales et sociétés mutualistes de type 1 n’ont PAS la partie B. lIny a
en effet pas d’entités qui leur imposent des cotisations a répercuter sur les membres.

Important : Dés que le tableau de cotisations d’une des entités dans le bloc B a quatre catégories,
ceux des autres entités qui n’en ont que deux sont fictivement élargis a quatre aussi. Cat.3
reprend alors la valeur de Cat.1 et Cat.4 reprend la valeur de Cat.2. Cela permet que la ligne du
total contienne des valeurs significatives pour chacune des quatre catégories.

Total A+B

Ici aussi, tout est introduit automatiquement. Les sous-parties A et B sont additionnées pour
former la cotisation que le membre devra payer au final.

Important : Les unions nationales et sociétés mutualistes de type 1 n’ont PAS la sous-partie A+B.
Elle n’a en effet pas lieu d’étre étant donné que B n’existe pas.
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Important : Des que le tableau de cotisations de I'entité propre ou d’une des entités dans le bloc
B a quatre catégories, ceux des autres entités qui n’en ont que deux sont fictivement élargis a
guatre aussi. Cela permet que la ligne du total contienne des valeurs significatives pour chacune
des quatre catégories.

Informations supplémentaires

- Complément dinformation

Personne de contact pour la déclaration
Fonction | Nom | Langue | Téléphone G5M E.mail

Aucun résultat trouvé

- Précédent

Précisions:

2000 caracteres restants

Annuier | Suivant -

- Une Annexe peut étre ajoutée ici (max. 2000 caractéres).

- La personne renseignée en tant que « Personne de contact pour la déclaration » est la
« Personne de contact ETAC » avec ses coordonnées. Ces informations ne peuvent pas étre
modifiées ici. On ne peut le faire que via la page d’accueil.

Etape 5 : Apergu
Les données encodées dans les Etapes précédentes sont rassemblées dans cet apercu. Si on veut
encore apporter des modifications maintenant, on doit retourner a I'Etape souhaitée a I'aide du

bouton Précédent| et parcourir a nouveau le wizard depuis cet endroit.
Version. 20161 Statut. -

Date d'approbation:  28/11/2016 Commentaire du statut:
Date d'application:  28/11/2016

Définition | Services | Accords | Cotisations |\

~ A. Cotisations propres

Cefte table est dapplication pour les entités:304, 305, 306, 309, 311, 315, 217, 219, 322, 323, 325

Services Montants par catégorie de membres (EUR/an)
Références — o
Accords (nombre) c « d
Code Nom (articles des statuts)
Cat.1 Cat.2 Cat3 Catd

13 Indemnités journaliéres 1 article 13 5,00 6,00 4,00 5,00
u Hospitalisation 0 anice 14 0,00 000 0,00 0,00
15 Autres opérations 0 anice 15 0,00 0,00 0,00 0,00
nformation aux membres sur les avantages offerts 0 article 37 0,00 000 000 0,00
Total 500 600 400 5,00

Liste des accorgs de collaboration
services Personnes juridiques
Code Nom Numéro BCE Dénomination

13 | Indemnités journalizres 0406.738.006 SMALS
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Exclusions
Services Entités exclues

Code Nom 304 308 308 309 31 315 37 319 322 323 325

I'assurance obligatoire

~ Complément dinformation

Précisions:

&

Personne de contact pour la déclaration

Fonction Nom Langue | Téléphone GSM E-mail

Personne de contact ETAC | DUBOIS Jean F 02/789456 j.dubois@ms.be

« Précédent Annuler | Modifier Modifier et Soumettre pour validation

Quelques éléments a relever :

- Dans les tableaux de cotisations des unions nationales et sociétés mutualistes, un ou
plusieurs tableaux sont affichés, a chaque fois précédés du texte « Cette table est
d’application pour les entités : ...". Dans le cas d’exclusions, tous les services ne sont pas
d’application pour toutes les entités, et on obtient donc des groupes d’entités qui offrent les
mémes services au sein de |'union nationale / société mutualiste et par conséquent aussi
plusieurs tableaux.

Si toutes les informations introduites semblent (provisoirement) correctes, on choisit « Modifier »
ou « Modifier et soumettre pour validation ». Dans le premier cas, le tableau de cotisations recoit
le statut D (= « Draft »), ce qui signifie que I'utilisateur veut encore faire des ajouts/modifications
avant que le tableau de cotisations ne soit envoyé a un niveau supérieur pour approbation. Dans
I'autre cas, il considere que le tableau de cotisations est « Correct » (Statut C) et prét pour
validation, ce qui enverra le tableau de cotisations au niveau supérieur pour validation (voir plus
loin).

- Apres avoir fait le choix décrit ci-dessus, on regoit dans les deux cas la possibilité de faire un
Commentaire sur le Statut. Si on a choisi « Modifier » (Statut D), on peut ici par ex. préciser
brievement ce qui doit étre fait dans le tableau de cotisations. Ce champ de Commentaire
n’est pas obligatoire.

Commentaire du statut

Statut:  C - controlé, sans ermeurs

Commentaire du statut

Annuler Sauvegarder
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- Letableau de cotisations est enregistré et on recoit la Liste des tableaux de cotisations
(=LoD), a laquelle le tableau nouvellement créé a été ajouté. On recoit aussi dans la partie
supérieure un message de confirmation :

U Une nouvelle déclaration a été créée.

Liste des tableaux de cotisations [20-uwms |3

Les points ci-apres (3.2 a 3.6) parcourent les fonctionnalités de base que I'on peut appliquer a
un tableau de cotisations créé. Elles partent toujours de la Liste des tableaux de cotisations
(voir 4). Les actions relatives a la procédure d’approbation sont traitées au point 5. Evolution du
statut et Procédure d’approbation.

2.2. Consulter un tableau de cotisation
La consultation d’un tableau de cotisations se fait a partir de la Liste des tableaux de cotisations : voir
4,
En cliquant sur I'icéne Q, , I'utilisateur voit apparaitre I'écran d’apercu.
Toute personne qui a accés a MutWeb peut consulter les tableaux de cotisations de sa propre entité
et des entités subordonnées.
L'utilisateur disposant de la compétence Approve peut en outre :
- |Valider| (un tableau de cotisations de sa propre entité) ;
- Approuver‘ ou ’Refuser{ (un tableau de cotisations d’une entité subordonnée).

2.3. Modifier un tableau de cotisations
La modification d’un tableau de cotisations commence a la Liste des tableaux de cotisa #' 1s : voir 4.
Via , on parcourt a nouveau le wizard et on apporte les adaptations nécessaires. Aprés
I’enregistrement, on regoit une confirmation :

¥ La déclaration a été modifiée.
2.4. Supprimer un tableau de cotisations

La suppression d’un tableau de cotisations se fait aussi en partant de la Liste des tableaux de
coti: fij ons : voir 4. Aprés , on recoit une demande de confirmation :

n Confirmation

& \/oulez-vous supprimer cette déclaration ?
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Répondre « Oui » méne a l'indisponibilité définitive du tableau de cotisations pour I'application. Les
données sont toutefois encore conservées dans la banque de données, ce qui fait que le Numéro de
version ne peut pas étre réutilisé et qu’il peut y avoir des trous dans la numérotation des versions.

2.5. Exporter un tableau de cotisations au format PDF
Depuis I'écran d’apercu que I’on obtient a la consultation d’un tableau de cotisations, on peut

exporter le tableau de cotisations au format 15 Exportnaarpdi | ODF gu moyen du bouton

A Exgorteren ol . Cet output « officiel » de MutWeb peut étre imprimé, faire office d’annexe aux

Statuts, etc.

2.6. Exporter un tableau de cotisations vers Excel
Depuis I'écran d’apergu que I'on obtient a la consultation d’un tableau de cotisations, on peut

‘(_JE
. . L3 Exporter vers Excel
exporter le tableau de cotisations vers Excel : cliquez sur P

. Cette version peut
étre retravaillée et imprimée.
Rem. : Les formules Excel ne sont initialement pas actives. On peut les activer en cliquant au-dessus

sur . Enable Editing

3. LISTE DES TABLEAUX DE COTISATION (LIST OF DECLARATIONS = LoD)
Cette fonctionnalité fournit, pour I'entité propre ou une entité subordonnée, la liste des tableaux de
cotisations non annulés.

Menu : Tableaux de cotisations > Liste des tableaux de cotisations
La Liste des tableaux de cotisations de I'entité propre ou de I'entité subordonnée suivie apparait

300 - UNMS | =

Nouvelle version

Version - Date d'approbation & |  Date d'application & stanue Date du statut & Actions
2016/2 28/11/2016 28/11/2016 C-contrdlé, sans erreurs 28/11/2016 QFsT v
2016/1 28/11/2016 28/11/2016 D-a nirdle O 28/11/2016 Qsm

- Vialaliste déroulante, la liste peut étre demandée pour une autre entité ;

- L'utilisateur qui a la Liste de sa propre entité sous les yeux et dispose de la compétence Input
ou Approve, peut entamer immédiatement la création d'un nouveau tableau de cotisations
via le bouton « Nouvelle version ».

- Laliste est triée par défaut selon le numéro de version (le tableau le plus récent au-dessus). Il
est possible de trier en fonction des autres champs : Date d’approbation, Date d’application
et Date du statut.

- Le Statut peut avoir les valeurs reprises ci-dessous. Il est a chaque fois clairement indiqué
quelle entité doit/peut réaliser une action. Le « Propriétaire » est ici I'entité qui a créé le
tableau de cotisations.
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Code | Description Action suivante par
(voir aussi 5. Procédure d’approbation)
A approuvé par I'OCM OCM (normalement plus d’action)
AO a approuver par I'OCM OCM
Al a approuver par l'union nationale | Union nationale
A2 a approuver par la mutualité Mutualité
C controlé, sans erreurs (= Correct) | Propriétaire (UN, MUT ou SM)
D créé, non contrélé (= Draft) Propriétaire (UN, MUT ou SM)
RO refusé par 'OCM Propriétaire (UN, MUT ou SM)
R1 refusé par |'union nationale Propriétaire (MUT ou SM)
R2 refusé par la mutualité Propriétaire (SM)
u Renvoyé (= Unvalidated) Propriétaire (UN, MUT ou SM)

Si un commentaire a été formulé sur le statut (a la fin de la création d’un tableau de

cotisations), une & est visible a droite de la Description du statut. Si on survole cette icbne,
le commentaire apparait.

La Date de statut est toujours la date a laquelle le tableau de cotisations a été créé ou a été

modifié ou a changé de statut pour la derniére fois.
Dans les actions, 6 icones différentes peuvent apparaitre :
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Icone | Signification

Que se passe-t-il
guand on clique
dessus ?

Nouveau Statut du tableau de cotisations
apres |I'exécution de I'action

(voir aussi 5. Procédure d’approbation)

Consulter
Q

écran d’apercu

Nihil

(2 moins que I'on n’utilise ici les boutons
« Valider » ou « Approuver »/« Refuser »
: Voir ci-apres pour les statuts)

de confirmation

P Modifier lancement du wizard DouC
o Supprimer pop-up avec demande | X
de confirmation
« | Valider écran d’apergu avec A2, Al ou A0
bouton « Valider »
4 | Renvoyer pop-up avec demande | U (ou AO si exécuté par I’'OCM sur un

tableau de cotisations avec statut A)

Fe Controler

écran d’apergu avec
les boutons

« Approuver » et

« Refuser »

aprées approbation : A1 ou AO

aprés un refus : R2, R1 ou RO

La présence ou non des icones et donc la possibilité d’exécuter les différentes actions dépend

des éléments suivants :

e I'entité pour laquelle on travaille (= pour laquelle on est connecté) ;

o [|'entité sélectionnée : est-ce le tableau de cotisations de I'entité propre ou d’une
entité subordonnée ;

e les droits d’acces de I'utilisateur (Consult/Input/Approve) ;

e le statut du tableau de cotisations.
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4. EVOLUTION DU STATUT et PROCEDURE D’APPROBATION (APPROVAL

(Notifications incl.))

Pour faire d’un tableau créé un exemplaire approuvé par I’'OCM, un certain nombre d’étapes doivent étre
parcourues. A la création et aprés chaque étape ou modification, le statut du tableau de cotisations est a
chaque fois précisé ; la date a laquelle cela a lieu est renseignée dans la Liste des tableaux de cotisations (voir
3). Le nouveau statut peut éventuellement étre identique a I'ancien.

Le schéma ci-dessous montre ce qui se passe ou peut se passer avec un tableau de cotisations créé par une
mutualité (= Propriétaire) ou une société mutualiste de type 1.

Nature: 32 21,31 11 0
MOB/SM t2 ZF/Mut. LB/Union CDz/0oCM
MOB/SM t1

transitions de statut:

----> avec intervention de I'Union

X ——> sans intervention de I'Union
(= méthode choisie)

Le « chemin direct »

Un utilisateur de la mutualité avec compétence d’Input crée un nouveau tableau de cotisations.
Puisqu’il doit encore chercher ou compléter quelque chose, il opte a la fin du wizard pour I'option
« Modifier ». Cela résulte en un nouveau tableau de cotisations avec statut D (= « Draft »). S'il
avait créé tout de suite un tableau de cotisations qu’il estime correct et complet, il aurait aussi
directement pu choisir « Modifier et Soumettre pour validation », avec pour résultat un tableau
de cotisations de statut C (= « Correct »). Si nécessaire, I’étape de C a D se fait via une
modification du tableau de cotisations : voir les icones dans le schéma ci-dessus.

Dés que le statut est C, les utilisateurs de la mutualité disposant de la compétence Approve
voient apparaitre I'icone (« « der ») dansla « LoD » (Liste des tableaux de cotisations).
Choisir cette option et cliquer ensuite dans I’écran d’aperqu sur le bouton « Valider » mene au

statut Al (= « Tableau de cotisations a approuver par I'union nationale »). A partir de
maintenant, la mutualité ne peut plus rien modifier au tableau.

Un utilisateur de I'union nationale avec compétence Approve verra maintenant apparaitre I'icone

(« Contréle £ ). S'il clique dessus, il obtiendra I'écran d’apercu avec, dans la partie
inférieure, les boutons « Approuver » et « Refuser ». Cliquer sur « Approuver » transforme le
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statut en A0, aprés quoi c’est 8 'OCM de prendre une décision, ce qui donne (aprés un contrdle
cldturé par un résultat positif) le statut final A (= « Tableau de cotisations approuvé par 'OCM »).

Rem. : L’entité vers laquelle le tableau de cotisations est envoyé pour approbation apres la
validation, est déterminée dans une hiérarchie spécifique pour I'« approbation ETAC ». On peut y
déterminer par ex. qu’au sein d’une union nationale, les tableaux de cotisations des mutualités
sont, apres validation, tout de suite soumis a 'OCM pour approbation, et que le statut passe donc
directement de C 3 A0 (= « Tableau de cotisations a approuver par I’'OCM »).

I MutWeb-ETAC sera initialement configuré de telle maniere que les unions nationales ne doivent
pas donner d’approbations. Tous les tableaux de cotisations de toutes les entités vont, apres
validation, directement a I’'OCM. Les entités 137/01 et 137/02 sont les seules exceptions ; celles-ci
doivent en outre obtenir une approbation de la mutualité 137.

Reprendre le traitement

La « Reprise en traitement » (tooltip = « Renvoyer ») d’un tableau de cotisations de statut A est
une étape que seul I'OCM peut exécuter et elle résulte en un statut AO. Normalement, ce
mouvement ne devra se faire que rarement.

Refuser

Un tableau de cotisations a approuver peut aussi étre refusé (bouton « Refuser » apres ).
£* e explication est alors demandée (obligatoire). Le tableau recoit le statut R2, R1 ou RO, selon le
niveau (resp. mutualité, union nationale ou OCM) qui a refusé.

