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Description des obligations pour les ASBL liées au dispositif anti-
blanchiment

| Mots-clés

Obligations - ASBL

Etablissements et pouvoirs organisateurs concernés

Réseaux d’enseignement

Unités d’enseighement

Wallonie-Bruxelles
Enseignement

Ens. officiel subventionné
Ens. libre subventionné

Libre confessionnel
Libre non confessionnel

Maternel ordinaire

Primaire ordinaire

Secondaire ordinaire

Secondaire en alternance (CEFA)

Maternel spécialisé
Primaire spécialisé
Secondaire spécialisé

Secondaire artistique a horaire réduit

Promotion sociale secondaire
Promotion sociale secondaire en
alternance

Promotion sociale supérieur

Promotion sociale secondaire spécialisé

Centres psycho-médico-social

Centres d'Auto-Formation

Centres de Technologie Avancée (CTA)
Centres de dépaysement et de plein air
(CDPA)

Centres techniques

Homes d’accueil permanent
Internats primaire ordinaire
Internats secondaire ordinaire
Internats prim. ou sec. spécialisé
Internats supérieur

Ecoles supérieures des Arts
Hautes Ecoles
Universités

Groupes de destinataires également informés

A tous les membres des groupes suivants :
Les services de l'inspection (pour leurs unités respectives)
Les pouvoirs organisateurs (pour leurs unités et réseaux respectifs)
Les organes de représentation et de coordination de PO (pour leurs unités et réseaux respectifs)
Les cabinets ministériels en charge de I'enseignement (pour leurs unités respectives)

Aux membres des groupes suivants, pour autant qu’ils soient inscrits au systéme de distribution :

Les Vérificateurs

Les contréleurs financiers SACA de W-B-E

Les Préfets et Directeurs coordonnateurs de zone
Les Délégués et Commissaires du Gouvernement auprées des Hautes Ecoles, des ESA et universités
L'’Académie de recherche et d’enseignement supérieur (ARES)
L'institut de la Formation en cours de Carriére (IFC)

Les Gouverneurs de province
Les organisations syndicales

Les organisations représentatives des associations de parents
Les employeurs autres que les établissements scolaires et les pouvoirs organisateurs
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BAITAR, Latifa Service général des Affaires transversales - 02/690.8924
Direction D'appui - Service d’Appui latifa.baitar@cfwb.be




Bruxelles, le

Madame, Monsieur,

La directive (UE) 2015/849 du Parlement Européen et du Conseil du 20 mai 2015 relative a la
prévention de I'utilisation du systéme financier aux fins du blanchiment de capitaux ou du financement
du terrorisme prévoit la constitution d’'un « registre des bénéficiaires effectifs » (UBO - ultimate
beneficial owner) des sociétés et autres entités juridiques visées par la directive.

La loi du 18 septembre 2017 -qui transpose cette directive- ainsi que son arrété royal du 30 juillet
2018 précisent que sont visées toutes les formes de sociétés en ce compris les ASBL, AISBL et
fondations.

En l'occurrence, doivent étre communiquées les informations suivantes :

= Les personnes qui sont membres du Conseil d’Administration ;

*= Les personnes qui sont habilitées a la représenter ;

= Les personnes chargées de la gestion journaliére ;

= Les fondateurs (pour les fondations) ;

= Les personnes physiques ou, lorsque ces personnes n’‘ont pas encore été désignées, la
catégorie de personnes physiques dans l'intérét principal desquelles I’ASBL, AISBL ou
fondation a été constituée ou opeére ;

= Toute autre personne physique exercant par d’autres moyens le contrbéle en dernier ressort sur
le redevable d‘information.

Méme si elles ne nous incombent pas, il nous a semblé important d’informer I'ensemble des opérateurs
soutenus par la Fédération Wallonie-Bruxelles de ces nouvelles obligations déclaratoires?.

Vous trouverez ci-joint un manuel qui vous aidera (ou les ASBL qui sont en lien direct avec vos
établissements scolaires) a remplir vos obligations. Vous pouvez par ailleurs contacter le SPF Finances
pour tout renseignement complémentaire.

Nous vous remercions déja de |'attention que vous accorderez a la présente circulaire.

Etienne GILLIARD Fabrice AERTS-BANCKEN

Directeur général a.i. Directeur général

Direction générale de I’'Enseignement supérieur, Direction générale de I’'enseignement
de I'Enseignement tout au long de la vie obligatoire

et de la Recherche scientifique

! Les déclarations doivent parvenir au SPF Finances pour le 30 septembre 2019 via |'application prévue a cet effet sur le site
www.myminfin.be.



http://www.myminfin.be/
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(RINTRODUCTION

Ce manuel d'utilisation du registre des bénéficiaires effectifs, dit « Registre UBO », est @
destination des représentants |égaux des ASBL, AISBL et fondations ou autres entités juridiques
similaires.

