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Ou puis-je encoder ma déclaration... ?

Dans SYSPER.

MENU > Mon dossier > Droits & privileges > Déclarations (scolarité, famille...)

Ecran pour le Personnel en activité

Ecran pour le Personnel post-activité

ISYSPER| o~ "ere

Y Filtrer votre ‘1%

i s

Favoris Mon Dossier Mes réles
‘-:-. Organigramme >
ﬁ Evaluation >
w Promaotion >
Q Poste & Afris de vacance >
? Artestaplon & Certification >
L Donnges personnelles >

|@ Droits & Privileges ~

Derniere Fiche de paie

Composition de famille

w  Mes Droits individuels (Annex Vi)

Declarations (scolarite, famille,...}

Assurance maladie

Fiches de paie

T f 1ent
Mon Dossier Mes roles |
* Données personnelles >

Demande de certificat administratif

Composition de famille

I Déclarations (scolarité, famille,...) I

Déclarations de vie

Bulletins de pension

Dans la section « Allocations pergues par ailleurs (allocations familiales nationales, de foyer) ». Vous

pourrez créer une nouvelle déclaration via le bouton :

Houvelle déclaration




Quel sous-type dois-je utiliser?

Vous trouverez 4 « sous-types » disponibles :

Nouvelle allocation pas encore Mise & jour d'une allocation déja Fin d'une allocation déclarée Pas d'allocations percues (Ni moi, ni
déclarée déclarée précédemment l'autre parent ne percoit une allocation

d'enfant d'une autre source)

Nouvelle allocation pas encore déclarée / Mise a jour d'une allocation déja

Vous sélectionnerez ce sous-type si aucune allocation n’est a ce stade encodée dans SYSPER pour

déclarée

votre/vos enfant(s) ou lié a I'allocation de foyer.

Dans SYSPER, une allocation est encodée et le montant pergu n’est plus a jour (I'information a mettre

a jour peut concerner un autre élément comme la devise, le pays/la région).

Vous serez ensuite invité(e) a compléter d’autres informations reprises ci-dessous :

Etape 1: Date d’effet

jfmm/aaaa

Creéation

La date d’effet correspond a la date effective ou vous commencez a percevoir
les nouvelles allocations percues par ailleurs ou la date de changement pour une mise a jour des
allocations en vigueur.



Pour la Belgique, si vous bénéficiez du supplément d’age, la date d’effet a encoder, correspondra a:

S G ES e e S S d Le 1% du mois qui suit 'évenement

Wallonne
Par exemple, votre enfant change de tranche d’dge le 4/11.

La date d’effet a encoder dans SYSPER sera le 1/12
Région Flamande Le 1°" du mois ou I'éveénement a lieu

Par exemple, votre enfant a 12 ans le 10/10.
La date d’effet a encoder dans SYSPER sera le 1/10

A Pour I'indexation annuelle en Région flamande a laquelle vous avez droit en septembre, la
date d’effet a encoder sera le 1* octobre (puisque le montant vous sera versé sur ce mois-ci).

| e | Etape 2 : Bénéficiaire(s)
Suivant votre situation, SYSPER pourra vous proposer deux types de

L bénéficiaires :

C’est la situation la plus courante. Méme si les allocations sont
percues par votre conjoint/partenaire/autre parent/tierce (donc
qui ouvre le droit aux allocations familiales nationales), le(s)
bénéficiaire(s) a sélectionner correspond(ent) aux enfants.

Enfant(s)

(Uniquement pour les
allocations Enfant)

Vous serez ensuite invité(e) a sélectionner le ou les enfants

concernés dans votre demande.

Les allocations pergues par ailleurs au titre du conjoint

Epoux(se) / Ex-8poux(s... correspondent, comme indiqué, uniquement a l'allocation de
foyer.

(Uniguement pour les
allocations foyer)




Etape 3 : Détails

A ce stade, vous devrez compléter toutes les informations relatives aux
montants, pays, fréquence du paiement, etc... Les champs indiqués avec un *

sont obligatoires.