Supprimer

Le tableau de cotisations peut étre supprimé depuis un statut qui implique qu’il se trouve encore
ou a nouveau chez le Propriétaire (D, C, U, R2, R1 of RO). Il recoit le statut X et ne pourra plus étre
consulté ou modifié via I'application. Il n’est également plus utilisable comme base pour un
nouveau tableau de cotisations. Le numéro de version reste cependant occupé.

La procédure de traitement d’un tableau de cotisations d’une union nationale est analogue :

MOB/SM t2 ZF/Mut. LB/Union CDZ/OCM
MOB/SM t1

A0 A

A%
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Celle pour une société mutualiste subordonnée a une mutualité est logiqguement plus longue mais

analogue :

MOB/SM t1

MOB/SM t2 ZF/Mut. LB/Union CDZ/OCM

transitions de statut:

----> avec intervention de |'Union
—> sans intervention de |'Union

X (= méthode choisie)

Notifications

La plupart des modifications du statut d’un tableau de cotisations engendrent un e-mail vers la Personne

de contact ETAC de I'entité concernée. Cela se fait selon le tableau suivant :

Status transitions leading to Notifications

Status Notifications
original new recipient
decl. owner entity higher level entity (Hier. Type 2)
Nat. 2 Nat. 1 Nat. 0
D C Y
C A2 Y Y
Al Y Y
A0 Y Y
A2 Al Y Y
AD Y Y Y
R2 Y
Al A0 Y Y
R1 Y Y
A0 A Y Y Y Y
RO Y Y Y Y
A AD Y Y Y Y
u C Y
R2 C Y
R1 C Y
RO C Y
X not applicable (a canceled declaration cannot be further treated)
any X Y
any D |no notifications
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A noter :
- Aumoment de la création ou d’'une modification d’un tableau de cotisations résultant en un statut D
(= « draft »), aucune notification n’est envoyée.

Une notification se présente comme suit :

L A '[ETAC] Statuswijziging' / '[ETAC] Changement de statut’
__' MutWeb (do-not-reply) mutweb-137_02, mutweb-137, mutweb-100

De bijdragetabel 2017/1 van entiteit 137/02 - EUPEN is wvan status gewijzigd.

Le tableau de cotisations 2017/1 de 1l'entité 137/02 - EUPEN a changé de statut.

5. LISTE DES DIFFERENCES (COMPARE)

La liste des différences permet de comparer deux tableaux de cotisations d’'une méme entité. Chaque
utilisateur de MutWeb peut demander cette comparaison pour sa propre entité et toutes les entités
subordonnées. On obtient la liste des différences comme suit :

Menu : Tableaux de cotisations > Liste des différences
Une liste des différences des entités suivies apparait : par défaut, on obtient directement la
comparaison des deux* tableaux de cotisations créés les plus récemment et non annulés.

300-UNMS | 7

Version plus récente (1) Version antérieure (2) LEGENDE

Version du tableau de cotisations 201672 | ¥ 20161 | T

vertet gras

Date d'approbation 2811172016 281112016 * Mocifié: bleu et gras

Date dappication w2016 w0t " SUpPME: rouge e bar

« Résultat version (1) - version (2)
Statut C - controlé, sans ermeurs D - crég, pas contrélé

* §'iln’y a pas encore ou s’il n’y a qu’un seul tableau de cotisations, la Liste des différences s’affiche malgré
tout mais sans contenu pertinent.

Via les fleches dans « Version du tableau de cotisations », on peut choisir de comparer d’autres
tableaux de cotisations. Cela ne peut toutefois pas se faire de fagon totalement arbitraire : ce sera
toujours un tableau plus récent a gauche (1) et un plus ancien a droite (2).

Sous « LEGENDE » (a droite), on voit comment on peut reconnaitre les différences entre les deux
tableaux de cotisations dans le tableau comparatif.

Bloc A

1. Les deux tableaux de cotisations ont le méme nombre de catégories (2 ou 4)

Un service (ou sous-service) qui n’était pas dans (2) mais qui a été sélectionné dans (1), sera
présenté comme une ligne totalement verte. Si un service disparait, on obtient une ligne
totalement rouge qui est en outre barrée (pour une question de lisibilité, les cotisations ne sont
pas barrées). Si un service figure dans les deux tableaux de cotisations mais que le Nom, le
nombre d’Accords, les Références ou certaines Cotisations ont été modifiés, (seules) ces données
sont indiquées en bleu. Comme "nombre d’Accords" et "Montants par catégorie de membres",
c’est a chaque fois la différence entre le nombre/montant du tableau plus récent et celui du
tableau plus ancien qui est rendue, donc le résultat du calcul « version (1) - version (2) ».
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Les différences positives sont toujours précédées d’un « + » (les différences négatives
évidemment d’un « - »). La ligne de Total donne par colonne la somme des différences (précédée
de « + » si positive) et reste toujours en noir.

2. Les tableaux de cotisations ont un nombre de catégories différent

Le nombre de catégories a donc augmenté de 2 a 4 ou a baissé de 4 a 2. Un des deux tableaux de
cotisations a donc 4 catégories, par conséquent, 4 catégories sont également affichées dans la
Liste des différences.

Si le nombre de catégories a augmenté de 2 a 4, le tableau de cotisations plus ancien regoit
fictivement les valeurs des Cat.1 et 2 pour les Cat.3 et 4. Les colonnes des Cat.3 et 4 recoivent une
couleur verte (car ces catégories sont neuves), alors que celles des Cat.1 et 2 suivent la regle 1. La
couleur verte des Cat.3+4 a priorité sur d’autres couleurs sur les lignes de service (par ex., un
service supprimé sera rouge partout sauf dans les colonnes Cat.3+4).

Cat.1 Cat.2 Cat.3 Cat.4d
+2,00 | +3,00
-1,00 -1,00
Total +1,00 | +2,00

Si le nombre de catégories a baissé de 4 a 2, le tableau de cotisations plus récent recoit
fictivement les valeurs des Cat.1 et 2 pour les Cat.3 et 4. Les résultats pour les Cat.3 et 4 recoivent
une couleur rouge (car ces catégories disparaissent), alors que celles des Cat.1 et 2 suivent la
régle 1. La couleur rouge des Cat.3+4 a priorité sur d’autres couleurs sur les lignes de service (par
ex., Un nouveau service sera vert partout sauf dans les colonnes Cat.3+4).

Cat.l | Cat.2 | Cat.3 | Cat4d
+2,00 | +3,00
-1,00 | -1,00
Total +1,00 | +2,00

Catégories de membres

Si les deux tableaux de cotisations ont 2 Cat., les textes fixes ne sont affichés que pour les Cat.1 et
2.

Si I'un des deux a 4 Cat., les quatre textes fixes sont affichés et les Références des Cat.3 et 4 sont
vertes si le nombre de Cat. a augmenté de 2 a 4 et rouges si le nombre de Cat. a diminué de 4 a 2.
Si les deux tableaux de cotisations ont 4 Cat., les Références restent noires si elles n’ont pas été
modifiées et bleues si elles I'ont été.

Accords :

Code et nom des services : suit le principe de base.
N° BCE et dénomination : méme principe (rem. : le n° BCE ne peut pas étre modifié).

Blocs B et A+B

Méme principe qu’au Bloc A.
Outre I'affichage a I’écran, une exportation au format PDF est également prévue.
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6. QUERIES (Recherches)

Par « QUERIES », on entend un certain nombre de rapports qui sont configurés de maniere fixe dans

MutWeb (d’ol la dénomination de « Rapports fixes » = « Fixed Queries »). On les obtient comme suit :
Menu : Tableaux de cotisations > Rapports fixes

> Services par entité

> Cotisation pour un service par entité et catégorie

> Cotisation totale par entité et catégorie
> Accords pour un service par entité

Réf.
FQ1
FQ2
FQ3
FQ4

Les différents Queries consistent a chaque fois en une partie contenant un filtre suivie d'un tableau dans
lequel les données recherchées sont collectées.

Filtre

La partie relative au filtre se présente comme suit dans sa forme la plus simple :

Situation au: *

Entites

Rechercher

28M11/20186

Unions| =

Mature | *

Entités -

- Apres « Situation au : », il y a lieu de choisir la date pour laquelle on veut regarder comment la
situation était / est / sera a ce moment.
- On choisit ensuite dans « Entités : » les entités que I'on souhaite voir reprises dans le tableau de
résultats. Par défaut, on obtient le tableau pour sa propre entité et toutes les entités subordonnées.
Les mutualités et sociétés mutualistes n’ont pas ces possibilités de filtrage.

L'OCM dispose du filtre « Unions nationales » pour (dé)sélectionner les entités de certaines unions

nationales :

Situation au: *

Entités

Union

100

281112016
| Unions| =
| )

Rechercnerl
100
coind | B 200
.
Nature I =
400
Umnion -
1 B 500

100

Mutualité

Nature - Entités| -

Tableau de cotisations

Lh:e d'approbation | Date d'application
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L'OCM et les unions nationales peuvent utiliser le filtre « Nature » pour la sélection de certains types
d’entités. lIs peuvent également exclure des entités individuellement ou les ajouter a leur sélection :

Services par entite

L] L] r
Services par entite o, (r—
Situation au: * 2g/11/2016 o
Situation au: * | 28/11/2016 @ Entités: Nature |
e o
Entités: Entités| ~ Rechercher 200
- A
o Entité Tal:] 304 |
Rechercher 305 .
Union Nature Entité Dated'approj _ icat]
. : 308
Entité ] Mutualité u de cotisations Union 300 309 L
SM Mutualité | 304 ]
Nature Entité ion | Date d'applid 311 -
Mutualité | 305
Union 300 315 Lt
Mutualité | 306 ];—A n47
Fros ———————
Aol | 2 Mutualité | 308

- Apreés la modification des données de filtrage, il faut a chaque fois cliquer sur le bouton
« Rechercher » pour un rafraichissement des résultats dans le tableau.

- Des criteres de filtrage supplémentaires apparaissent au :
o FQ2 et FQ4 : sélection du service

Accords pour un service par entité

Situation au: * | 281112016 i}

Service: * 13 - Indemnités journaliéres | *

Entites: Unions| * Nature | ~ Entités | ~
Rechercher

o FQ3: choix de la sélection du tableau (A, B ou A+B)

Cotisation totale par entiteé et catégorie

Situation aw: * | 28/11/2016 @
Table: A. Cotisations prop ﬁk .
Entités: AREOTSANIONS Propres) ités| ~

B. Autres cotisations
Rechercher] A+B. Mutualités + Union + SM

- Rem.: C'est seulement pour FQ1 et FQ3 qu’un résultat apparait directement au lancement du Query
(donc sans devoir cliquer d’abord sur Rechercher). Cela semblait moins utile pour FQ2 et FQ4 étant
donné que I'on choisit d’abord le service.
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Tableau reprenant les données trouvées
- Ce tableau comporte les résultats de I'exécution du Query.
- Les lignes des totaux n’ont été prévues que lorsque cela semblait pertinent.

Exportation au format PDF et vers Excel

Pour I'ensemble des critéres de recherche et le tableau des résultats, une exportation au format PDF
et Excel a a chaque fois été prévue.

III. Fonctionnalités MutWeb-EGUS: Comptes annuels Assurance obligatoire (AO)

Important: Beaucoup de fonctionnalités des comptes annuels AO sont aussi d’application pour les comptes

annuels de I'assurance complémentaire (AC) (et méme pour les statistiques). Surtout dans le chapitre IV. Comptes
annuels AC le focus sera mis sur les différences avec les comptes annuels AO.

1. EXERCICE (FINANCIAL YEAR)

C'est la compétence de 'OCM (nécessité de profil ‘Approuve’) pour cléturer annuellement I'exercice

précédent et d’ouvrir le nouveau exercice. Ceci est fait par le Menu et séparément par type de comptes
annuels ou pour I'ensemble des statistiques.

m

MutWeb (Test) Votre Entité : 000 - OCM

Home I Tableaux de cotisations ~ [Comptes annuels AQ = Comptes annuels AC ~ Statistiques ~

Cléturer exercice Iq\r |

Liste des comptes
1 annuels

Comptes annuels - AQ

. . Liste des contréles
Alliance nationale des mut

Rapports fixes »
Rapports libres
Lang]

Adred Globalisation

TTITERTREITES

Tl ndsaac aaaa

Tant pour cléturer que pour ouvrir, MutWeb demande via un popup a I'utilisateur de confirmer
son action.

Aprés la cloture ou avant d’ouvrir un exercice, aucune entité n’a acces aux comptes annuel ou aux
statistiques de cet exercice.
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2. COMPTES ANNUELS (DECLARATION)

2.1. Créer des nouveaux Comptes annuels
Rem. préalable :

En ce qui concerne les données qui sont entretenues via la Page d’accueil, il est recommandé de d’abord les
compléter (par ex. Tribunal du Commerce et Date de I'acte constitutif) ou actualiser (par ex. Administrateurs

et Réviseurs) sur cette page. Voir |.2.4. Données de I'entité.

Par exercice et par type de déclaration, on ne peut créer qu’un seul Compte annuel ou une seule Statistique.
Cela se fait via le menu : par ex. Comptes annuels assurance obligatoire > Créer un nouveau compte annuel.

Dés que la nouvelle déclaration est créée, cette option disparait du Menu.

@

| Liste des comptes |
annuels

Créer des nouveaux

Donnees de |'en{jsmsesanmiess

Liste des contréles

Union nationale des mutu SsFrss s

MutWeb (Test) Votre Entité : 400 - ML

Home I Tableaux de cotisations ~ (Comptes annuels AO » Comptes annuels AC ~ Statistiques ~

A partir du 2° exercice dans MutWeb, la possibilité sera offerte de reprendre ou non les données de la
déclaration précédente, et de les modifier dans le nouveau compte annuel. Cela vaut pour :

- Regles d’évaluation
- Placements
- Accords de collaboration
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La Page de garde du Compte annuel apparait (les Statistiques n’ont pas de Page de garde)

Créer des comptes annuels AO cece:

+ Controler + Teélécharger un fichier B Exporter en paf

AO.0 Suivant

COMPTES ANNUELS ET AUTRES DOCUMENTS A DEPOSER EN
VERTU DU CODE DES SOCIETES
MUTUALITE - ASSURANCE OBLIGATOIRE

DONNEES D'IDENTIFICATION
DENOMINATION Union nationale deskutuali!és libres
Forme juridique: Organisme assureur - Union nationale
Adresse: Rue Saint-Hubert 19

1150 BRUXELLES
Belgique

Registre des personnes morales (RPM) - Tribunal de Commerce dsqfdsqf
de

Adresse Internet’ :

Date du dépét de l'acte constitutif OU du document le plus récent Numéro d'entreprise: | 0411.766.483
mentionnant la date de publication des actes constitutif et 13/06/2018

modificatif(s) des statuts:

COMPTES ANNUELS?*  ENEURO

approuvés par I'assemblée générale du

et relatifs & I'exercice couvrant la période du 01/01/2015 | au| 31/12/2015
Exercice précédent du - 01/01/2014 | au | 31/12/2014

Les montants relatifs & I'exercice précédent sont/ re-sentpas? identiques a ceux publiés antérieurement

Documents joints aux présents comptes annuels:

500 caractéres restants

Nombre total de pages déposées

Signature Signature
(nom et qualité) (nom et qualité)

1. Mention facultative
2. Au besoin, adapter la devise et ['unité dans lesquelles les montants sont exprimés.
3. Biffer la mention inutile.