Le représentant légal d'une entité juridique est la personne légalement désignée en vue de
représenter et défendre les intéréts de I'entité juridique. Vous pouvez consulter les différents
titulaires de fonctions légales via le moteur de recherche publique de la BCE disponible & |'adresse

suivante : https://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.htmli?lang=fr

Vous trouverez dans ce document les explications sur la maniére dont vous pouvez, en tant que
représentant légal/mandataire de ces entités juridiques, accéder a I'application, enregistrer les
informations relatives aux bénéficiaires effectifs du/des redevable(s) d'information pour
lequel/lesquels vous étes représentant |égal.

Une FAQ est également disponible sur notre site Internet www.finances.belgium.be (onglet
E-services, Registre UBO).

En votre qualité de représentant I&gal vous avez I'obligation d'enregistrer et de maintenir les
informations exactes, actuelles et adéquates sur les bénéficiaires effectifs de votre/vos
redevable(s) d'information,

Ce manuel d'utilisation constitue un outil de documentation fourni a titre informatif. Les données
utilisées dans ce manuel sont totalement fictives et ne correspondent en rien a la réalité.

yBISE CONNECTER A L'APPLICATION

Seuls les représentants légaux des entités juridiques ont l'autorisation d'accéder a I'application et
de procéder & I'enregistrement de leurs bénéficiaires effectifs. Ils peuvent cependant déléguer ce
role & un membre de leur personnel via la gestion des roles RMA {voir 2.2) ou accorder un mandat &
un tiers (voir 2.3) afin que celui-ci puisse remplir les obligations & la place du représentant |&gal
enregistré a la BCE. Une fois le r6le adéquat attribué, I'entité ayant recu le réle de représentant légal
pourra se connecter a l'application comme tel et aura accés aux différents écrans qui lui sont dédiés.

2.1. S VOUS ETES REPRESENTANT LEGAL

Aller sur le portail MyMinfinPro, onglet Applications ou sur |e site Internet

www.finances.belgium.be (onglet E-services, Registre UBO) ou cliquez directement ici.
Choisissez ensuite votre moyen d'authentification et suivez les instructions a I'écran.

/\ Les certificats commerciaux ne sont pas autorisés pour rentrer dans l'application,
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Lorsque I'écran ci-dessous apparaft, choisissez « Au nom d'une entreprise » &tant donné que vous
vous connectez en tant que représentant &gal d'un ou plusieurs redevable(s) d'information.

Cholslssez votre mode didentification :

() envolro propre nom Continuer

I @ aunom d'une entreprise I

Pourquol ce choix ?

Vous pouvez accéder & Fadministration en ligne en tant que membre de fun de ces groupes cibles

* envolte propro nom (citoyen)
¢ annnm d'une pnteantiae froxnnprahle duns entieariae)

L'&cran de démarrage de I'application s'affichera ensuite.
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Si I'écran obtenu aprés cette manipulation est le suivant::
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C'est que vous vous étes authentifié en tant que citoyen en passant par le portail MyMinfin. Vous
n'aurez donc pas les autorisations nécessaires pour ajouter vos bénéficiaires effectifs,
Veuillez-vous déconnecter de |'application et recommencer la procédure d'authentification telle
que décrite ci-dessus.

2.2. 51 VOUS N'ETES PAS REPRESENTANT LEGAL — GESTION DES ROLES
RMA ‘

Si vous n'8tes pas un représentant légal de I'ASBL, il faut alors que le représentant |égal vous
attribue le réle adéquat afin de pouvoir accéder & I'application et de rajouter vos bénéficiaires

effectifs.
Cette attribution de rdle se fait en 2 étapes via la sécurité sociale et I'administration des réles :

1) Désignation un gestionnaire d'accés principal.,

Le représentant légal doit se rendre sur le lien suivant et suivre les &tapes du guide d'utilisation :
https://www.csam.be/fr/gestion-gestionnaires-acces.html

Si vous rencontrez un probléme & cette étape, nous vous invitons a contacter le support de la
Sécurité Sociale au 02 511 51 51.

2) Administration des rbles
Le gestionnaire de rdle doit se rendre sur le lien suivant ;

https://iamapps.belgium.be/rma/
Le gestionnaire principal ou local de I'entreprise doit se connecter sur le site des réles et suivre la

procédure suivante en 3 étapes pour vous attribuer le bon réle.

https://www.aideacces.be/44-Administration des roles.html

Une fois que le rble de représentant |&gal vous a été attribug, veulllez suivre la procédure de
connexion ci-dessus.




2.3.SI VOUS ETES MANDATAIRE

['ASBL qui veut mandater une personne morale pour que celle-ci remplisse le registre UBO en son
nom doit |ui accorder le mandat « registre UBO » dans I'application mandat du SPF Finance

https://finances.belgium.be/fr/E-services/mandats.
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Vous trouverez toutes les informations nécessaires sur la procédure de gestion des mandats sur
les onglets « Aides en ligne » et « Démos mandats » du lien présenté ci-dessus.