(1 Copier depuis I'enfant en téte

Si vous avez sélectionné plusieurs bénéficiaires, et apres avoir complété les informations pour le
premier enfant, 'option sera disponible et vous permettra de copier les données du premier enfant
vers le second (seul le montant devra étre complété par vos soins).

A Pour les allocations nationales belges, le montant a compléter
correspond seulement au montant de base + supplément d’age.

Pour le personnel en post-activité : Si I'enfant est orphelin et bénéficie d’'une
allocation d’orphelin, celle-ci doit étre déduite comme une allocation de méme
nature.

Pieces justificatives

Afin de poursuivre votre encodage et finaliser votre déclaration, vous devrez télécharger le ou les
documents demandés.

Veuillez remplir tous les champs obligatoires, y compris les piéces justificatives

Effacer B Fermer SET I

NOTER: Si vous modifiez la sélection, tous les changements et tous les
documents déja chargés seront supprimés!

Commentaire

En fonction de votre situation, la section commentaire sera optionnelle ou obligatoire et permettra a
votre gestionnaire de dossier d’analyser et traiter votre déclaration.




Etape 4 : Résumé

L'étape finale de la déclaration donne un apercu de ce que vous avez encodé
dans les étapes précédentes.

Résumé Si vous souhaitez modifier certaines informations, vous serez redirigé(e) vers
I’étape concernée. N'oubliez pas de sauvegarder vos modifications avant de
procéder.

Dés que vous étes prét(e), vous pouvez cliquer sur « Signer et envoyer ». Cette étape est essentielle
afin de transmettre votre déclaration au PMO pour traitement.

Succes. o

Vous avez complété toutes les &tapes : votre déclaration a &té envoyée avec succés et est a présent en attente de traitement.
Decision

Une fois que I'AIPN/AHCC! aura validé la décision finale de la déclaration, vous recevrez une
notification automatique par courrier électronique.

Vous pouvez consulter la décision de trois manieres différentes:

i En cliquant sur un des liens de la notification :

INSTANT NOTIFICATION CNS

14/12/2021 Corporate Notific ation System

Mon Dossier
SYSPER: Votre declaration Allocations percues par ailleurs nr 688500 a ete traitee

Votre déclaration d'allocation pergues par ailleurs no 688500 pour Sarah a &té traitée

Vous pouvez consulter les details de votre déclaration en suivant le lien pertinent ci-
dessous.

‘Accés du réseau de votre institution] Acces depuis lextérieur| <

1 Autorité Investie du Pouvoir de Nomination/Autorité habilitée a conclure les contrats



ii. Dans la déclaration:

4 Deécision

PMO1 -
Declaration of
payments from
other sources
(En attente
d'archivage)

1467233

iii. Dans SYSPER: Mon Dossier > Données personnelles > Documents

Objectives & Training Evaluation & Promotion Attestation & certification eCV et aspirations Gestion du temps Ethics Orientation professionnelle

Documents | Dossier Personnel

Affectation

Données personnelles

| Identité Langues Adresses Composition de famille

Attestations (HRMForms

Mes Droits individuels Déclarations

Si votre déclaration a été REJETEE, il se peut qu’il y ait des documents manquants ou
incompréhensibles. La notification contiendra alors le motif du rejet.

INSTANT NOTIFICATION CNS

14/12/2021 Corporate Notific ation System

) &

Mon Dossier

SYSPER: Votre déclaration Allocations percues par ailleurs nr 688500 a éte rejetée

Sysper

1 percues par allleurs no 688500 pour Sarah & été renvoyée pour la raison sulvante

Merd de consulter votre dossier et faire le nécessaire pour le mettre & jour avant de nous le renvoyer,

Accés du réseau de votre institution| Accés depuis I'extérieur | ‘—

Vous pouvez également voir la raison du rejet dans la section Etapes du workflow > Voir tout.