LISTE DES ADMINISTRATEURS ET REVISEURS ET
DECLARATION CONCERNANT UNE MISSION DE VERIFICATION
OU DE REDRESSEMENT COMPLEMENTAIRE

LISTE DES ADMINISTRATEURS ET REVISEURS
LISTE COMPLETE des nom, prénom et fonction au sein de la mutualité ou union nationale de mutualités

Sauvegarder (en |

La plupart des données de la Page de garde sont reprises de la base de données de MutWeb. Les
Controles ultérieurs exigeront que la date d’approbation et le nombre total de documents déposés soient
complétés. Dans le coin supérieur gauche, on trouve aussi le n° de page : AO.O pour la Page de garde,
AO.1, AO.2 etc. Les pages « AO » sont destinées a la Banque nationale de Belgique, les pages « AOX »
contiennent des détails utiles a 'OCM.
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. + . Yo Y Y . .
Le signe dans le coin supérieur gauche méne a la « Zone de navigation » :

Page de garde AOC.0OQ

‘ ~ SECTION 1 : BALANCE ‘

Actif AO10
Passif A020

‘ ~ SECTION 2 : DEPENSES ET RECETTES POUR COMPTE DE... ‘

Indemnités A&:? o]
Soins de santé A4 0O

‘ ~ SECTION 3 : COMPTES DE RESULTATS ‘

Soins de santé AO50
Soins de santé ACEQ
Frais d'administration AOT70O

‘ ~ SECTION 4 : ANNEXE ‘

Actif par enlité FloX:Xo)
Actif par entité AO90Q
Passif par entité AQ.100
Passif par entité AC.110
Indemnités - dépenses pour compte de I'NAMI pa A0.120
Soins de santé : charges par entité AC.130
Recettes pour compte de I'"NAMI par entité AO.140
De I3, on peut se rendre directement sur toutes les pages du Compte annuel. Un clic sur =" permet de

fermer la zone de navigation. Par ailleurs, les liens |Précédent\ |VP 1 Suivant\ permettent de se déplacer
page par page dans le compte annuel.

Les champs a compléter sont encadrés et accessibles. Dans certains cas, le choix entre un montant positif
ou un montant négatif n’est pas libre (voir par ex. AO.6 ci-dessous) ; on peut le déduire du signe présent a
gauche du Code :
- pasde signe ou (+): les montants sur cette ligne doivent étre positifs (>= 0,00); si on encode
un signe moins, il est supprimé ;
- (-): les montants sur cette ligne doivent étre négatifs (<= 0,00); si on encode un montant
positif, un signe moins est ajouté ;
- (+)(-) ou (-)(+) : le montant peut avoir les deux signes.

Etant donné que pour les premiéres déclarations Comptes annuels et Statistiques, les données de I'année

N-1 ne seront pas présentes dans MutWeb, il est demandé de les encoder. Les prochaines déclarations
reprendront ces données automatiquement de I’'année précédente.
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Précédent AO.6 Suivant

. SOINS DE SANTE (suite)

CHARGES DE L'ORGANISME ASSUREUR (suite) Codes Année N Année N-1
XIV. Dépenses a charge du SPF Santé publique 0,00 0,00
A. Dépenses mentionnées aux documents N (-) 60391 0,00 % 0,00
B. Dépenses mentionnées au document CI 11 () (+) 60393 0,00 0,00
Charges de |'organisme assureur (VI & XIV) 602/603 0,00 0,00
AFFECTATION DU BONI Codes Année N Année N-1
XVI. Boni de I'exercice (+) 0,00 0,00
XVII. Retenue par I''NAMI de 75 % du boni (-) 69210 0,00 0,00
XVIII. Dotation au fonds spécial de réserve des bonis (-) 69220 0,00 0’00'
AFFECTATION DU MALI Codes Année N Année N-1
XIX. Mali de I'exercice (-) 0,00 0,00
XX. Intervention de I'INAMI : 0,00 0,00
A limitation du mali (+) 79200 0,00 0,00
B. 4 raison de 75 % du mali limité (+) 79210 0,00 0,00
XXI. Prélévement sur le fonds spécial de réserve bonis (+) 79220 0,00 0,00
XXII. Prélévement sur le fonds spécial de réserve cotisations (+) 79230 0,00 0,00

Technical Keys
Dans MutWeb, chague champ variable (champ a compléter, repris ou calculé) a recu une « Technical key »
(TK). Celle-ci est basée sur les business codes visibles et dépend de I'ordre des colonnes. Si on se déplacer
sur un tel champ avec la souris, on peut voir la TK, par ex. (AO.6) :

AFFECTATION DU MALI Codes Année N Année N-1

XIX. Mali de I'exercice (-) 0,00 0,00

XX. Intervention de I'INAMI : 79200/10 0,00 0,00
A. limitation du mali (+) 79200 ' 79200 [0 @ | 0,00

B. a raison de 75 % du mali limité (+) 79210 0,00 0,00

XXI. Prélévement sur le fonds spécial de réserve bonis  (+) 79220 0,00 0,00

Dans les pages avec des colonnes par mutualité (AO.8...) ou par service (ACX...), le numéro de la mutualité
ou du service est ajouté a la TK : par ex. 920_101 pour I'entité 101 ou 7000_1503 pour le service 15/03.

Ces TK servent principalement a faire fonctionner le systéme MutWeb sous-jacent (calculs, contréles...).
C’est pourquoi nous ne donnons ici pas plus de détails a ce propos.

Calculs
Les calculs dans une page sur laquelle on est en train d’encoder des données sont exécutés
immédiatement : on voit par ex. les totaux changer en fonction des données encodées.

A chaque fois qu’on sauve une page, tous les calculs des Comptes annuels sont exécutés a nouveau. Quand
on va vers une autre page, on a donc toujours la situation la plus a jour.
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2.2,

Rubriques dynamiques
Plusieurs pages comportent des « rubriques dynamiques » (par ex. AO.23, bloc 81100), avec a chaque fois
cette situation de départ :

Montants des Montants des Montants des
Codes Dénomination et adresse compléte du siége participations créances (rubr. autres créances Actions
(rubr. 280) 281) (compte 285)
Détail par entité : [+]
TOTAL 81100 0,00 0,00 0,00

Via l'icone L dans les « Actions » a droite, on crée les lignes de rubrique distinctes :

Détail par entité :

8110000 F: [Textodr 10,00 20,00 30,00/ © fr
N Tekst-nl
8110001 F 0,00 0,00 0,00/ © fi
N:
8110002 F 0,00 0,00 0,00/ © fi
N:
TOTAL 81100 10,00 20,00 30,00

Veuillez noter que les textes (descriptions) se trouvent ici dans la 3¢ colonne.

Des lignes peuvent aussi étre insérées grace a l'icone L , et cliquer sur L] meéne a un pop-up de
confirmation, aprés quoi la ligne disparait. Lors de ces différentes actions, les codes se suivent simplement
pas unité.

Rem. : Il est possible de sauver la page méme si certains ou tous les textes n’ont pas été complétés. Cela
permet de créer des lignes pour importer des données a partir d’un fichier Excel (voir plus loin). Les textes
vides ne sont toutefois pas acceptés par les Contrdles (voir plus loin).

Consulter ou modifier des comptes annuels ou une statistique
La consultation d’'un compte annuel ou d’une statistique se fait a partir de la Liste des comptes annuels ou
statistiques : voir 3.

En cliquant sur I'icone Q. , I'utilisateur voit apparaitre les déclarations. Toute personne qui a acces a cette
partie de MutWeb peut consulter les comptes annuels ou statistiques de sa propre entité et des entités
subordonnées.
L'utilisateur disposant de la compétence Input peut par ailleurs modifier une déclaration de sa propre entité
(via #° )silestatut=D,E, RO, R1 ou R2.
L'utilisateur disposant de la compétence Approve peut en outre également

- valider une déclaration de sa propre entité (via + )silestatut=C;

- vérifier une déclaration d’une entité subordonnée (via % , permet d’approuver ou de

refuser) si le statuts = A0, Al ou A2 ;
- uniguement pour 'OCM : reprendre le traitement d’une déclaration approuvée (statut A),

(via A ).

Voir aussi 5. Evolution du statut et procédure d’approbation.

Supprimer un compte annuel ou une statistique est impossible via I'application. Une fois que la déclaration
a été créée, il faut I'achever.
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2.3.

2.4.

Encodage de données par les Mutualités

MutWeb prévoit la possibilité de laisser les Mutualités dépendant d'une Union nationale encoder des
données des Comptes annuels AO. Chaque Mutualité peut ainsi encoder elle-méme sa colonne sur les pages
A0.8-19 et 27.

L'Union nationale doit donner son autorisation a cette fin. Elle doit pour ce faire choisir I'option modifier les

. . . Ouvrir les comptes annuels aux mutuelles .
Comptes annuels (voir 2.1.) et cliquer ensuite sur P . Elle obtient alors la

Liste des Comptes annuels avec le Compte annuel concerné, qui a maintenant recgu le statut « M = ouvert

pour les mutualités ». A Iissue d’une période convenue, I’Union nationale peut refermer le Compte annuel,

Fermer les comptes annuels pour les mutuelles

avec le bouton . : le statut redevient D = draft.

Pendant ce temps, les Mutualités ont acces via Comptes annuels AO > Liste des comptes annuels, cliquer sur
modifier, ce qui permet a chaque Mutualité de voir sa propre colonne, par ex. :
Précédent AO.8 Suivant

SECTION Jt}: ANNEXE
. ACTIF PAR ENTITE

ACTIF Codes 323
1. Frais d'établissement 920 0,00
Actifs immobilisés 921/929 0,00
II. Immobilisations incorporelles 921 0,00
1Il. Immobilisations corporelles 922/926 0,00
IV. Immobilisations financiéres 928 0,00

En dehors de cette période d’acces, les Mutualités n’ont pas de compétence de modification ; elles peuvent
par contre toujours consulter leur colonne.

Importation de données via une Interface

Outre via encodage manuel, les données peuvent étre importées dans MutWeb via une interface, intitulée
1100 étant donné qu’elle a été développée a I'origine pour I'Union nationale 100. L’interface 1100 peut
toutefois étre utilisée par toutes les entités et tant pour les Comptes annuels AO et AC que pour la
Statistique Epargne prénuptiale.

Source des données = fichier txt

MutWeb utilise dans ce cas un fichier txt qui peut étre produit de différentes maniéres :
- par une application comptable
- depuis un fichier Excel (voir 2.4.)
- éventuellement manuellement

43



Le fichier txt présente la structure suivante :

V Exemple de fichier txt (pour AO et EP) : pagina
TechKey Entity Value_n value_f value_d

7005 1200,75 VP.3

20_N-1 74000,00 VP.1

96001 100 8500,08 VP.12, ent. 100
96001 101 35369,38 VP.12, ent. 101
81600_R172/4(<=5Y) 560,48 VP.25
0030000_T Nationale Bank Banque Nationale VPX.3
0030000_DA 01/02/1986 VPX.3

Exemple de fichier txt (pour AC) :

pagina

TechKey Service value_n value_f value_d
615 1503 -385,17

AVX.12, dienst 15/03

Explications sur la structure et le contenu :

La premiére ligne n’indique que les colonnes ; elle n’est pas lue par l'interface.

La colonne « Techkey » contient la Technical key (voir 2.1.), toutefois sans I'extension pour
I’entité (pour les Comptes annuels AO) ou le service (pour les Comptes annuels AC). Dans
cette colonne, seules les technical keys de champs a compléter (= champs éditables) sont
reprises. Cela a pour conséquence que pour charger des lignes de rubriques dynamiques via
I'interface, ces lignes doivent étre créées au préalable (manuellement).

La colonne « Entity » ou « Service » est utilisée pour spécifier dans quelle colonne de
Mutualité (AO) ou de Service (AC) la donnée doit étre reprise.

La colonne « Value_n » reprend toutes les données qui dépendent de la langue, par ex.
montants, dates, nombres, taux d’intérét... ; ces informations ne doivent pas étre répétées
dans les deux derniéres colonnes. La ou des décimaux sont repris, cela se fait au moyen d’une
virgule décimale (pas de point). On n’utilise pas de signe de séparation pour les milliers,
millions...

L’encodage en plusieurs langues se fait en ne remplissant que les colonnes Value_x qui
correspondent a la langue de I'entité. Si c’est par ex. N/F, seules les colonnes Value_n et
Value_f sont complétées ; si c’est N, alors seulement Value_n. Un algorithme MutWeb se
charge de remplir la ou les langues manquantes.

Veuillez noter que les données qui sont plus longues que 7 (+ n x 8) caracteres, font en sorte
que les données de la colonne suivante se déplacement d’une (n -1) colonne vers la droite.
Dans I'exemple, cela a pour conséquence qu’aprées une Techkey de 9 caractéres, « Banque
nationale » ne figure pas dans la colonne Value_n mais dans la colonne Value_f. Ce n’est pas
un probleme pour l'interface ; cela rend seulement le fichier visuellement moins lisible.

Marche a suivre

Une fois que le fichier txt est disponible et que les lignes nécessaires ont été créées dans des rubriques
dynamiques, on procéde comme suit :
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On ouvre le compte annuel ou la statistique sur n’importe quelle page :
Modifier des comptes annuels AO e

+ Controler OQuvrir les comptes annuels aux mutuelles + Télécharger un fichier Exporter en pdf

Précédent AQ.13 Suivant

+ Télécharger un fichier

et on clique sur . On cherche via le navigateur le fichier txt souhaité

(2 Choose File to Upload
@O-\ « 5 MutWeb » 2.EGUS » 6.Testing » Interface TestFiles ~[ 42| search Interface_1.. P |
Organize ~ New folder = O ‘e‘
I 1.Gotot GT u Name Date modified 2.
| 2.EDE
TestT100_PNS.txt 06/07/2018 08:38
| 3.FAO-RKW e o
AE Testbestand_AVO01.txt 03/07/2018 14:31 |z
. Test_service.txt 27/06/2018 12:10
J. 5. MutWeb
TXT_N-Lxt 26/06/2018 14:34
| 0. General L
L brac TXT Test9472.txt 24/05/2018 11:33
b Test9471.txt 26/04/2018 17:00
k 2. EGUS egus_VP_001_2014_201804111507.txt 26/04/2018 16:48
A 3. Project managem i TestEGUSOT.txt 26/04/2018 11:45
k. 4. Functional TXTOS5.bxt 26/04/2018 10:35
k. 6. Testing TXT_20180424.txt 24/04/2018 16:24
| NESGEESITSS TXTO5_ABC.txt 23/04/2018 12:01
A INT-Testen CDZ test interface 2014 - fichier 20180411 1511.t¢t  19/04/2018 09:54  _
| 7. Going live Slla = D
File name: TXT_20180424.txt v | Al Files (%) -

. O . . . . .
et on clique sur L‘ L'interface est lancée et le résultat affiché :

- sile chargement a réussi, MutWeb affiche le message suivant :

Le fichier a été téléchargé correctement.

- sile chargement a échoué, I'utilisateur regoit un message d’erreur sous la forme suivante :

[ X I y a eu une erreur lors du téléchargement du fichier.
La cause se trouve dans une ligne du fichier txt avec cette TechKey : 0021000

MutWeb parcourt le fichier txt du début a la fin et des que I'interface rencontre un probleme,
le traitement s’interrompt : aucune modification n’est effectuée. Le feedback donne la
Techkey de la 1™ ligne du fichier txt qui a posé probléme. La raison peut étre que la TK
n’existe pas dans le compte annuel ou la statistique ou qu’une entité ou un service fait défaut
dans le fichier txt.

Exception : si la TK n’existe pas ET que le montant est 0 ou 0,00 ou que le
montant/date/texte/taux d’intérét/année est vide, I'interface passe la ligne et continue
simplement.
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2.5. Importer des données a partir d’un fichier Excel

GENERALITES

Dans certains cas, il a semblé utile de pouvoir lire dans MutWeb des données tenues a jour dans un fichier
Excel*. Pour les tableaux suivants, des fichiers Excel standardisés ont été créés, grace auxquels ce processus
peut se dérouler de maniere assez simple :

Fichier Excel
Compte annuel OA Excellnput_VPAO2015_v02.xlsx
- VPX.3: lll.A. Titres a rendement fixe
- VPX.4: 1ll.B. Comptes a terme
Compte annuel AC Excellnput_AVAC2018_v01.xlsx
- AVX.4: IV.A. Titres a rendement fixe
- AVX.5:IV.B. Comptes a terme
- AVX.6: IV.C. Autres placements
Statistiques Excellnput_PNS2018 v01.xlsx
- Epargne prénuptiale : les 4 tableaux 561/562

Dans le bas des fichiers Excel, on trouve les onglets correspondant (par ex. AOX.3), avec a droite a chaque
fois une page (par ex. AOX.3-txt) vers laquelle les données encodées peuvent étre transférées
automatiquement. Cette deuxiéme page est structurée de telle maniére qu’aprés conversion vers un fichier
txt, elle peut étre traitée par I'interface MutWeb.