Une fois le mandat octroyé, le mandataire peut se rendre sur I'application comme décrit dans les
pages précédentes et cliquez sur le bouton « Se connecter en tant que mandataire ».
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EFFECTIF

Rechercher une entité grice d plusieurs entdres
3 Recharcher un binélcivre effectd grice d pluseurs tritdes

f.

Entrez ensuite le numéro BCE de I'entité juridique pour laquelle vous avez requ un mandat relatif au
registre UBQ. Cliquez ensuite sur le bouton « Confirmer »
@ Connectdan tant que N
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Si le numéro BCE est incorrect ou si I'entité juridique recherchée ne vous a pas accordé un mandat
valable, un message d'erreur apparaitra vous indiquant le probléme rencontré.

Si le numéro BCE est correct et que I'entité juridique recherchée vous a bien accordé le mandat
adéquat, le numéro BCE de I'entité juridique apparaitra dans la case « Connecté en tant que
mandataire pour + N°BCE », Cela signifie que vous &tes bien authentifié au nom de votre client et
que vous pourrez procéder a I'enregistrement de ses bénéficiaires effectifs.

eMRECHERCHE DE L'ENTITE ET AJOUT DES BENEFICIAIRES EFFECTIFS

3.1. RECHERCHER L'ENTITE

Afin de procéder a I'enregistrement ou & la modification des informations correspondant &
votre/vos bénéficiaires effectifs, suivez les instructions suivantes.

Cliquez sur :
e Soitla case « Rechercher une entité » sur 'écran de démarrage :
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Accuell  Rechercher
RECHERCHER UNE ENTITE RECHERCHER UN BENEFICIAIRE EFFECTIF
Racharcher una antité grice 3 plusieurs eritéres Rechercher un bénéliciaire elfectif grace A plusieurs writdres
[}
e Soitl'onglet « Rechercher » puis sur « Une entité »
Accuell Ilau-un__“
Un bénéficiaire effectif
' N o e ) e ]
RECHERCHER UNE EN =25 . @:;‘:IERCHER UN BENEFICIAIRE EFFECTIF
Rechercher une entité grice a plusleurs critdres Rechercher un bénéficialre effectif grice a plusieurs critéres

La liste des ASBL et fondations pour lesquels vous étes repris comme représentant |égal apparait
en bas de la page de résultat tel qu'indiqué ci-dessous.

Si vous étes représentant |égal de nombreux redevable(s) d'information, vous pouvez également
effectuer une recherche en complétant les champs repris au-dessus de cette liste afin de cibler le
redevable d'information recherché,




Rechercher parmis les entitds auxquelles vous avez accds, ;

¥ ir plys >>

Numéro BCE ou ldentifiant Statut
Entrezun numéro BCE ou unidantifiant dcranger ‘Sélectionnez le statut de I'entreprise v ;
Nom de l'entreprise Date de création |
Entraz un nom dantieprise darkaMfyyyy
Rue Numéro Baite '
Entrez lenom de larua Entrezle rumio Entrez [abofta ;
Code Pastal Ville Pays
Entrez lacodeposte  Entrezlaville .Sélectlomezlepays v '

| T T riocRCHER ‘

HCE ou Identiflant Etranger & Namdnl'arilmpﬁn L] Statut Datedacrdation &
Sruation normale
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Cliquez sur I'item repris dans la colonne « BCE ou |dentifiant Etranger » correspondant au
redevable d'information souhaité.
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Vous pouvez maintenant visualiser toutes les informations du redevable d'information telles
qu'enregistrées dans le registre UBO ainsi que la structure de contrdle, ses bénéficiaires effectifs,
ses groupes de bénéficiaires effectifs ainsi que son historique de modification.




3.2. AJOUTER DES BENEFICIAIRES EFFECTIFS

Dans le cas des ASBL, AISBL et fondations, sont considérés comme bénéficiaires effectifs :

Les personnes qui sont membres du Conseil d'Administration ;

Les personnes qui sont habilitées a la représenter ;

Les personnes chargées de la gestion journaliére ;

Les fondateurs (pour les fondations) ;

Les personnes physiques ou, lorsque ces personnes n'ont pas encore été désignées, la
catégorie de personnes physiques dans l'intérét principal desquelles I'afi)sbl ou
fondation a été constituée ou opére. Dé&s que des personnes physiques sont
individuellement désignées par l'organe de direction de I'afi)sbl ou fondation, ces
personnes devrant &tre enregistrées dans le registre UBO, Si aucune personne n'est
nommément désignée, ce sera la ou les catégories générales de bénéficiaires, telles que
décrites dans les statuts de I'a(i)sbl ou fandation, qui devront &tre enregistrées ;

Toute autre personne physique exergant par d'autres moyens le contrdle en dernier
ressort sur le redevable d'information.