X

Etapes du workflow —>
n Votre déclaration est dans I'état Rejeté

Date/Heure Action

24/11/2021 16:01:34  Renvoyer au déclarant
24/11/2021 15:51:33  Ouvrir pour traitement
30/10/2021 19:33:16  Signer et envoyer

30/10/2021 19:00:18  Créer un fichier de lieu d'origine

Etapes du workflow

Date/Heure Action Auteur Etat Commentaire
24/11/2021 16:01:34 Renvoyer au déclarant En cours de fraitement
24/11/2021 15:51:33 Quvrir pour traitement Soumis

30/10/2021 19:33:16 Signer et envoyer Projet

30/10/2021 19:00:18 Créer un fichier de lieu d'origine Initial

Consultation de vos droits individuels

= Uniquement pour le personnel en activité: Vous pouvez consulter un apercu de vos droits
individuels et les allocations familiales déduites ici : MENU > Mon Dossier > Droits & Privileges >
Mes Droits individuels (Annexe VII). NOTE : La déduction pour I'allocation de foyer pergue par
ailleurs n’est pas visible sur cette page.

Favoris Mon Dossier Mes réles

Iﬂ' Carriére >

E Droits & Priviléges ~

Dernigre Fiche de paie
Compoesition de famille
Déclarations (scolarité, famille,...)
Assurance maladie

Fiches de paie 7



Fin d’'une allocation précédemment déclarée

Comme son nom l'indique, ce sous-type vous permet de déclarer que vos allocations pergues
prennent fin.

Pas d’allocations pergues

Via ce sous-type, vous devez déclarer que vous n'avez droit a aucune perception d'allocations
familiales ou de foyer de la part de vos autorités nationales.

Etape : Détails

Vous serez invité(e) a indiquer la raison qui vous concerne.

Si aucune des raisons proposées dans la liste déroulante ne correspond a votre
situation, veuillez sélectionner « autre » puis de compléter le champ
« commentaire ».

Détails




Boutons d'action

Enregistrer et continuer »

Sauver |
Fermer

Annuler

& Editer

Signer et envoyer @

Retirer

Afficher les informations du workflo
Etapes du workflow &

Ce bouton ne deviendra vert qu’une fois que vous
aurez rempli tous les champs requis. Vous pouvez
sauvegarder votre travail et passer a ['étape
suivante.

Permet de sauvegarder votre progression si vous
devez poursuivre la déclaration a un stade ultérieur.

Vous pouvez cléturer la déclaration et y revenir
ultérieurement. Elle restera a I'état de projet.

Ce bouton supprimera votre déclaration. Attention:
cette action est définitive et irréversible.

Ce bouton permet d’annuler les maodifications
apportées apres la derniére sauvegarde. Il ne
supprime pas la déclaration.

Sur la page Résumé, vous pouvez modifier des
données. Vous serez redirigé(e) vers [Iétape
concernée. N’oubliez pas de sauvegarder vos
changements.

Il s’agit de la signature électronique ainsi que de la
soumission de votre déclaration. Si vous ne cliquez
pas sur ce bouton, votre déclaration restera a I'état
de projet et ne pourra pas étre traitée.

Tant qu’un gestionnaire n’a pas commencé a traiter
votre déclaration, vous pouvez la retirer.

Le motif de la rétraction est obligatoire.

La déclaration reviendra a I'état de projet et vous
pourrez la modifier ou la supprimer.

Vous devrez cliquer a nouveau sur « Signer et
envoyer » pour que la déclaration puisse étre prise
en charge pour traitement.

Cette option permet de consulter chaque étape du
traitement du début a la fin.

C’est aussi dans cette section que le gestionnaire
insérera des commentaires/informations concernant
votre dossier.



Liens Utiles

Staff Matters

https://myintracomm.ec.europa.eu/staff/FR/family/benefits/Pages/allowances-from-other-sources.aspx

Contactez PMO

Par écrit:

B Staff Contact

https.//webgate.ec.europa.eu/staffcontact/app/#/staff/Allowances%20from%200other%20sources/form?lang=fr

Par téléphone:

Personnel en activité a Bruxelles, dans les Etats membres, le CCR tous sites:
HELPDESK Salaires & Droits individuels — Unité PMO. 1

Tel: +32-2-29 93333 (de 9h30 a 12h30)

Personnel en post activité :
Equipe Allocations familiales — Unité PMO.2
Tél : +32-2-29 78800 (lundi, mercredi, vendredi de 09h30 a 12h30)
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