Excellnput_VPAO2015_v02.xlsx: | VPX.3 AVPXSBET VPX.4 AVPXAbdt

Excellnput_AVAC2018_v0l.xlsx: ~AVX.4 JAVEABET AVX.5 (AVXISHET AVX.6 JAVEBE"

Excellnput_PNS2018_vO1.xlsx : .PNS {PNS

* En outre, a partir de la 2¢ année de reporting dans MutWeb, la possibilité sera prévue de reprendre les
données relatives aux placements de I’'année précédente directement dans le nouveau compte annuel.

MARCHE A SUIVRE

1) Onencode les données dans I'onglet souhaité.
Ex. pour AOX.3:

Taal van de entiteit / Langue de I'entité : N/F
Page Rubr.
VPX.3 11.A. Codes Benaming van de beleggingen Aankoopdatum  Uitgiftedatum Vervaldatum Intrestvoet Aanko
AOX.3 Codes Désignation des placements Date d'acquisit.  Date d'émission Date d'échéance Taux d'intérét Valeur
code text_ N text_F date date date text amoun
111.A.1)a) (0030000 Staatsobligatie NBB Obligation d'état BNB 01/02/2014 01/02/2015 01/02/2025 '5,30 %
'0030001 Smals obligatie Smals obligation 01/03/2016 01/04/2016 01/04/2020 '4,17 %
[0030002
(0030003
[0030004

Enregistrez le fichier !
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2)

3)

Le 2¢° onglet a été rempli automatiquement :

TechKey Entity Value_n Value_f Value_d
0030000_T Staatsobligatie NBB Obligation d'etat BNB
0030001_T Smals obligatie Smals obligation

0030002_T

0030003_T

0030004_T

0030005_T

Attention : dans cet onglet, il n’est pas authorisé de compléter, de modifier ou de supprimer des

données.

On crée le fichier d’export txt comme suit :

Depuis l'onglet ...-txt, on clique sur Fichier - Enregistrer sous.

Dans le pop-up qui apparait alors, on choisit comme « Type » Texte (séparateur : tabulation)
(*.txt). On peut aussi modifier le nom du fichier et I'emplacement pour le fichier txt.

Cliquer sur Enregistrer.

ESaveAs
QO ‘ « 5 MutWeb » 2.EGUS » 4. Functional » Use Cases b

Organize ~ New folder
L3 Documents 5 Name Date modified Typr =
\i} Music
. Excellnput_AVAC2018 _vO1.txt 13/07/2018 11:.05 Text| =
&, Pictures =
. Excellnput_ VPAO2015 v02.txt 13/07/2018 10:38 Text
& Videos
Excellnput_PNS2018 vO1.txt 06/07/2018 10:16 Text
Excellnput_VPAO2015_Test03.txt 25/06/2018 13:45 Text
A PORT-DU - -
= Test ACL.txt 2018 10:44 Text
& OSDisk (C) i o - PR
Test_AC.txt 19/ 018 10:42 Text

= dij (\\smals-mvm.be\data

Test_emptytexts.txt 018 10:30 Text

Toact ammnhedatn bk N10 1N.72 Tt
€& Network 2| 4 m v
File name: Excellnput VPAO2015 v02.txt -
Save as type: |Text (Tab delimited) (*.txt) - ‘
Authors: Dirk Joye Tags: Add a tag
= Hide Folders Tools ¥ ’ Save I ’ Cancel ‘

Le pop-up ci-dessous apparait. Cliquez sur OK.
Microsoft Excel @

The selected file type does not support workbooks that contain multiple sheets.

! ", = To save only the active sheet, click OK.
« To save all sheets, save them individually using a different file name for each, or choose a file type that supports multiple sheets.

Cancel

On pourra constater que le nom de I'onglet a changé pour prendre le nom de fichier choisi pour le
fichier txt.
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4)

5)

iv. Dans le pop-up suivant, on choisit Oui :

Microsoft Excel \EI

Excellnput_VPAO2015_v02.txt may contain features that are not compatible with Text (Tab delimited). Do you want to keep the workbook in this format?

'0'\ « To keep this format, which leaves out any incompatible features, click Yes.
o . To preserve the features, click No. Then save a copy in the latest Excel format.
+ To see what might be lost, click Help.

=] o] Lo

V. Fermer le fichier (croix dans le coin supérieur droit). Excel demande :

Microsoft Excel @

! Do you want to save the changes you made to
_— 'Excellnput_VPAO2015_v02.txt'?

[ Save ] l Don't Save | l Cancel l

Cliquer sur Ne pas enregistrer (plus nécessaire a condition que les données ont été enregistrées
comme mentionné au point ii)..

vi. Le fichier txt qui résulte de cette opération se présente comme suit :

:| Excellnput_VPAO2015_v02.txt - Notepad | = ”_

File Edit Format View Help

TechKey Entity Vvalue_n value_f value_d

0030000_T Staatsobligatie NBB obligation d'état BNB
0030001_T smals obligatie 8 smals obligation 8
0030002_T

0030003_T

0030004_T

0030005_T

0030006_T

Pour les rubriques dynamiques, on prévoit dans MutWeb les lignes vides nécessaires (n’oubliez pas de
les enregistrer !). La numérotation doit correspondre a celle du fichier Excel.
Rem. : les lignes déja encodées seront écrasées par les données provenant du fichier Excel.

Le fichier txt peut maintenant étre chargé avec I'Interface, via le bouton « + Charger un fichier », comme
dans cette en-téte :

Modifier des comptes annuels AO cece

+ Contréler Quyvrir les comptes annuels aux mutuelles + Télécharger un fichier Exporter en pdf

Rem. pour 'Epargne prénuptiale, ce bouton n’est plus présent.

2.6. Export des Comptes annuels en PDF

Pour les comptes annuels, la possibilité est prévue de créer un export « officiel » en PDF. Cela peut se faire
dans les différentes langues de I'entité et sous la forme de deux ‘packages’ :

- un package complet OCM (y compris les pages AOX ou ACX) ;
- un package BNB pour la Banque nationale de Belgique (sans les pages AOX ou ACX).
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La production d'un fichier PDF se fait en deux étapes :
- étape 1:oncrée a partir de MutWeb un fichier html
- étape 2:a une fréquence a définir (par ex. toutes les 10 min), le programme de batch Prince
convertit les nouveaux fichiers html en fichiers PDF

Concrétement
En partant d’'un compte annuel avec le statut D, E ou C (voir...), un utilisateur ayant la compétence Input ou
Approve peut créer des documents PDF pour sa propre entité. Une fois créés, tout utilisateur qui peut

consulter les comptes annuels ou les statistiques peut également le faire avec les exportations PDF.

Pour demander un PDF (étape 1), il faut cliquer sur un de ces deux liens Eal Exporteren pdf B Export en pdf BNE

pour créer respectivement le package OCM ou BNB. A partir des statuts D et E, seul le package OCM peut
étre généré. Avec le statut C, les deux. Il est méme indispensable, au statut C, de créer les deux packages
dans chaque langue nécessaire, avant de pouvoir valider les comptes annuels et de les faire approuver.
Le processus de production du PDF peut étre suivi via I'icone PDF dans la Liste des comptes annuels (LoD) :
Actions
Q¢
Cela méne au pop-up suivant :

Exporter en pdf

Nom Date Statut Pdf F Pdf N

Charlotte De Rycke 02/08/2018 D A0-0CM
09:07:57

Annuler

- Nom, Date et Statut concernent le moment de la création du fichier HTML. Ces données
apparaissent en premier.

- Plus tard, des que le processus Prince-batch a généré le PDF, la ligne est complétée avec le
lien vers le fichier PDF.

Attention : ce pop-up n’est pas actualisé automatiquement, il faut actualiser la LoD (F5) ou la
demander de nouveau.

- Viace lien, le document PDF peut étre montré a I'écran, étre conservé indépendamment
et/ou étre imprimé (on peut évidemment se limiter a quelques pages au lieu du package
complet).

- Annuleren 3meane |'utilisateur a la LoD..

Pour ne pas augmenter inutilement le nombre de fichiers HTML et PDF dans la banque de données, les
mesures suivantes ont été prises :
- dans la série de fichiers HTML qui n’ont pas encore été traités par le batch Prince :
o une nouvelle demande a pour résultat de supprimer les demandes avec un statut plus
ancien ;
o une nouvelle demande a pour résultat qu’une demande antérieure avec le méme
statut mais pour le méme package dans la méme langue est supprimée ;
- dans la série de fichiers PDF :
o les fichiers (PDF et HTML) sont supprimés dés que les comptes annuels ont de
nouveau atteint le statut D ; cela signifie en effet que les comptes annuels peuvent
entretemps avoir été modifiés et que le fichier PDF n’est donc plus actuel ;
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o méme si le compte annuel n’a pas été modifié (donc pas de nouveau statut D), une
ligne déja présente pour le méme package et dans la méme langue est supprimée du
pop-up (avec les fichiers PDF et HTML correspondants) dés qu’une nouvelle ligne est

complétée avec le lien PDF.

3. LISTE des COMPTES ANNUELS (LIST of DECLARATIONS = LoD)

3.1. Liste par entité distincte

Cette liste peut étre obtenue comme suit :

Home I Tableaux de cotisations ~  Comptes annuels AO » Comptes annuels AC + Statistiques ~

| Liste des comptes

annuels

Données de I'ent

Liste des contr6les

Rapports libres

Cela donne le tableau suivant :

Liste des comptes annuels AQ [i0-awc’

Comptes annuels

AQ2015

Date d'approbation

E - contrdlé, avec erreurs

Statut

06/09/2018

Date du statut

Actions

Q¢ B

En tant qu’entité, les organismes assureurs recoivent la liste des comptes annuels de I’entité propre.
L’OCM recoit de facon standard celle de I'union nationale 100, mais il peut ensuite choisir n’importe quel
autre organisme assureur. Une mutualité recoit la liste de son union nationale (pour les mutualités, le
champ pour I'entité reste toutefois vide).

En fonction de son profil pour I'entité choisie et du statut du compte annuel, on peut voir une ou
plusieurs des icones suivantes, avec les possibilités d’action correspondantes (voir aussi 5) :

Q Consulter
¢ Modifier
¥ Valider
& yerifier
) Renvoyer

Documents PDF

Profil Entité Statut (début)
Consult propre + subordonnées tous

Input propre D, E, RO, R1, R2
Approve propre c

Approve subordonnées AO, A1, A2
Approve (OCM) subordonnées A

Consult propre + subordonnées tous
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3.2. Liste des déclarations avec statut A0 pour toutes les entités
Pour I'OCM, il est pratique d’avoir un apercu de tous les comptes annuels qu’il doit approuver (statut = A0).

Menu : Comptes annuels AO > Comptes annuels - A0

Home l Tableaux de cotisations ~ W Comptes annuels AC ~ Statistiques ~

Données de I'en

Alliance nationale des mutt

Langue: Bilingue N,

Adresse: Chaussée d

Cléturer exercice

Liste des comptes
annuels

Liste des contréles
Rapports fixes »
Rapports libres
Globalisation

Cela donne I'apergu suivant :
Comptes annuels AO avec le statut Ao

Date de dissolution:

Entité

Comptes annuels

Date d'approbation

Statut

Date du statut

Actions.

100 A02015

01/09/2018

AO - a approuver par I'OCM

07/09/2018

Q&

L'utilisateur peut ensuite, via les icones, continuer en consultant ou, s’il a les compétences nécessaires,

entamer 'étape de vérification.

4. CONTROLES (CONTROLS)

MutWeb prévoit un ensemble de contréles auxquels un compte annuel est soumis lors de I’exécution d'un

« controlrun ». On peut exécuter un nombre illimité de controlruns. Lors d’un controlrun, toute une série de
calculs de controle sont exécutés et les comptes annuels ne peuvent étre validés (= transférés pour
approbation) que si chacun des controles fonctionne.

4.1. Liste des controles (LoC = List of Controls)

On obtient un apergu des contrdles (List of Controls = LoC) comme suit :

M utWEb (TeSt) Votre Entité : 100 - Al

‘ Home I Tableaux de cotisations = metes anni

Liste des comptes
annuels

Créer des nouveaux

Données de Ilen comptes annuels

Alliance nationale des mut Rapports libres
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4.2,

Cela donne le résultat suivant. Het boekjaar kan men instellen.

. . .
Liste des controles - Comptes annuels AO serwe: [2015 BB ooaropor
Contrales (formules) © Monrer codes Message d'erreur
N Description ofi Scope Premier membre (a) second membre (b)

111 S1"XV1. Boni de I'exercice” >0 ALORS 69210 = -75% du "XVI. Boni de o G (69210) (-75% du "XV1. Boni de I'exercice”)
I'exercice™

112 S1"XIX. Mali de I'exercice” < 0 ALORS 79210 = -75% du ("XIX. Mali de o G (79210) [-75% du ("XiX. Mali de |'exercice” +
Iexercice” + 79200) 79200)]

113 ("XVI. Boni de I'exercice”) + (63210 + 63220) = 0 o G (xvi) (69210 + 69220)

114, ("XIX. Mali de I'exercice") + (79200 + 79210 + 79220 + 79230 + 79240 + o G (XIX.) (79200 + 79210 + 79220 + 79230 +
79250 + 79260 + 79270 + 79280) = 0 79240 + 79250 + 79260 + 79270 +

79280)

1.1.5. (693/793) + (69218 + 69228 + 79208 + 79218 + 79228 + 79238 + 79248 + o G (693/793) (69218 + 69228 + 79208 + 79218 +

79258 + 79268 + 79278 + 79288) = 0 79228 + 79238 + 79248 + 79258 + 79268

+79278 +79288)

211 920/959 = 913/949 (pour chagque entits) o um (920/959) (913/949)

La colonne V/I indique quels contrdles sont obligatoires ou indicatifs.
Les valeurs suivantes sont utilisées dans la colonne Scope :
e G (normal) contréle global
e U contrdle a réaliser dans la colonne de I'organisme assureur
e M contréle a réaliser pour les mutualités / services régionaux
UM controle a réaliser pour chaque entité
o T controle a réaliser sur la colonne du total

. ©
Via le bouton & Mentrer codes

ou ils se trouvent.

Résultat (a-b)

(69210) - (-75% du "XV1. Boni de I'exercice"}

(79210) - [-75% du ("XIX. Mali de I'exercice” + 79200]]
(XV1.) + (69210 +69220)

(XIX.) + (79200 + 79210 + 79220 + 79230 + 79240 +

79250 + 79260 + 79270 + 79280)

(693/793) + (69218 + 69228 + 79208 + 79218 + 79228 +
79238 + 79248 + 79258 + 79268 + 79278 + 79288)

(920/959) - (913/949)

, on obtient plus de détails par controle, a savoir les codes utilisés et la page

. . —
Liste des controles - Comptes annuels AQ Eerice - (2015 Export to POF
Contréles (formules) D Cacher codes Message d'erreur
N Description oft Code Page Scope Premier membre (a) Second membre (b) Résultat (a-b)
111 1 "XV1. Boni de I'exercice” > 0 ALORS 69210 = -75% du "XVI. Bonide | O G (69210) (-75% du "xv1. Boni de I'exercice") (69210) - (-75% du "xVvI. Boni de I'exercice”)

I'exercice™

69210 AQ6

112, I "XIX. Mali de I'exercice” < 0 ALORS 79210 = -75% du ("XIX. Malide | O G (79210) [-75% du ("XIX. Mali de 'exercice” # | (79210) - [-75% du ("XIX. Mali de I'exercice” +

I'exercice” + 79200) 79200))
79200 A0.6
79210 A0.6
113. ("XVI. Boni de I'exercice”) + (69210 + 69220} = 0 o G (xvi) (69210 + 69220}
69210 A0.6

69220 AD.6

Vig | @ Cachercodes | o retourne vers la liste originale.