En application de l'article 58/11 de la loi du 27 juin 1921, I'obligation de communication des UBO &
charge des a(i)shl et fondations porte sur les UBOs appartenant aux catégories iv) et v) de |'article 4,
27°,c) delaLoi,

Afin d'ajouter un bénéficiaire effectif dans la structure de contrdle de votre entité, vous devez
cliquer sur le bouton « Modifier » situé en haut a droite de la fiche de votre entité.

) INFORMATIONS CONCERNANT LENTITE

¢ ADRESSE DELENTITE
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La fiche entitd vous permet de consulter Fensemble desinformations dune sociéti et des ses contriiles,
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la rubrique « Informations supplémentaires » puis dans l'onglet « Contréle », Plusieurs

icones sont apparus dans la colonne « Action(s) » aprés que vous ayez cliqué sur « Modifier » :




» | INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES |

Controle(s)

Bén&ficiaire{s) elfectifls)  Groupels) Hlstariquedemndilicatlon.

[_ :ﬂA._hl '

R e ” RHL]

st M e
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o
; Bén!ﬂ_ﬂlalmeﬂul[l Type % Nature du cantrdle Action(s)
- I B 0 (a+ 11+ I |
. N R 0 smmo |
NGl & 0 Personnehabilitéereprésenter Fassaciation B 1
o => Ajouter un contréle par un bénéficiaire effectif ;
o 2 Ajouter un contrdle par une entité juridique (i.e. entité intermédiaire) ;
o B 9 Supprimerle contrle;
o Bl = Modifier la composition du contréle.

La signification des symboles peut &tre affichée a tout moment en pointant avec votre curseur sur

l'icone correspondant. Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Sauvegarder » ou « Annuler »,
ces symboles disparaitront,

3.3, AJOUTER UN BENEFICIAIRE EFFECTIF DIRECT OU UNE CATEGORIE

AJOUTER UN BENEFICIAIRE DISPOSANT D'UN NUMERO NATIONALE OU NUMERO
BIS

En cliquant sur l'icbne “Ajouter un contrdle concernant un bénéficiaire effectif”, vous
arriverez a un écran de recherche qui vous permettra de rechercher |a personne physique que vous
voulez rajouter. .

Si la personne est belge ou dispose d'un numéro national ou numéro national bis, vous pouvez

faire la recherche soit en entrant son prénom, nom et date de naissance, soit en introduisant son
numeéro de registre national ou numéro BIS.
Cliquez ensuite sur rechercher

. = RECHERCHER UN CITOYEN BELGE
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RECHERCHER

» RECHENCHER UH ETRANGER

Si les informations fournies sont incorrectes, un onglet apparaitra en haut de la page.
V/érifiez les données encodées et rectifiez I'erreur commise
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! x Aucun béndlicalre effectif belge correspondant au numére national n'a pu étre trouv dans notre systéme.

Si le bénéficiaire recherché est mineur, vous avez la possibilité de demander une dérogation
directement lors de |'enregistrement de ses infarmations.

Si le bénéficiaire est majeur, I'écran suivant ne s'affichera pas et vous n'aurez pas la possibilité de
demander une dérogation en tant que représentant Iégale d'un redevable d'information. C'est le
bénéficiaire effectif lui-méme ou son représentant légal qui pourront introduire une demande de
dérogation (voir « User guide pour citoyens et bénéficiaires effectifs »).

Créer une dérogation

Créer une dérog&uun pour cette persanne uous permet d'anonymiser ses infarmations
4

pourlegrand pul
En s3vvir plus >>
Snuhaitez-vous ceBeruna déragation pour ce bénéliciaire effectif? (Non par défaud
Stlectionnez votre déclsion v
. Non
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Ajoutez ensuite toutes les informations relatives au contrdle exercé par le bénéficiaire effectif.
N'oubliez pas d'insérer une piéce justificative.

Le choix de cette piéce justificative est laissé a I'appréciation du redevable d'information. Un seul
document dolt étre chargé et peut étre puisé dans la liste suivante non-exhaustive : statut de la
société, acte authentique, extrait du Moniteur Belge, PV de présence, registre des actionnaires,

Cliquez ensuite sur sauvegarder pour confirmer I'opération,
Vous pouvez consulter le FAQ et documents divers sur notre site Internet si vous souhaitez plus
d'informations sur les renseignements demandés,

be




Ajauter les informations de controle

A

Remplir les Informations de contréle

En savoir plys >>

Natura du mnuﬂlel

Sélectionnezune nature de contrle
(fhamp obligatalre

Datede début de conuﬁlel

ji'MM/azza

Date de finde contrdle

i JiMk/aaaa

Remarquels)

: Entrez vos dyenueliss remarquas

1 —

PRRIER| rreccoent |

» Nature de contrble : type de controle exercé par le bénéficiaire effectif ;

» Date de début du contréle : date & laquelle le bénéficlaire effectif a commencé a exercer ce
contrdle dans 'entité juridique ;

> Date de fin de contrdle : date & laquelle le bénéficiaire effectif va cléturer ce contrdle dans
I'entité, Ce champ est optionnel. Si cette date n'a pas été déterminée a I'avance, il ne
convient pas de le remplir; '

» Remarque(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux
informations fournies. Ce champ optionnel peut &tre utilisé pour clarifier des &léments
mentionnés dans le registre.