Exécution des Contréles, Liste d’Erreurs (LoE = List of Errors)

79200)]

(XVL) + (69210 + 69220)

Un utilisateur avec au moins la compétence Input pour I'entité concernée peut exécuter les Controles tant

que le statut de la déclaration est D, E ou RO (voir 5). Cela se fait en cliquant sur

encodage depuis les statistiques. Apres exécution des Contrdles (= un « controlrun »), on obtient comme

Controler

en mode
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résultat la Liste d’Erreurs (= LoE), par ex. :

Modifier des comptes annuels AO ...

Résultat des controles

Controlrun n® 3 Date

Controlrun statut

Total des contréles exécutés | 211 | obligatoires
Total des contréles ratés 20 obligatoires
Contréles & traiter
Contrdles (formules)
N° Description

9720/2 <>0

97299 <> 0 (pour chaque entité sauf I'union)
2.2.33.

97299 <> 0 (pour chague entité sauf I'union)

2.2.33. | 97299 <> 0 (pour chague entité sauf I'union)

03/09/2018

[e7]] Ent.

Heure

00n - contr. oblig. nOK, contr. indic. nOK - explic. nOK
indicatifs

indicatifs

101

105

108

16:15

19

Sur la Page de garde il manque encore des données.

Dans les rubriques dynamiques encore des champs de text
sont restés vides, sur les pages: AOX.2

Commentaires
Premier membre (a)

0,00

0,00

0,00

0,00

Cacher les commentaires - Afficher les codes

Message d'erreur

Second membre (b) Résultat (a-b)

Le « Controlrun nr » indique combien de fois un controlrun a été exécuté sur ces comptes annuels. Le
« Controlrun status » peut avoir les valeurs suivantes, selon que
- les contrdles obligatoires sont totalement corrects ou non

et

- les contréles indicatifs dérogatoires sont totalement corrects ou non et dans la négative,
expliqués.

11 contr. oblig. OK, contr. indic. OK

10e contr. oblig. OK, contr. indic. nOK - explic. OK

10n contr. oblig. OK, contr. indic. nOK - explic. nOK

01 contr. oblig. nOK, contr. indic. OK

00e contr. oblig. nOK, contr. indic. nOK - explic. OK

00n contr. oblig. nOK, contr. indic. nOK - explic. nOK

Viennent en dessous le nombre de controles réalisés et le nombre de contréles auxquels il n’a pas été
satisfait. Un controle indicatif dérogatoire pour lequel une explication a été mentionnée, n’est donc plus
comptabilisé dans cette derniére catégorie.

Deux mentions en rouge peuvent apparaitre en haut a droite :
Des données font encore défaut sur la page d’accueil.

- un ou plusieurs des 4 champs obligatoires sur la Page de garde est resté vide ; tant que ces données font
défaut, le controlrun ne peut pas réussir
Des champs de texte sont restés vides dans les rubriques dynamiques, sur les pages : ...
- on doit compléter les champs de texte ou supprimer les lignes avec textes vides

Suit un tableau avec tous les contréles (énumérés) qui ont posé probléme. Pour les contréles indicatifs avec
une dérogation, on obtient un champ pour I'explication nécessaire. Méme si une explication avait été
encodée, ce controle reste présent dans la liste. On peut ainsi toujours y apporter des modifications.
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Si on clique sur Cacherles commentaires - Afficher les codes  on peut voir, au lieu de 'explication, les codes
concernés et leurs pages :

Contréles a traiter Cacher les codes - Afficher les commentaires
Contréles (formules) Message d'erreur
N Description o/l Code Page Ent. Premier membre (a) Second membre (b) Résultat (a-b)
2.1.5. 9720/2<>0 0 0,00

9720/2 | AO.15

2.2.33. | 97299 <> 0 (pour chaque entité sauf 'union) 101 0,00
97299 A0.15

2.2.33. | 97299 <> 0 (pour chague entité sauf ['union) 105 0,00

97299 A0.15

Cas 1: compte annuel non OK

Si le « Controlrun status » a une des valeurs 10n, 01, 00e ou 00n et/ou si des messages rouges apparaissent
en haut a droite, le compte annuel ne satisfait pas a 'ensemble des contréles. Le statut du compte annuel
devient E. Sur la Liste d’Erreurs, on peut déja renseigner des explications pour les contréles indicatifs
dérogatoires. On a ensuite les options suivantes :

Retour Sauvegarder Sauvegarder et contréler

Sauvegarder . o , ope
< , on sauvegarde |’explication encodée et on modifie le statut du compte annuel

Si on opte pour
enD.

Sauvegarder ~ . . .
2 et controler », on sauvegarde |'explication et on lance tout de suite un

Si on opte pour «
nouveau controlrun.

« Retour » ramene I'utilisateur a la déclaration. Le statut sera alors devenu E (a vérifier dans la LoD).

Cas 2: compte annuel OK

Si le « Controlrun status » a la valeur 11 ou 10e et qu’aucun message n’apparait en rouge en haut a droite,
le compte annuel satisfait a tous les contréles. Le pop-up suivant apparait alors :

Soumettre pour validation?

Les comptes annuels sont conformes aux contrdles. Voulez-vous les soumettre pour
validation?

L'utilisateur a ici tout de suite la possibilité de modifier le statut en C, en cliquant sur « Oui ». Cela signifie
qu’il est soumis pour validation. Un utilisateur avec compétence Approve pour I’entité peut ensuite valider
le compte annuel (= soumettre pour approbation). Si on clique sur « Non », on obtient la Liste d’Erreurs. Le
compte annuel conserve alors le statut D, et on peut continuer a y travailler.

Avec le statut C, on ne peut plus apporter de modifications au compte annuel. Exécuter de nouveaux
controlruns n’a donc plus de sens. On peut par contre toujours consulter le résultat du dernier controlrun

(la Liste d’Erreurs la plus récente, donc), via le bouton = Résultat des contréles

Voir 5. pour la suite du déroulement.
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5. EVOLUTION DU STATUT et PROCEDURE D’APPROBATION (APPROVAL

(Notifications incl.))

5.1. Evolution du statut

Le schéma suivant montre les différents statuts qu’un compte annuel peut avoir :

MOB/SM t2 ZF/Mut.
MOB/SM t1

Jaarrekening Verplichte verzekering (VP)
Comptes annuels Assurance obligatoire (AO)

LB/Union

CDZ/OCM

A0

@ Controls

A sa création, chaque compte annuel recoit le statut initial D (« draft »). Tout changement de statut
commence dans la Liste des comptes annuels (LoD) : voir 2.1. pour les icones avec lesquelles les actions

suivantes peuvent étre initiées.

Apreés avoir exécuté les Controles ©, le statut reste ou devient D, E (erroneous = les contrdles ont échoué)

ou C (correct = controdles réalisés avec succes, soumis pour validation). Les mutualités peuvent ouvrir le
compte a partir des statuts D ou E ; cela change le statut en M.

La validation change le statut de C a AO (= soumis pour approbation par I'OCM). L'OCM vérifie alors le

compte annuel, ce qui donne lieu a une approbation (statut A) ou un refus (statut RO). A partir du statut RO,

le cycle reprend.
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5.2. Procédure d’approbation
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5.3. Notifications

En cas de modification de statut qui nécessite d'informer d’autres personnes, un e-mail est envoyé pour
notification. Celui-ci est envoyé a I'adresse électronique de la Personne de contact correspondant au type
de déclaration (voir .2.5 Responsables).

Le tableau ci-dessous indique a qui un e-mail est envoyé dans quelle situation :

Status transitions leading to Notifications - EGUS: VP/AO + Prenupt. Saving

Status Notifications
original \[new |recipient
decl. owner entity  |higher level entity (Hier. Type 1)
Nat. 11/12* Nat. 0 = OCM
D E |no notifications
C |Approve
E C |Approve
AOQ [Input Approve
A0 A |Input, Approve Approve, Consult
RO |Input, Approve Approve, Consult
A A0 [Input, Approve Approve, Consult
any D [no notifications

* Prenupt. saving only 11

5.4. Compare A0

Cette fonctionnalité sera utilisée par I'OCM. Elle doit permettre, lorsqu’un compte annuel est a nouveau
soumis pour approbation apres un refus, de pouvoir voir rapidement quelles rubriques ont entretemps été
modifiées.

--- fonctionnalité encore en développement ; le Manuel sera complété ultérieurement ---

6. QUERIES (Recherches et données approuvées)
Les Queries (Rapports) suivants ont été prévus sur les comptes annuels approuvés :

Recherches fixes :
- Liste des comptes annuels approuvés
- Globalisation

Recherches libres

6.1. Liste des Comptes annuels approuvés
On peut demander la liste des comptes annuels approuvés de I'entité propre et des entités subordonnées.

Pour les comptes annuels AO, cela n’est utile qu’a 'OCM.

On procede comme suit :
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Menu : Comptes annuels AO > Rapports fixes > Liste des comptes annuels approuvés

Home I Tableaux de cotisations ~ meles annuels AC ~ Statistiques ~

Cléturer exercice

Liste des comptes
annuels

Donnees de I'enf

Comptes annuels - AQ
| - Liste des contréles
Alliance nationale des mut!

Liste des comptes.
Rapports libres _}
Langue: Bilinj

Globalisation

Adresse: Cha

On peut ensuite faire la sélection souhaitée : sélectionner I'exercice, les organismes assureurs (par ex. 100,
200 et 300), Rechercher permet d’obtenir le résultat de la recherche. Si on n’a pas sélectionné d’organisme
assureur, on obtient en cliquant sur Rechercher le tableau pour toutes les entités.

Comptes annuels AO

Exercice: W v‘

Entités: ‘Organismes assureurs ‘ b ‘

Entité Date d'approbation Statut. Date du statut

100 01/09/2018 A - approuvé par I'OCM 07/09/2018

200

6.2. Globalisation

Avec la globalisation, les montants sur une sélection de pages sont additionnés pour plusieurs entités. Pour
les comptes annuels AO, cette fonctionnalité n’est utile qu’aux utilisateurs de I'OCM.

Menu : Comptes annuels AO > Globalisation

On sélectionne I'exercice, on choisit les pages et les organismes assureurs et on clique sur Rechercher.

|

o

AO.1 - Actif

AQ.2 - Passif

AQ.3 - Indemnités
AQ .4 - Soins de santé
AQ.5 - Soins de santé
AQ.6 - Soins de santé

AO.7 - Frais d'administration

Globalisation Comptes annuels AO

Exercice: |@‘
Pages: |Pages '|

Entités: |Organismes assureurs‘ - |

Rechercher ‘
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On sélectionne I'exercice, on choisit les pages et les organismes assureurs et on clique sur Rechercher.

Si on a choisi un ou plusieurs organismes assureurs qui n"ont pas encore de comptes annuels approuvés
pour |'exercice choisi, le message suivant apparait :

E3 Attention : Pas toutes les entités sélectionnées ont des comptes annuels approuvés pour I'exercice choisi. Leurs données ne seront pas
reprises dans la globalisation.

On obtient ensuite les pages choisies I'une a la suite de 'autre, avec I'addition des montants sur les comptes
annuels approuvés des entités sélectionnées.

6.3. Rapports libres

Les Queries (rapports) libres permettent de rassembler les données de plusieurs exercices et organismes
assureurs choisies librement dans un fichier Excel unique. On peut ensuite appliquer les fonctionnalités
Excel, par ex. créer un tableau croisé dynamique.

Menu : Comptes annuels AO > Rapports libres
(outre I'OCM, les organismes assureurs disposent également de cette option)

Exercices: Exercices v
Entités: Organismes assureurs -
Rubriques: Pages =

On doit au moins avoir sélectionné un exercice, une entité, une page et une rubrique, avant de pouvoir
commencer a Rechercher. La dénomination des rubriques est constituée comme suit :

Page nr - Rubric description - Business code - Technical key
Rem. : des rubriques dynamiques, seules les lignes des totaux sont présentes dans le drop-down.

Aprés avoir cliqué sur Rechercher, on obtient le fichier Excel export.xls (a sauver et renommer si souhaité). Si on
se rend dans la zone des données et qu’on clique sur Insert > PivotTable , on obtient un tableau croisé dynamique.
On peut en déterminer librement les lignes et colonnes, omettre ou ajouter des totaux (intermédiaires), adapter
le lay-out, etc.

On peut trouver sur internet de nombreuses explications sur les fonctionnalités de base des tableaux croisés
dynamiques, par ex. https://www.youtube.com/watch?v=EFO8yMV8iTlI.
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IV. Fonctionnalités MutWeb-EGUS : Comptes annuels Assurance complémentaire
(AC)

1. EXERCICE (FINANCIAL YEAR)
Voir Chapitre IIl.1.

2. COMPTEs ANNUELs (DECLARATION)

Voir Chapitre IIl.2. Les fonctionnalités de Compte annuel AC sont trés similaires a celles de Compte annuel AO.
On ne mentionne ci-apres que ce qui differe.

Le Compte annuel AC est créé I'année suivant I'année a laquelle il se rapporte. La déclaration AC2018
(activités de 2018) se fait donc dans le courant de 2019.

Elle concerne spécifiquement I'assurance complémentaire et les services repris dans le Tableau de cotisations
de I'année d’activité.

2.1. Créer des nouveaux Comptes annuels

Alors que les Comptes annuels AO ne doivent étre créés que par les organismes assureurs, toutes les entités
mutualistes doivent faire une déclaration AC, a I'exception de la CAAMI et d’HR Rail. Cela a pour
conséquence que pour certaines entités (avec langue F/A), I'output peut aussi étre produit en allemand.

Pour les Comptes annuels AC, aucune donné d’entités subordonnées ne sont rassemblées. |l n’y a donc pas
de colonnes par mutualité et donc pas non plus d’acces a donner a d’autres entités pour encoder des
données.

Le compte annuel AC commence avec la liste des services avec laquelle la création d'un Tableau de
cotisations débute également. Il y a un nouveau service, toujours sélectionné, a savoir 56 = Epargne
prénuptiale. En outre, les services repris dans le Tableau de cotisations valable au 31/12/N-1 sont repris en
tant que proposition lors de la création du Compte annuel AC. On peut adapter cette proposition si
nécessaire (ajouter/supprimer/ventiler/renommer

des services).

La création d'un nouveau compte annuel AC commence comme suit :

" MutWeb (Test) Votre Entité : 200 - UNMN

Home I Tableaux de cofisations ~ Comptes annuels AO ~ Comptes annuels AC = Statistiques ~

Liste des comptes
annuels

Données de I'entité 20-unvn SRS iRRE
Liste des controles
Raporsfues >
Rapports libres

Langue: Bilingue N/F Globalisation
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Le compte annuel AC commence avec la liste des services avec laquelle la création d'un Tableau de
cotisations débute également (voir fragment ci-dessous). Il y a un nouveau service, toujours sélectionné, a
savoir 56 = Epargne prénuptiale. En outre, les services repris dans le Tableau de cotisations valable au
31/12/N-1 sont repris en tant que proposition lors de la création du Compte annuel AC. On peut adapter
cette proposition si nécessaire (ajouter/supprimer/ventiler/renommer des services). Attention a
I'avertissement important en haut !