» Choisir un fichier : veuillez charger un document justifiant les informations renseignées,

Vous étes maintenant redirigé vers [a fiche de I'entité. Le bénéficiaire ajouté apparait alors dans la

structure de la société.
Vaus devez répéter cette opération pour tout nouvel ajout de bénéficiaire effectif.

AJOUTER UN BENEFICIAIRE DE NATIONALITE ETRANGERE

Si le bénéficiaire effectif que vous devez enregistrer est étranger, cliquez sur l'icéne - “Ajouter
un contrdle concernant un bénéficiaire effectif”, vous arriverez & un écran de recherche qui vous
permettra de rechercher la personne physique que vous voulez rajouter,

Si la personne recherchée ne dispose ni de numéro national ni de numéro national bis, sélectionner
l'onglet « Rechercher un Etranger » et rentrer soit son prénom, nom et date de naissance ou soit
son numérao d'identification étranger.
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Une fois les informations encodées, I'application va vous indiquet si le bénéficiaire étranger est
présent dans le registre ou non.

Si le bénéficiaire &tranger n'est pas référencé dans le registre, vous pouvez le rajouter dans la base
de données en cliquant sur « Ajouter un bénéficiaire &tranger »
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Vous devez maintenant fournir toutes les infarmations relatives & ce nouveau bénéficiaire :
Numéro d'identification étranger, nom et prénom, date de naissance, nationalité, adresse.
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Vous devez également fournir des informations de contacts en cliquant sur le bouton « Ajouter »

ainsi que joindre une piéce justificative justifiant les informations renseignées (i.e. : une copie de
carte d'identité ou de passeport)

Cliquez sur « Suivant » pour canfirmer |'opération,
La suite du processus est semblable a I'enregistrement d’un bénéficiaire effectif belge.
Nous vous invitons dés lors a reparcourir les pages précédentes pour finalise |'opération.

------------
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AJOUTER UNE CATEGORIE

En cliquant sur I'icéne ‘ "Ajouter un cantrdle cancernant un bénéficiaire effectif”, vous
arriverez d un écran de recherche qui vous permettra de rechercher la personne physique que vous
voulez rajouter,

Cliquez sur le 3¢ onglet « Ajouter une catégorie » et entrez-y sa description.

}' RECHERCHER UN CITOYEN BELGE

' } RECHERCHER UN ETRANGER
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Sélactionnez ensuite les différentes informations du contréles exercés :

Ajoutet les informations de controle

Remplir les Informations de cantrdle

volr olus >3

Nature ducontedle

l Sélectlonnezuna natvre du contedle -
Champ ohlgatolre

Datadadibut da contrdle

|immrassa

Date de finde contrdle
[[/MM/anzz

Remarquals)
Entrezvos dvenluelles remarques e

(T paéceoei | nvEcnued |

» Nature de contrdle : Par défaut, vous ne pourrez sélectionner que la nature de contréle liée
a la catégorie de personne ;

» Date de début du contrdle : date a laquelle la catégorie a commencé a exercer ce contréle
dans l'entité juridique. La date de constitution de I'a(i)sbl ou fondation peut y étre
mentionnée ;

» Date de fin de contrdle : cette case est optionnellg, il n'a pas lieu de la remplir pour les
catégories ;

» Remarque(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux
informations fournies. Ce champ optionnel peut étre utilisé pour clarifier des éléments
mentionnés dans le registre,

» Choisir un fichier : veuillez charger un document justifiant les informations renseignées,

Vous étes maintenant redirigé vers la fiche de I'entité, La catégorie ajoutée apparait alors dans la
structure de la société,




3.4, AJOUTER UNE ENTITE JURIDIQUE INTERMEDIAIRE

En cliquant sur l'icéne "Ajouter un contrdle concernant une entité", vaus arriverez a un
écran de recherche qui vous permettra de rechercher I'entité intermédiaire voulue,
Vous avez alors |a possibilité de rechercher une entité belge ou une entité étrangére.
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RAJOUTER UNE ENTITE INTERMEDIAIRE BELGE
Si I'entité intermédiaire est belge, tapez son numéro BCE dans la case correspondante et cliquez
sur « Rechercher »
Ajoutez ensuite les différentes informations concernant le contrdle exercé.
Cliquez sur suivant pour confirmer les informations.

Si les informations fournies sont incorrectes, un onglet apparaitra en haut de la page.
\/érifiez les données encodées et rectifiez 'erreur commise

x Augure bt belge n'ent trnivie e he ruend o d antiepeias donod | 000 1RO TS

Ajoutez ensuite les informations de contréles concernant I'entité.

N'oubliez pas d'y joindre une piéce justificative afin de confirmer ces informations.

Le choix de cette piéce justificative est laissé d I'appréciation du redevable d’information. Un seul
document doit &tre chargé et peut &tre puisé dans la liste sulvante non-exhaustive : statut de la
sociétg, acte authentique, extrait du Moniteur Belge, PV de présence, registre des actionnaires,

e

Validez en cliquant sur « Suivant »
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» Date de début du contrdle : date a laquelle I'entité intermédiaire a commencé a exercer ce
contrdle dans l'entité ;

» Date de fin de contréle : date a laquelle le bénéficiaire effectif va cldturer ce contrle dans
I'entité. Ce champ est optionnel. Si cette date n'a pas été déterminée a l'avance, il ne
convient pas de le remplir ;

> Pourcentage du capital/droits de votes : Pour une ASBL, il faut considérer ce pourcentage
comme le pourcentage de contrdle d'une ASBL sur une autre,

» Remarque(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux
informations fournies ; Ce champ optionnel peut étre utilisé pour clarifier des éléments
mentionnés dans |e registre.

» Choisir un fichier : veuillez charger un document justifiant les informations renseignées.

Sila société/ASBL intermédiaire posséde des entités intermédiaires propres déja enregistrées
dans I'application et par lesquelles passent également les bénéficiaires effectifs de votre
redevable d'information, vous devrez alors valider toute ou une partie de la structure de cette
société/ASBL afin que ces entités intermédiaires apparaissent dans la structure de votre entité,

Ajouter les informations de contrale
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Cochez les cases correspondantes et cliquez sur « Sauvegarder » pour valider I'apération.

%l-bls-llig'

be

...............




Vous devez recommencer cette opération paur toutes les entités intermédiaires se situant entre
votre redevable d'information et son bénéficiaire effectif.

RAJOUTER UNE ENTITE INTERMEDIAIRE ETRANGERE
Sl I'entité intermédiaire est étrangére, tapez son numéro d'identification dans la case
correspondante.
Si le numéro n'est pas recensé dans |'application, vous avez la possibilité de le créer en cliquant sur
« Ajouter une entité étrangére »
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Vous devez alors rentrer les informations propres & I'entité Intermédiaire (informations de I'entité,
adresse, informations de contacts ainsi qu'insérer une piéce justificative),
Cliquez sur « Suivant » pour valider.
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La suite du pracessus est semblable a I'enregistrement d’une entité juridique belge.
Nous vaus invitons dés lors & reparcourir les pages précédentes pour finaliser I'opération.




3.5, AJOUTER UN CONTROLE A UNE ENTITE INTERMEDIAIRE

Vous pouvez rajouter un contrdle concernant un bénéficiaire ou une entité a une entité intermédiaire
se retrouvant dans la structure de contrdle de votre entité juridique.

e

§ 7 INFORMATIONS SUPRLEMENTAIRES

 Fontrble(s] Bandficaicels) elfectif{s) . Graugels) Historique de modification

|
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Le processus de cet ajout est identique & ceux décrit précédemment. Nous vous invitons donc a

reparcourir les pages précédentes afin de rajouter les bénéficiaires effectifs/entités juridiques a
votre entité intermédiaire,

Une fois I'ajout effectud, le bénéficiaire effectif ajouté apparaitra dans la structure de contrdle de
l'entité intermédiaire, précédé d'un sigle /!\. Vous pouvez afficher sa signification en y pointant
votre curseur,

Ce contrble n'a pas encora
| 66 validd par
I'administrateur. Les

informations palvent
.\ donc tre Brronées ou
incomplétes.

Ce sigle disparaitra une fois que I'entité intermédiaire aura validé les informations que vous avez
enregistrée.
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’28\IODIFICATION DE LA FICHE DE L'ENTITE

4.1, MODIFIER UN CONTROLE

Pour modifier les informations de contréles d'un bénéficialre effectif ou d'une entité
intermédiaire, veuillez-vous rendre sur |a fiche de I'entité et cliquer sur le bouton « Modifier »
de la méme maniére que celle utilisée pour I'ajout de votre bénéficiaire effectif.
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Cliquez ensulte sur le chiffre indiqué dans la colonne « % »
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» INFORMATIONS COMCERNANT LENTITE
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Vous pouvez dés lors effectuer les modifications requises en remplagant les informations
encodées ou en sélectionnant le choix adéquat dans le menu déroulant,

Cliquez sur le bouton « sauvegarder » pour enregistrer les modifications effectuées.
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4.2. TERMINER UN CONTROLE

En cliquant sur l'icéne B “cléturer un contrdle”, vous pouvez terminer le contréle exercé par une
entité ou un bénéficiaire effectif. Cela aura comme conséquence que I'entité/bénéficiaire
sélectionné n'exercera plus de contrdle sur I'entité juridique de départ et disparaitra de la structure
de contrdle du redevable d'information concerné.