Services
Sél. Actions

Code Nom

F *|Indemnites journaliéres N
13 r o=
N Dagvergoedingen

F Hospitalisation
14 <

N~ Hospitalisatie

F 7 Autres opérations

N~ Overige verrichtingen

5
F *linfarmatian 2y mamhrae aiir las avantanes affarte

Lorsque I'on sauvegarde, on recoit une nouvelle fois explicitement une demande de confirmation :

a
Vous étes certain d'avoir sélectionné les bons services ? Si vous adaptez ultérieurement la sélection des services, vous créez en effet de nouveaux comptes annuels et supprimez

toutes les données déja encodées

tx Non | + Oui

La suite se déroule de maniére analogue au Comptes annuels AQ. Les services sélectionnés reviennent
explicitement sur les pages suivantes :

- AC.9: ventilation dans le tableau VII

- ACX.10-20: tableaux avec une colonne par service

- ACX.24 : rubrique dynamique IX.A : service a choisir par ligne que I'on crée
Il'y a ensuite encore ce champ spécial a compléter sur la page AC.19 :

[ SECTION 4 : BILAN SOCIAL

. ETAT DES PERSONNES OCCUPEES

Numéros des commissions paritaires dont dépend I'entité mutualiste:

Un futur développement permettra, aprés une fusion de deux mutualités ou plus, d’établir un compte
annuel de la mutualité résultant de la fusion avec I'addition automatique des données N-1 des partenaires

distincts.

2.2. Consulter ou modifier des Comptes annuels
Cela se fait exactement de la méme facon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre 111.2.2.



2.3. Importation de données via une Interface
Cela se fait exactement de la méme facon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre 111.2.4.

2.4. Importer des données a partir d’un fichier Excel
Cela se fait exactement de la méme facon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre 111.2.4.

2.5. Export des Comptes annuels en PDF
Cela se fait exactement de la méme facon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre 111.2.4.

Rem. pour obtenir un output PDF en allemand, MutWeb doit encore étre adapté de maniére a ce que
I'option de langue « de » (dans I’en-téte) puisse étre sélectionné. C’'est prévu pour une prochaine version de
I"application.

3. LISTE des COMPTES ANNUELS (LIST of DECLARATIONS = LoD)
Voir Comptes annuels AO : Chapitre 1l1.3.

4. CONTROLES (CONTROLS)

Cela se fait exactement de la méme fagon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre I11.4.

4.1. Liste des controles (LoC = List of Controls)
Voir Chapitre 111.4.1.

Les valeurs suivantes sont toutefois utilisées dans la colonne Scope :
e G (normal) contrdle global
e S controble a exécuter pour chaque (sous-)service sélectionné
56, 90, 98/01,...
controle a exécuter seulement pour le ou les services renseignés
o T controle a réaliser sur la colonne du total
e ST  contrble a exécuter pour chaque (sous-)service sélectionné et sur la colonne des totaux

4.2. Exécution des Controles, Liste d’Erreurs (LoE = List of Errors)
Cela se fait exactement de la méme fagon que pour les comptes annuels AO : voir Chapitre 111.4.2.

5. EVOLUTION DU STATUT et PROCEDURE D’APPROBATION (APPROVAL
(Notifications incl.))

5.1. Evolution du statut
L’évolution du statut est en principe la méme que celle des comptes annuels AO (voir 111.5.2), mais elle
présente plus de possibilités. La raison est que non seulement les unions nationales mais aussi toutes les
mutualités et sociétés mutualistes doivent créer des comptes annuels. Cela rend également la procédure
d’approbation plus lourde, puisque chaque niveau supérieur doit donner son approbation. Le schéma ci-
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5.2.

5.3.

dessous présente la situation d'une mutualité (ou caisse d'assurance soins ou société mutualiste de type 1),

le cas le plus fréquent.

Comptes annuels Assurance complémentaire

MOB/SM t2 ZF/Mut. LB/Union CDZ/OCM
MOB t1,t3
32 21,31,33 11

A0 A

@ Controls

Procédure d’approbation
Voir schéma au point 111.5.2.

Notifications

En cas de modification de statut qui nécessite d'informer d’autres personnes, un e-mail est envoyé pour
notification. Celui-ci est envoyé a I'adresse électronique de la Personne de contact correspondant au type
de déclaration (voir 1.2.5 Responsables).

Le tableau ci-dessous indique a qui un e-mail est envoyé dans quelle situation :

Status transitions leading to Notifications - EGUS: AV/AC

Status Notifications
original |new |[recipient
decl. owner entity  |higher level entity (Hier. Type 1)
Nat. 11/21/31/32/33 |Nat. 21 Nat. 11 Nat. 0 = OCM
D E |no notifications
Approve
E C |Approve
A2 |Input Approve
Al |Input Approve
AQ |Input Approve
A2 Al |Input, Approve Approve
R2 [Input, Approve
Al AO (Input, Approve Approve Approve
R1 (Input, Approve Approve
A0 A |Input, Approve Approve Approve Approve, Consult
RO (Input, Approve Approve Approve Approve, Consult
A AQ |Input, Approve Approve Approve Approve, Consult
R2 C |Approve
R1 C |Approve
RO C |Approve
any D [no notifications
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5.4. Compare AO
Voir Chapitre 111.5.4.

6. QUERIES (Recherches et données approuvées)

Les Queries suivants ont été prévus sur les comptes annuels approuvés :

Recherches fixes :
- Liste des comptes annuels approuvés
- Globalisation
- Apercu Mali

Recherches libres

6.1. Liste des Comptes annuels approuvés
Voir l11.6.1.

La différence ici est que cette recherche n’est pas utile uniquement a I’'OCM, mais aussi a toutes les entités
qui ont des entités subordonnées qui doivent créer des comptes annuels AC.

6.2. Globalisation
Voir 111.6.2.

La différence ici est que cette recherche (et addition) n’est pas utile uniguement a 'OCM, mais aussi a
toutes les entités qui ont des entités subordonnées qui doivent créer des comptes annuels AC.

Ci-apreés le drop-down des pages globalisées.

Globalisation Comptes annuels AC

Exercice: [2g18 | =

Entités: (%]

e
AC.3 - Compte de resultats
AC.4 - Compte de resultats
AC.12 - Compte de résultats des frais d'administration AO
AC.19 - Bilan social
AC.20 - Bilan social
AC.21 - Bilan social
AC.22 - Bilan social

2016 Smals copyi

6.3. Apercu Mali
Ce rapport fixe est disponible pour toutes les entités qui ont des entités subordonnées qui doivent créer des
comptes annuels AC.
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6.4.

On le démarre comme suit :

-~
— MutWeb (Test) votre entite - 100 - anmc

‘ Home I Tableaux de cotisations ~ Comptes annuels AO ~ Wtistiques -

Donnees de I'entite

" o Rapports libres
Alliance nationale des mutualités chrétiennes 2

100 - ANMC

Liste des comptes
annuels

Liste des controles

Globalisation

Liste des comptes annuels approuvés

L’écran de sélection permet, pour un exercice déterminé, pour les entités souhaitées et pour un ou
plusieurs services, d’obtenir I'apercu de toutes les valeurs pour lesquelles au moins un des codes 0900 ou
70/69 est négatif (< 0,00). Il faut avoir fait un choix dans les Entités ET les Services avant que « Rechercher »
ne soit actif.

Mali par entité

Exercice 2018 | =

Entités:

[ Naturs| - I Entités

Services ‘ Services -

Rechercher b
Entith - Boni (+), Mali [] de I'exercice CAPITAUX PROPRES EN FIN D'EXERCICE
" e XXV (0300) XXVLE (70/69)
Néant
Rapports libres
Voir I11.6.3.

Cette fonctionnalité est disponible pour I'OCM et chaque entité qui établie des comptes annuels AC.
On peut consulter les propres comptes annuels et ceux des entités subordonnées.

Pour les rapports libres, il peut étre utilise la dimension supplémentaire "Services".

Home I Tableaux de cotisations ¥ Comptes annuels AO ~

Comptes annuels AC - Rapp

Exercices:

Entités:

Rubriques:

Services:

Liste des comptes
annuels

Liste des contréles
Rapports fixes »

Globalisation

I Nature | - ] I Entités

P

Pa |

Services
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V. Fonctionnalités MutWeb-EGUS : STATISTIQUES (ST)

1. EXERCICE (FINANCIAL YEAR)

2. STATISTIQUE (STATISTIC)
Les statistiques suivantes peuvent actuellement étre créées dans MutWeb :
- Epargne prénuptiale
- Effectif de membres AC
- Assurance soins

Pour les Statistiques, comme pour les Comptes annuels, une seule est créée par exercice, par type et par
entité. Pour les statistiques aussi, 'OCM doit d’abord ouvrir I'Exercice avant que les entités ne puissent
commencer leur encodage (et le cloturer par la suite) :

| o
M utWeb (Test) Votre Entité : 000 - OCM

Home I Tableaux de cofisations * Comptes annuels AO + Comptes annuels AC ~ m

Epargne prénuptiale

Données de l'entité [™-Awe | Nombres de membres AC >

Zorguerzekering ,

Alliance nationale des mutualités chrétiennes

2.1. Epargne prénuptiale
Cette Statistique est établie par les Unions nationales. Cela se fait comme suit, via le Menu :

m
—J MutWeb (Test) votre entité - 100- anmc

Home I Tableaux de cotisations ~+ Comptes annuels AO ~ Comptes annuels AC ~ m
| Epargne prénuptiale » l

’ wr [T (Nombres de membres AC. » | | ste des statistiques
Donnees de |'entite 1%°-Axmc Zorgverzekering ] PO——

]
Rapports fixes »
Alliance nationale des mutualités chrétiennes
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Cela méne l'utilisateur a la 1™ page de la déclaration :

Créer une statistique Epargne prénuptiale .. s
“ Exporter vers Excel

561: Nombres de membres par année de naissance: 2016 - Homme

e B B B T I
2002 [ o | | of || o || of| | o || o || of| | o || o || o | 0 °
001 [ o | o ol || o | o || ol || o | o || ol | | o | o 0
2000 [ o | | of || o || o] | | o || o || o] | | o || o | o] | | 0 °
1099 [ o | o ol || o | o | ol || o | o || ol | | o | o 0
1o [ o | o | o | o | o | o || o | o | ol || o | o e
1097 [ 9] || o | ol || o || o || ol || o] || o || ol || o] || o °
19 I S | S | )} — | — | S S_— | S_— | S_— | ) 0
1555 [ o | o | o | o | o | o | o | of | o | o | of °
12 [ of || o || of || o of || of || o of || of || o o °
109 [ 9 || o | o || o || o | o || o || o | o || o || o °
122 [ of || o || o] | o | of [ o | o | of [ of |[ o | of °
= [ o || ol | o || o of || o || o o | of || o of °
120 [ of | o || o | o | of | o | o | of /[ of || o | o °
e [ o] || o | ol || 0 || o || o || o || o || o || o || 0 e
108 [ o || o || ol || o || o || ol || o || o || ol | | o || 0 °
1987 T T | S | ) S IS | <Y} EO— | SO_—T  S_— | | S 0
1955 [ o] | | of || o || o | | o || o || o | o || o | o | | 0 °
Annuler | sauvegarder (en cours) © | | Sauvegarder (fini) @

Par la zone de navigation (cliquer |) on peut choisir les autres pages. Les pages ont initialement le status

‘pagina-status’ ©

Créer une statistique Epargne prénuptiale .. s

l b = l [ Contréler ]Exgon‘ervers Excel

561: Nombres de membres par année de

Homme, par année de naissance

. B Année | Membres .
Femme, par année de naissance - Nouveauy Mutation
e au

membi "entrées’
naissance 01/01/20: res| e

Homme, par durée d'affiliation EPN3O 2002 0 o] 0
Femme, par durée d'affiliation EPN.40O 2001 m [_u] m

.|
|
.|

Les nombres au 01/01 de I'exercice sont repris de la déclaration de I'année précédente, sauf pour le premier

exercice, pour lequel il faut rapporter les Statistiques dans MutWeb.
[ Sauvegarder ] [ Sauvegarder ]

correspondante (2 = busy et i = done) est alors reprise a droite dans la zone de navigation. Cela

permet a I'utilisateur d’avoir un apergu de son état d’avancement par page dans sa déclaration. Le statut de
la page n’a pas d'incidence sur les controles ultérieurs et la procédure d’approbation par lesquels la
déclaration doit encore passer.

Via Annuler o neut aller vers la Liste des Statistiques : voir 2.

Via les deux boutons , on sauvegarde les données encodées par page. L'icone

Le lien Exporter vers Excel narmet de réaliser par page un export vers Excel.

Le bouton fait démarrer le processus de controle : voir 3.
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2.2,

2.3.

Consulter et modifier une Statistique se fait toujours via la Liste des Statistiques : voir 2.

Effectif de membres AC

Cette Statistique est d’application pour les Unions nationales, les Mutualités et toutes les sociétés
mutualistes hormis les Caisses d’assurance soins. Acces via le Menu de la méme facon qu’au point 1.1.
Epargne prénuptiale. On obtient alors I'écran suivant :

Créer une statistique Nombres de membres AC ..z

Dans le tableau ci-dessous, il y a lieu d'indiquer le nombre de ménage mutualistes affiliés pour l'assurance complémentaire. Sont compris ici les ménages qui sont en ordre de paiement de leurs cotisations au 31 décembre ainsi
que les ménages qui ne sont pas en ordre pour autant qu'ils n‘aient pas été exclus de I'assurance complémentaire a la date précitée

Ledencategorie Aantal
1. Ménage mutualiste sans personne a charge ‘ 0 ‘
2. Ménage mutualiste avec personnes a charge ‘ 0 ‘
3. Ménage mutualiste avec cotisation réduite et sans personne a charge (*) ‘ 0 ‘
4. Ménage mutualiste avec cotisation réduite et avec personnes a charge (*) ‘ 0 ‘
Total 0

(%) Ce groupe concerne les ménages mutualistes qui, en raison de leur statut social au sens de l'article 37, 1, 2 et 19, de la loi relative a 'assurance obligatoire soins de santé et indemnités, coordonnée le 14 julllet 1994, paient
wune cotisation réduite ou sont dispensés du paiement des cotisations.

Annuler ‘ Sauvegarder ‘ | Sauvegarder et Soumettre pour validation ‘ Exporter vers Excel

Cette Statistique se limite & une seule page. Il n’y a pas de contrdles. On peut AnNUleren  (je statut reste D),

Sauvegarder et Soumettre pour validation

simplement ST (le statut devient D) ou | | (le statut devient

alors C). Pour la suite de la procédure : voir point 4 ci-apreés.

Assurance soins

La Statistique Assurance soins est seulement créée par les Caisses d’assurance soins. Acces via le Menu de la
méme fagon que pour les Statistiques précédentes :

"

MutWeb (Test) votre entits : 180/03 - cm-zorekas

‘ Home W i >

‘ |Zorgverzekering. % | Liste des statistiques

Donnees de I'entitd Rasors mes .

CM-Zorgkas Vlaanderen

On obtient alors I’écran suivant :
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Creer une statistique Zorgverzekering .. s

Tarief Aantal

Leden zonder voorkeurregeling 0

Leden met voorkeurregeling o
Total ]

Annuler Sauvegarder Sauvegarder et Soumettre pour validation | Exporter vers Excel

Cette Statistique se limite a une seule page. Il n’y a pas de contrdles. On peut Annuler (le statut reste D),

Sauvegarder Sauvegarder et Soumettre pour validation

simplement (le statut devient D) ou (le statut devient

alors C). Pour la suite de la procédure : voir point 4 ci-apreés.

3. LISTE des STATISTIQUES (LIST OF DECLARATIONS = LoD)

3.1. Liste par entité distincte
On peut obtenir cette liste de la méme maniére pour toutes les Statistiques :

@~

MutWeb (Test) votre entit : 100- anmc

Home I Tableaux de cotisations ~ Comptes annuels AO + Comptes annuels AC ~  Statistiques =

| Epargne prénuptiale " | Liste des statistiques {
— Nombres de membres AC  » | | icte des contréles
L4 1 T B -
Donnees de I'entite 100-ANMe Zorgverzekering .

Alliance nationale des mutualités chrétiennes

Cela donne le tableau suivant :
Liste des statistiques - Epargne prénuptiale 1%-awe |3

Statistique Date Statut Date du statut Actions

EPN2016 31/12/2016 D - créé, pas controlé 25/07/2018 Q &

En tant qu’entité, on regoit par défaut I'entité propre ou, si la statistiques sélectionnée n’est pas
applicable a I'entité propre, I'entité subordonnée avec le numéro le plus bas pour laquelle c’est bien le
cas. On peut évidemment changer d’entité et choisir n’importe quelle entité subordonnée pour laquelle
le type de statistique choisi est d’application.

En fonction de son profil pour I'entité choisie et du statut de la statistique, on peut voir une ou plusieurs
des icones suivantes, avec les possibilités d’action correspondantes (voir aussi 4) :

Profil Entité Statut (début)
Q Consulter Consult propre + subordonnées tous
4 Modifier Input propre D, E, RO, R1, R2
v valider Approve propre C
o Vérifier Approve subordonnées AO, A1, A2
s Renvoyer Approve (OCM) subordonnées A
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3.2. Liste des déclarations avec statut A0 pour toutes les entités
Pour I'OCM, il est pratique d’avoir par type de statistique un apercu de toutes les déclarations qu’il doit
approuver (statut = AO).

Menu : Statistiques > Effectifs de membres AC > Effectifs de membres AC - A0 (analogue pour les autres
statistiques)

_‘J MutWeb (Test) Votre Entité : 000 - OCM

Home | Tableaux de cotisations = Comptes annuels AO = Comptes annuels AC ~ | Stalistiquss =)

| Cléturer exercice |
| Epargne prénuptiale »

Donnees de I'entite 1®-Awc |3

Alliance nationale des mutualités chrétiennes

Liste des statistiques

Rapports fixes !

Cela donne I'apergu suivant :
Statistiques - Nombres de membres AC avec le statut Ao

Entité

Statistique

Date

Statut

Date du statut

Actions

101

NM2016

31/12/2016

A0 - 3 approuver par I'OCM

27/07/2018

Q &

180/05

NM2016

31/12/2016

AO - 3 approuver par ['OCM

27/07/2018

Q &

L'utilisateur peut ensuite, via les icOnes, continuer en consultant ou, s’il a les compétences nécessaires,
entamer 'étape de vérification.

4. CONTROLES

Seule la Statistique Epargne prénuptiale est soumise a des Contrdles.

4.1. Liste des Controéles (LoC)
Les Contrdles Epargne prénuptiale reviennent a ce que les totaux de colonne 561-Homme sont les mémes
que ceux de 562-Homme et idem pour Femme. La Liste des Contrdles en donne une liste :

ils AC ~ isti -
(Epargns prénupliale ¥ | Liste des statistiques
Nombres de membres AC  » . | I -l

W Zorgverzekering » T_




Liste des controles - Epargne préenuptiale eerics: [2018 I B eeononr

Contrdles (formules) Message d'erreur
N° Description o/l Scope Premier membre (a) Second membre (b) Résultat (a-b)
P.1.MO1 | Homme - Nouveaux membres [0] G
P.1.MO02 | Homme - Mutations 'entrées’ o] G
P.1.M03 | Homme - Mariages [e] G
P.1.M04 | Homme - Décés o] G
P.1.MO5 | Homme - Démissions o] G
P.1.M06 | Homme - 30 ans 0 G
P.1.MO7 | Homme - Epargnants irréguliers 0 G
P.1.M08 | Homme - Cohabitants o G
P.1.M09 | Homme - Mutations 'sorties' o] G
P.1.M10 | Homme - Régularisations 0 G
P.1.WO01 | Femme - Nouveaux membres o G
P.1.W02 | Femme - Mutations 'entrées’ o] G
P.1.W03 | Femme - Mariages (o] G
P.1.WO04 | Femme - Décés o] G
P.1L.WO05 | Femme - Démissions o] G
P.L.WO06 | Femme -30ans (0] G
P.1.WO07 | Femme - Epargnants irréguliers [e] G
P.1.W08 | Femme - Cohabitants o] G
P.LW09 | Femme - Mutations 'sorties' o] G
P.1.W10 | Femme - Régularisations [e] G

On peut choisir I'exercice, la colonne O/I indigue que tous les Contrdles sont obligatoires et le Scope G

signifie qu’il s’agit de Controles globaux (normaux). Via le bouton

détails par Contrdle. Via | & Cacher codes

© Montrer codes

, on retourne vers la liste originale.

, on obtient plus de

Contréles (formules) @ Cacher codes Message d'erreur
N° Description of1 Code Page Scope Premier membre (a) Second membre (b} Résultat (a-b)

P.1.MO1 | Homme - Nouveaux membres o G
561M EPN.1
562M EPN.3

P.1.M02 | Homme - Mutations 'entrées’ o G
561M EPN.1
562M EPN.3

4.2. Exécution des Controéles
Un utilisateur avec au moins la compétence Input pour I'entité concernée peut exécuter les Contrdles tant

que le statut de la déclaration est D ou E (voir 4). Cela se fait en cliquant sur en mode encodage

depuis les statistiques. Aprés exécution des Contréles (= un « controlrun »), on obtient comme résultat la
Liste d’Erreurs (= LoE), par ex. :
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Epargne prenuptiale cece.

Résultat des contrdles

Controlrun n° 1 Date 25/07/2018 | Heure 11:37

Controlrun statut 01 - contr. oblig. nOK, contr. indic. OK

Total des contréles exécutés | 20 | obligatoires | 20 indicatifs | 0

Total des contréles ratés 1 obligatoires | 1 indicatifs | 0

Contréles a traiter Cacher les commentaires - Afficher les codes
Contréles (formules) Message d'erreur
Commentaires
N° Description 0O/l | Service Premier membre (a) Second membre (b) Résultat (a-b)

P.1.M01 | Homme - Nouveaux membres (0] 5,00 0,00 +5,00
Retour

Pour des explications sur cet écran, il est renvoyé au chapitre 111.4.

Retour . - . , . N . R
——— ramene |'utilisateur a la déclaration. Le statut initial D sera maintenant devenu en cas d’erreurs E (a

vérifier dans la LoD). S'il n’y a pas d’erreurs, I'utilisateur recoit un pop-up :

Soumettre pour validation?

La statistique est conforme aux contréles. Voulez-vous la soumettre pour
validation?

S'il répond Oui , la déclaration recoit le statut C (= correct et soumis pour validation). S'il clique

sur statut reste D.

Voir le chapitre suivant pour la suite de la procédure.

5. EVOLUTION DU STATUT et PROCEDURE D’APPROBATION (APPROVAL (incl.

Notifications))

A sa création, chaque déclaration recoit le statut initial D (« draft »). Tout changement de statut commence
dans la Liste des Statistiques (LoD) : voir 2.1. pour les icones avec lesquelles les actions suivantes peuvent étre
initiées.
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5.1.

Epargne prénuptiale

Pour la statistique Epargne prénuptiale, I’évolution du Statut se présente comme suit :

Statistique Epargne prénuptiale

MOB/SM t2 ZF/Mut.

MOB/SM t1

LB/Union CDz/0CM

A0 A

@ Controls

Pour I'évolution détaillée de la procédure d’approbation, il est renvoyé au schéma repris au point I1l.5.2. La

procédure est en effet identique a celle des Comptes annuels AO. Etant donné qu’il n’y a toutefois pas de
contrdles indicatifs pour la statistique Epargne prénuptiale, les options « Enregistrer » et « Enregistrer et

contrdler » ne sont pas d’application dans la Liste d’Erreurs.

Les Notifications sont identiques a celles des comptes annuels AO :

Status transitions leading to Notifications - EGUS: VP/AO + Prenupt. Saving

Status Notifications
original [new |recipient
decl. owner entity  |higher level entity (Hier. Type 1)
Nat. 11/12* Nat. 0 = OCM
D E [no notifications
C |Approve
E C |Approve
C A0 |Input Approve
A0 A |Input, Approve Approve, Consult
RO |Input, Approve Approve, Consult
A AOQ [Input, Approve Approve, Consult
any D |no notifications

* Prenupt. saving only 11
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5.2. Effectifs des membres AC et Assurance soins
Comme pour les Comptes annuels AC, il a été décidé, pour I'approbation des statistiques Effectifs des
membres AC et Assurance soins, de suivre la hiérarchie normale des entités et de parcourir donc tous les
niveaux supérieurs. Le cas le plus fréquent est présenté ci-aprés. Il n’y aici pas de contréle, et donc pas non
plus de statut d’erreur E. Il est a noter que le processus pour les Effectifs des membres AC peut aussi
démarrer au niveau Union nationale ou SM t2 (les entités 137/01 et 02). Dans le premier cas, les statuts Al
et R1 ne sont pas d’application. Dans le second cas, les statuts A2 et R2 viennent s’ajouter.

Statistiques Nombres de membres AC et Zorgverzekering

MOB/SM t2 ZF/Mut. LB/Union cDZ/0CM
MOB t1,t3

Les schémas des Notifications Effectifs des membres AC et Assurance soins sont repris ci-apres :

Status transitions leading to Notifications - EGUS: Numbers of members

Status Notifications
original {new |recipient
decl. owner entity  |higher level entity (Hier. Type 1)
Nat. 11/21/31/32 Nat. 21 Nat. 11 Nat. 0 = OCM
D C |Approve
C A2 |Input Approve
Al |Input Approve
AQ |Input Approve
A2 Al |Input, Approve Approve
R2 [Input, Approve
Al AQ |Input, Approve Approve Approve
R1 [Input, Approve Approve
A0 A |Input, Approve Approve Approve Approve, Consult
RO |Input, Approve Approve Approve Approve, Consult
A AQ |Input, Approve Approve Approve Approve, Consult
R2 C |Approve
R1 C |Approve
RO C |Approve
any D [no notifications
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Status transitions leading to Notifications - EGUS: Zorgverzekering

Status Notifications
original |new [recipient
decl. owner entity  |higher level entity (Hier. Type 1)
Nat. 33 Nat. 11 Nat. 0 = OCM
D C |Approve
C Al |Input Approve
Al A0 |Input, Approve Approve
R1 |Input, Approve
A0 A |Input, Approve Approve Approve, Consult
RO |Input, Approve Approve Approve, Consult
A A0 |Input, Approve Approve Approve, Consult
R1 C |Approve
RO C |Approve
any D |no notifications

6. QUERIES (Opzoekingen)

Les Queries suivants ont été prévus sur les données statistiques approuvées :

Recherches fixes :

- Liste des statistiques Epargne prénuptiale, Effectifs de membres AC et Assurance soins

approuvées
- Evolution des effectifs de membres AC
- Evolution du nombre de membres Assurance soins

Recherches libres : aucune

6.1. Liste des statistiques approuvées

Pour chacune des statistiques, on peut demander la liste des déclarations approuvées de I'entité propre et

des entités subordonnées.

Par ex. pour les Effectifs de membres AC (Epargne prénuptiale et Assurance soins sont totalement
analogues) :
Menu : Statistiques > Effectifs de membres AC > Rapports fixes > Liste des statistiques approuvées

nl

Home I Tableaux de cotisations + Comptes annuels AQ ~ Comptes annuels AC ~  Statistigues =

| Cléturer exercice |

Epargne prénuptiale »
A 1 +aA 100-ANMC | T
D onnees d e I entite Nombres de membres AC  » | | iste des statistiques |
Zorgverzekering " | Nombres de membres AC - AD

Langue: Bilingue N/F Date de dissolution: Signaler la dissolution

Bienvenue Yassine Hbali  Se décol
MutWeb (Test) Votre Entité : 000 - OCM Ep—

Alliance nationale des mutualités chrétiennes = =
1 apports fixes ' J Liste des statistiques approuvées

‘ Evolution nombre de membres #

Home Aide

On peut ensuite choisir I'exercice et déterminer les entités a propos desquelles on veut des informations.
Par défaut, en cliquant directement sur Rechercher, toute la liste des entités pour lesquelles I'utilisateur
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est compétent est affichée. En effectuant d’abord un filtre sur les entités via les drop-downs Unions
nationales/Nature/Entités, on obtient une liste moins étendue, par ex. :

Statistiques Nombres de membres AC
Exercice: 2016 |~
Entités: {Unions| '] lNatule| '] {Entités ‘ ']
Rechercher
Entité Date Statut Date du statut
100
101 31/12/2016 A- approuvé par '0CM 27/07/2018
105
180/05 31/12/2016 A- approuvé par I'OCM 27/07/2018

6.2. Evolution des effectifs de membres AC
Menu : Statistiques > Effectifs de membres AC > Rapports fixes > Evolution du nombre de membres

Nombres de membres AC - évolution nombre par catégorie
Enfités: [Unions‘ O ‘ lNature‘ 'l [Entités ‘ O l &
Rechercher
Nombres de membres AC
Entité Année
Cat.l Cat.2 Cat.3 Cat.4 Total

100

2016
101

2016 500 600 256 1250 2.606
105

2016

On peut exporter les données vers Excel via Export vers Excel.

6.3. Evolution du nombre de membres Assurance soins
Menu : Statistiques > Assurance soins > Rapports fixes > Evolution du nombre de membres

Zorgverzekering - evolutie aantal leden per tarief

Entités: | Entités -
_ 1

| Rechercher |

Aantal aangeslotenen
b | zonder voorkeurregeling | met voorkeurregeling Totaal
180/03
[ 2016
280/03
[ 2016
380/01 [
2016
480/02 [
2016

580/02

2016

On peut exporter les données vers Excel via Export vers Excel.



Assistance

Le document SLA (Service Level Agreement) décrit comment les utilisateurs de MutWeb peuvent étre assistés.
Nous mentionnons ci-aprés quelques éléments clés :

Service Request Flow:

Utilisateurs
externes

Utilisateurs finaux
{Unions, mutuels, OA)