Aprés avoir sélectionné le bénéficiaire/entit&, vous devez indiquer une date de fin de contrdle ainsi
que la raison qui justifie cette suppression du contr6le,
Cliquez ensuite sur « Sauvegarder »
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%.3. MODIFIER LA COMPOSITION D'UN CONTROLE

En cliquant sur I'icone I8« Modifier la composition du contrle », vous pouvez modifier la
composition de la structure de votre entité intermédiaire,

| Par exemple, si un bénéficiaire effectif de votre entité intermédiaire n'est plus bénéficiaire effectif
de votre entité, vous pouvez le décocher de la structure pour qu'il n"apparaisse plus dans la
structure de contrdle de votre entité,

Cliquez sur « Sauvegarder » aprés avoir effectué les modifications.

be
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4.4. MODIFIER LA FICHE DE L’'ENTITE

En cas d’erreur dans des données reprises dans les onglets « Information concernant I'entité » et
« Adresse de |'entité » veuillez-vous connecter directement & votre compte My Entreprise du SPF
Ecanomie en cliquant ici et y effectuer les modifications, Ces changements seront effectifs dans le
registre UBO dans les 4 jours suivant la modification.

Pour modifier un moyen de contact ou pour modifier la structure de contréle de I'entité juridique
pour lequel vous étes le représentant |égal, cliquez sur le bouton « Modifier », situé juste & c6té du
bouton « Imprimer »

b v une sodétd et des ses contifes.
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¢ INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

INFORMATIONS DE CONTACT

Vous pouvez rajouter ou modifier des informations de contacts de votre entité juridique.

Les types de contacts les plus fréquents tels que I'adresse e-mail ou le numéro de téléphone
peuvent étre fournis d I'administration,

Vous pouvez également renseigner un numéro de fax, un lien URL ou un autre movyen de contact.
Cliquez sur ajouter puis sélectionnez le type de contact souhaité.

Une fois l'information rentrée,
- Cliquez sur ajouter pour enregistrer un autre mode de contact,

- Cliquez sur u pour supptimer une information
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- Cliquez sur sauvegarder pour confirmer I(es) opération(s) effectuée(s).

» INFORMATIONS CONCERNANT UENIITE

~ INFORMATION(S) DE CONTACT

Type dacontact Valeur n
EMAIL ¥ tesiprocedwreUBO@outioakcom

Typede contact Vateur n
PHONE ¥ 04795339033

MODIFICATION DES GROUPES

L'onglet « Bénéficiaire(s) effectifs » n'est pas madifiable.
L'onglet « Groupe » peut &tre modifié via le bouton « Modifier » situé en haut & droite de I'&cran.
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Différents boutons apparaissent vous permettant d'effectuer les madifications :
RAKEIE TS ;
» L'icbne | " vous permet d'ajouter un groupe
Vous pourrez alors entrer le nom du nouveau groupe, sa description ainsi que choisir les

personnes qui composent ce groupe. Cliquez sur G aprés avoir sélectionné chaque persanne,
N'oubliez pas de cliquer sur « Sauvegarder » pour terminet.
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> [ vous permet de supprimer le groupe
> vous permet de modifier le groupe

En cliquant sur !'icéne, vous pourrez dés lors modifier le nom du groupe, sa description ainsi
que les membres qui le composent.
Pour rajouter un bénéficiaire au groupe, sélectionnez le nom du bénéficiaire effectif et cliquez sur

- ; i : o :
le bouton & « Ajouter »., 5i vous voulez supprimer un bénéficiaire du groupe, cliquez sur b
Appuyez ensuite sur le bouton « Sauvegarder »,
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Les onglets «Informations concernant l'entité» et «adresse de l'entité» reprennent les
informations personnelles de I'entité juridique telles qu'elle se retrouvent i la BCE.




L'onglet «Informations supplémentaires » reprend toutes les informations relatives a vos
bénéficiaires effectifs:

1. Contrdle(s)

Vous pouvez visualiser dans cet onglet la structure de contréle du redevable d'information
concerné,

Vous pouvez obtenir plus d'infarmation sur les entités ou personnes reprises dans la
structure en pointant le curseur de votre souris sur un des icones de la colonne « Type ».
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Pour une question de protection des données, I'accés aux fiches des différents
bénéficiaires effectifs et des entités intermédiaires ne vous est pas autorisé.

Vous pouvez cependant visualiser les détails du contrdle détenu en cliquant sur le
pourcentage correspondant dans la colonne « % ».

Une fenétre Pop-up s'ouvrira alors avec le détail du contréle exercé commae ci-dessous.