Utilisateurs finaux

Autres questions

OCcM

Questions business

Help desk
ocm

CONTACT CENTER

SMALS

Questions
fonciionnelles /
applicatives

Incidents technigues

SUPERVISION

TO&P | 1&5
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Annexes

1. Liste des Entités

EGUS |ETAC| Aard |CDZ VI ZF/MOB MOB |KBO-nr Benaming

01]02|03 Nature|OCM OA Mut./SM 5M t2

VP|AV|ST type 1,3

AlAA A 0 000 0242461594 |OCM-CDZ

Y|Y|Y]| Y 11 100 0411702543 |Alliance nationale des mutualités chrétiennes
v[v| v 21 "01 [0411696407 |Christelijke Mutualiteit van het Arr. Antwerpen
Y| Y| Y 21 "0s l0841638316 Christelijke Mutualiteit regio Mechelen - Turnhout
viv[ v | 21 "08 (0411749954 | Christelijk Ziekenfonds - Sint-Pietersbond
Y| Y| ¥ 21 09 f0411707194 |CARITAS - Fédération des mutualités chrétiennes du Brabant wallon
v[v| v 21 "10 0411708679 |Christelijke Mutualiteit Brugge
viv[ v | 21 711 (0852107188 |Christelijke Mutualiteit Zuid-West-Vlaanderen
viv| v | 21 12 (0411695021 |Christelijke Mutualiteit Oostende-Veurne-Diksmuide
viv| v | 21 113 0871201144 |Christelijke Mutualiteit Roeselare-Tielt
v|v| v 21 "120 (0874853490 |CM Midden -Vlaanderen
Y| Y| Y 21 "21 0850331197 Christelijke Mutualiteit van het Land van Waas en Dendermonde
vy v | 21 "126 (0476573668 |Christelijk Ziekenfonds Sint-Michielsbond
vy v | 21 "128 0411685222 |Mutualité chrétienne du Hainaut Oriental
vliv|[ v | 21 "129 (0411697593 |Mutualité chrétienne Hainaut Picardie
viv| v 21 "130 (0411876450 |Mutualité chrétienne de Lisge
v[y| v 21 31 0411699969 |Christelijke Mutualiteit Limburg
Y| Y| Y 21 32 (0411689477 |Mutualité chrétienne de la province de Luxembourg
Y| Y| Y 21 34 (0411784794 |Mutualité chrétienne de la province de Namur
viv| v 21 35 (0851112345 |Mutualité Saint-Michel
Y| Y| Y 21 "37 (0411806471 |Mutualité chrétienne des arr. judiciaires de Verviers et d'Eupen
Y| Y| Y 32 137/01 (0411776480 |Mutualité chrétienne de I'arrondissement de Verviers
Y| Y| Y 32 137/02 0411812015 |Christliche Osthbelgische Krankenkasse
Y| Y Y 31 180/02 ’0471458008 Solimut
5 EEE 180/03 (0476572381 |CM-Zorgkas Vlaanderen
Y| Y| Y 31 180/05 ’0842251988 MOB Diensten en verrichtingen CM - Vlaanderen
Y| Y| ¥ 11 200 0411709768 |Union nationale des mutualités neutres
viv[ v | 21 203 (0411735801 |Vlaams & Neutraal Ziekenfonds
Y| Y| ¥ 21 06 f0411731643 |Fédération libre des mutualités neutres
viv[ v | 21 216 (0411872094 |Mutualité neutre du Hainaut
viv[ v | 21 26 (0411698187 |Mutualité neutre de la santé
viv| v | 21 28 (0410319304 |Mutualia - Mutualité neutre
Y| Y| Y 21 232 (0411722537 |Mutualité neutre Namur - Luxembourg
v|v| v 21 235 (0418999418 |Neutraal Zickenfonds Vlaanderen
viviEl = 280/03 [0476572480 | Neutrale Zorgkas Vlaanderen
Y|Y| Y 11 300 0411724220 |Union nationale des mutualités socialistes
Y[Y]| Y 21 304 0411740056 |De VoorZorg - Socialistische Mutualiteit van de Provincie Antwerpen
Y|Y| Y 21 305 (0411723428 |Solidaris Mutualité - Brabant wallon
Y|Y| Y 21 306 0411714124 |Fédération des mutualités socialistes du Brabant
Y[Y]| Y 21 309 0411776183 |Socialistisch Ziekenfonds Bond Moyson West-Vlaanderen
viv| v 21 311 (0411716696 |Bond Moyson Qost-Vlaanderen
viv| v | 21 315 (0411715213 |Solidaris Mons - Wallonie picarde
Y[Y]| Y 21 317 0411687004 |Solidaris Mutualité socialiste du Centre, Charleroi et Soignies
Y[Y]| Y 21 319 (0808995143 |Mutualité Solidaris - mutualité socialiste et syndicale de la Province de Ligge
Y[Y]| Y 21 322 0411751538 |De Voorzorg - Mutualiteitsverbond van Limburg
Y[Y]| Y 21 323 0411727485 |Mutualité socialiste du Luxembourg
Y|Y| Y 21 "325 (0411719072 |SOLIDARIS Mutualité - Province de Namur
Y I- 33 380/01 (0476572579 Zorgkas van de Socialistische Mutualiteiten
Y|Y Y 31 380/02 (0877320656 |Mutualis
Y|Y Y 31 380/04 '0502467126 Solidariteit
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21
21
21
21
21
21
33
11
21
21
21
21
21
21
33
12
22
22
22
22
22
22
22
22
22
22
22
22
22
22
12

400 0411729366 |Union nationale des mutualités libérales
401 f0411762822 |Liberale Mutualiteit Provincie Antwerpen
403 M0411726396 |Mutualité libérale du Brabant
404 f0851350192 |Liberale Mutualiteit West-Vlaanderen
"a07 f0411775886 |Liberale Mutualiteit van Oost-Vlaanderen
"a09 (0878083887 |Mutualité libérale Hainaut - Namur
13 0411755694 |Mutualité libérale Hainaut-Ouest
"414 f0411745204 |Mutualité libérale Liege
"a15 f0411721745 |Liberale Mutualiteit Limburg
"317 f0411817755 |Liberale Mutualiteit - Vlaams Gewest
"118 f0850215490 |Mutualité libérale du Luxembourg
480/02 '[]851913386 Zorgkas van de Liberale Mutualiteiten
500 0411766483 |Union nationale des mutualités libres
501 f0411760941 |Onafhankelijk Ziekenfonds 501
506 0411731049 |Omnimut, Mutualité libre de Wallonie
509 f0411815280 |Partena - Mutualité libre
515 0420209938 |Freie Krankenkasse
516 f0411793011 |Mutualité Securex (fusie met ... sinds 01/01/2017)
526 f0411696011 |Partena Onafhankelijk Ziekenfonds Vlaanderen
580/02 ?]85187023& Zorgkas van de Onafhankelijke Ziekenfondsen
600 0206732437 |Caisse auxiliaire d'assurance maladie - invalidité
601 Office Régional 601
602 Office Régional 602
603 Office Régional 603
"604 Office Régional 604
"805 Office Régional 605
"606 Office Régional 606
"607 Office Régional 607
608 Office Régional 608
"s09 Office Régional 609
510 Office Régional 610
612 Office Régional 612
615 Office Régional 615
"520 Office Régional 620
622 ~ /| Office Régional 622
900 0250871001 |Caisse des soins de santé de HR Rail
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2. Gestion des utilisateurs et des acces : informations de base

Pour avoir acces a MutWeb, un utilisateur doit avoir été défini dans I'application User Management (UMan)
de la Sécurité sociale.

Pour ce faire, I'organisation pour laquelle il/elle travaille et qui est identifiée par son n° BCE doit exécuter les
actions suivantes dans I'application CSAM ou sur le Portail de la Sécurité sociale. L’exécution pratique est
décrite apres le tableau.

Action Par qui ? ou?
1. désigner un gestionnaire d’acces principal (GAP) représentant légal de CSAM
I'entreprise www.csam.be
Rem. : cela a normalement déja été fait
2. activer la Qualité « Mutuelle en matiére de Gestionnaire d’accés principal Portail Sécurité sociale
sécurité sociale » www.socialsecurity.be
(ou, seulement pour 'OCM : le Domaine (via CSAM ou directement)

« Service public fédéral de la sécurité
sociale, sous-qualité « OCM »)

Rem. : domein = hoedanigheid = qualité (fr)

Rem. : a partir de cette étape, I'entité doit étre reprise
dans le Registre des employeurs de I’'ONSS ; les
organisations qui sont des « entreprise sans
personnel » dans la BCE, ne peuvent pas activer ces
qualités !

3. désigner un Gestionnaire d’accés (GA) Gestionnaire d’accés principal Portail Sécurité sociale

(via CSAM ou directement)
Rem. : seulement requis si un nouveau GA est
nécessaire pour MutWeb

4. affecter un Gestionnaire d’acces a la Qualité Gestionnaire d’accés principal Portail Sécurité sociale
souhaitée (via CSAM ou directement)

5. ajouter des Utilisateurs (avec leur NISS), avec | Gestionnaire d’acces Portail Sécurité sociale
leurs droits d’acceés/profils ((ConsultETAC, (via CSAM ou directement)

InputETAC of ApproveETAC) *

* Sur la base du profil attribué dans User Management, I'utilisateur regoit lorsqu’il se
connecte a MutWeb le(s) réle(s) suivant(s) :

Profil UMan Role(s) dans MutWeb
MutWEb-ETAC - Tableau de cotisations

CONSULTETAC Consult

INPUTETAC Input

APPROVEETAC Approve

MutWeb-EGUS - Comptes annuels AO
CONSULTEGUS_VP Consult_VP
INPUTEGUS_VP Input_VP
APPROVEEGUS_VP Approve_VP
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http://www.csam.be/
http://www.socialsecurity.be/

MutWeb-EGUS - Comptes annuels AC
CONSULTEGUS_AV Consult_AV
INPUTEGUS_AV Input_AV
APPROVEEGUS_AV Approve_AV

MutWeb-EGUS - Statistiques
CONSULTEGUS_ST Consult_ST
INPUTEGUS_ST Input_ST
APPROVEEGUS_ST Approve_ST

Exécution pratique :

Allez sur www.csam.be, choisissez une langue.

Sélectionnez sur I’écran ci-dessous GESTION DES GESTIONNAIRES D’ACCES :
[:' CSAM o

CSAM, de toegangspoort tot de diensten van de overheid

Maak u het leven gemakkelijker met CSAM. U vindt een vertrouwde en betrouwbare omgeving telkens u inlogt, toegangsbeheerders aanstelt, een mandaat afsluit etc
Aangezien CSAM ervoor zorgt dat iedereen dezelfde regels volgt en generieke diensten gebruikt, garandeert het systeem een hoog en constant veiligheidsniveau

ONTDEK DE DIENSTEN DIE AANGEBODEN WORDEN DOOR CSAM

1 MIJN DIGITALE SLEUTELS a BEHEER DER TOEGANGSBEHEERDERS ' BEHEER VAN DE MANDATEN
Beheer uw digitale sleutels om toegang Structureer het toegangsbeheer binnen Beheer al uw mandaten
te krijgen tot de onlinediensten van de uw onderneming.
overheid

N

On obtient cet écran :

@ Beheer der Toegangsbeheerders

Om ervoor te zorgen dat de personeelsleden van uw onderneming de onlinediensten van de overheid kunnen openen, moet
u uw onderneming registreren in het Beheer der Toegangsbeheerders (BTB). Voor meer informatie over deze procedure,

raadpleegt u onze "Step-by-Step Guide (&

Eerst moet u een Hoofdtoegangsbeheerder aanstellen of wijzigen. Hij is de hoofdverantwoordelike voor het toegangsbeheer van uw ondermeming en kan

Toegar 1. Deze T beheren op hun beurt alle loegangen voor een bepaalde groep ("domein") toepassingen, zoals financién,
mobiliteit, etc. [
[ ] EEN HOOFDTOEGANGSBEHEERDER AANSTELLEN

L] TOEGANGSBEHEERDERS AANSTELLEN

® TOEGANGEN BEHEREN

> Sicelan’a pas encore été fait, un représentant légal de I'entreprise peut, via DESIGNER UN
GESTIONNAIRE D’ACCES PRINCIPAL, définir un gestionnaire d’acces principal (GAP) (= Action 1

dans le tableau ci-dessus).
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> Un Gestionnaire d’accés principal peut ensuite, via DESIGNER DES GESTIONNAIRES D’ACCES,
activer une Qualité, créer un Gestionnaire d’acces (GA) et I'affecter a la Qualité souhaitée

(Actions 2, 3 et 4).
> Entant que Gestionnaire d’accés, on peut se rendre sur le Portail de la Sécurité sociale via

GERER LES ACCES et ensuite Gestion des acces (sous SECURITE SOCIALE) :

' portaal van de Sociale
Zekerheid

Zich aanmelden en toegang krijgen tot de beveiligde diensten
G
© 5 %
[

Met uw token

be

Met uw elektronische Met Lt toagangscodes gegenere
identiteitskaart (elD) Al Lol = s
mobiele ap

Opgelet! De vrije beroepen, en de ondememingen die een aanvraag tot tijdelijke toegang voor dringende Limosa-aangiftes hebben

[

ingediend, moeten zich hier aanmelden

In samenwaerking met El CSAM

La connexion avec elD donne |’écran suivant :
\ ) .
-" Portaal van de Sociale Zekerheid

In welke hoadanigheid wenst u zich aan te melden?

WERKGEVER PROFESSIONAL VAN DE
SOCIALE ZEKERHEID

Rem. : On peut aussi obtenir cet écran via :
- Www.socialsecurity.be
- choisissez ENTREPRISE
- choisissez Gestion des acces
- Se connecter avec elD

Choisissez la qualité PROFESSIONNEL DE LA SECURITE SOCIALE : les différentes organisations pour

lesquelles I'utilisateur est compétent apparaissent, par ex. :
u op de Portaalsite van de Sociale Zekerheid wenst in te loggen :

Gelieve het profiel te

CONTROLEDIENST VAN DE ZIEKENFONDSEN EN DE LANDSBONDEN VAN ZIEKENFONDSEN Ondernemingsnummer : 242461594

Federale overheidsdienst van sociale zekerheid - Gebruiker

SMALS ASBL Ondernemingsnummer : 406798006
GA/TB Gotot Limosa - Gebruiker

RIJKSDIENST VOOR SOCIALE ZEKERHEID Ondernemingsnummer : 206731645
Administratieve dienst RSZ - Gebruiker
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Choisissez I'organisation souhaitée ; on obtient cet écran :

\ 17 10egangsoel ecl ) )
“7» voor Ondernemingen en Organisaties

NL| FR | DE Home Uw verantwoordelijken Help Quit

Welkom De heer DIRK JOZEF JOYE, u bevindt zich op de van de voor Of en Of

In de afrolljst hieronder bevinden zich alle entiteiten waarvoor u geregistreerd bent.

Wanneer u een onderneming of organisatie selecteert In deze lijst, verschijnen hieronder de verschillende rollen die u voor de onderneming of organisatie werden toegekend, In de vorm van een hyperlink. Klik dan op de gewenste link.
U kunt op elk moment terugkeren naar deze pagina door te kiikken op de link Home in de hoek bovenaan rechts van het venster.

Indien nodig is de gebruikershandleiding toegankelijk via de link Help.

Kies de onderneming of de organisatie waarvoor u wenst te werken in deze toepassing.

[CONTROLEDIENST VAN DE ZIEKENFONDSEN EN DE LANDSBONDEN VAN ZIEKENFONDSEN. Ondernemingsnummer. 242,461

Klik de gewenste link

Benaming: CONTROLEDIENST VAN DE Z EN DE L VAN Z ;
Federale overhel nst van sociale zekerheid: Ondernemingsnummer: 242,461,594 (Gebruiker)

242.461.594

autre ex. (fragment) :

Kies de onderneming of de organisatie waarvoor u wenst te werken in deze toepassing.

ED VAN LIBERALE MUTUALITEITEN DER PROVINCIE ANTWERPEN; Ondermemingsnummer. 411.762.622[v]

Klik de gewenste link

Benaming: FED. VAN LIBERALE MUTUALITEITEN DER PROVINCIE ANTWERPEN; Onder i :411.762.822 (Ver delijke T Entiteit)
Hoedanigheid: Dienstverlener(rechtspersoon): Ondernemingsnummer: 411,762,822 (Lokale Beheerder)
Hoedanigheid: Gezondheid q: Ondernemingsnummer: 411.762.822 (Lokale Beheerder]

JeugdHulp; Ondernemingsnummer: 411.762.822 (Lokale Beheerder)
Hoedanigheid: Werkgever RSZ: R mnymmer: =i k3l heerder

En fonction des droits (Gestionnaire d’acces principal, Gestionnaire d’accés ou Utilisateur) dont on
dispose au sein de I'organisation, on peut maintenant exécuter les actions suivantes en cliquant
sur le lien souhaité :

Action 2 (voir tableau ci-dessus) : activer une Qualité
Wy [oegangsbeheel =
“»n voor Ondernemingen en Organisaties

Benaming: ; Ondernemingsnummer:
Welkorn u krijgt toegang tot de portaalsite van de Sociale Zekerheid als Co-Verantwoordelijke voor de Toegangen.
Beraming:
Ondernemingsnammer:
Creatiedatum: %

Denk ersan om uw aeqevens betreffende uw beroepsactiviteit reqelmatig te verifisren an uw eigen qeqevens bij te werken wanneer die
veranderen,

Lijst van de hoedanigheden v

Naam

Werkgever Stamnurnmer ;

Mabiltet en Vervoer
full service secretariaat

eHealth Gezondheidszorg k
Gemeertelike diensten

2 Residentigle zorginsteling
Mastschappelik Welzin
Mastschappelik Welzin - Hoofdstuk 12
Dienstverlener Financién
Dienstverlener(rechtspersoon)
Dienstverlener eHealtth

Action 3 : désigner un Gestionnaire d’acces
Action 4 : affecter un Gestionnaire d’acces a une Qualité
Action 5 : ajouter des Utilisateurs avec les droits d’accés/profils nécessaires
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