Var/Madifierun contrble
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2. Bénéficiaire(s) effectif(s)

Vous pouvez visualiser dans cet onglet |a liste de tous les bénéficiaires effectifs du
redevable d'information pour lequel vous étre représentant 1égal ainsi que la nature de leur
contrdle, le nom de I'entité intermédiaire éventuelle et le début du contrdle.

Vous pouvez également effectuer une recherche en remplissant les champs de recherche
situés au-dessus de la liste afin de trouver plus facilement un bénéficiaire spécifique,




~ INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

. Al y . : N i .

Contrdiels) [ SNUGIITEVAARINIEN.  Groupels) . Historique de modification
| NomuPcdnomdubdndficidreatfectt  Natwe du contedlo - (7-, ,'
Entrez o nom/pednuen Séloctionnezune natura da cantrale i i |
’ h nlnllldﬂrul’li:tli s Naluraducnnuﬂe - - Na.mdlhnhpﬂs-n ) ﬂlhillrilu rortrdle %
b ; H
‘ :lar:;;dwmmpmkmﬂonm - | 16/01/2018 i
. R . o ! :
, gr:g::‘dwmmpwmmw 5- 121202018 f

i S iy

ool » owjuele

|
S
1
i
!

En tant que représentant |&gal d'une entité juridique, vous ne pouvez pas accéder 3 la fiche
et aux informations du bénéficiaire effectif.

Si vous cliquez sur son nom, I'application vous indiquera que vous n'avez pas accés aux
informations demandées.

3. Groupe(s)

Vous pouvez visualiser dans I'anglet « Groupes » les informations relatives aux différents
groupes de bénéficiaires effectifs enregistrés, Pour voir le détail de la composition de ces
groupes il vous suffit de cliquer sur le nom du groupe.
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4, Historigue de modification
Vous pouvez accéder dans l'onglet "Historique de modification” a toutes les modifications
effectuées dans le registre UBO pour vatre entité juridique.

»_ |NFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

Contrdtels) Bindfidiotaftecily . Groupale B Hitorique do modifieation

T Typade mdrk.mun Moditié 3 partir da Modifidjusge’au

f Sélectionnezun typa de modifieation v jMAaa finaataaas ‘

b o e . & - .

: Typademoditicatian Deseriplon Madiflélo & Maditlé par i

i Un cantrdla 2 d1d ajouts, Type: -, Pourcantage: 1200004, Ddbuk: § ' !

; Ajout decontrdle ; ""NJNB] '—' 1 1111202008 _ Regubo0? Testuser |
B 4 d . ,

| U contsbloa €t ajoutd [Farelgndd, Type: , Porcentage: 100000S, xdbust: :

| Ajout da contidle - warzon . 120 Regubo0? Tastusar .|

| : Dies oot B o . . i

¢ Uncontrdle a dtd ajouts, PRI T,yo: PERCENT, Paucentage: § :

:g Ajout di contedie ; nunuur.mbunmwma] 111212008 ‘ Reguhan? Testusar

it bt 5 i

' m:moamml_mmmumm

; Rjout e contrlie .mmgmh“"mml : MM Ragubedt Testuser

uneontidteadrsajores I vyoo: PERCERT, Pourcantage: 1800008,

| Aatecsondie B ereions) C1maneas  Roguhoon Tostusr

| Moafeatonde gioupe Le ol 50092 it ceadie 12nee Regubo0t Teshuser

. Mosfeaton de goue ‘ e ool 0,109 1 e 1hzi2ns " Regubool Testuser

| Consadecontitie ummmmm&._rmm 1nnue Rogubodd Tostaser |

‘ Un contrdlo a & ajouts. NN, o PERCENT, Psceniage- 200008, ;

. Ajoutdscontrtie . Qibw11/1202008) : mm  Rogubo0? Tastuser

U contiBlo:a dtd ajoutd. NI Tpe: PERCENT, Posrcontage: 1000GK, | !

| Rjoutdeconhie Dbk 19M272008) : nnanms Regubo0t Testuser

«laz3es om0 0

MI\VIPRIMER LA FICHE DE L'ENTITE

Vous pouvez a tout moment imprimer la fiche d'un redevable d'information en cliquant sur le
bouton « Imprimer » situé en haut a droite de |a fiche de I'entité comme indiqué ci-dessous.
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yAIRECHERCHER UN BENEFICIAIRE

7.1. EFFECTUER LA RECHERCHE

Afin de trouver les informations correspondant au représentant Iégal de votre entité juridique,
c'est-d-dire vos informations personnelles recensées dans le registre, suivez les instructions

suivantes :

Cliquez sur :
e Soit Iicdne « Rechercher un bénéficiaire effectif » sur 'écran de démarrage :

CActued  Mechaichor »
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« Soit 'onglet « Rechercher » puis sur « Un bénéficiaire effectif »
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La liste des bénéficiaires que vous pouvez consulter apparait alors sous forme de liste en bas de la
page. Vous pouvez également effectuer une recherche en complétant le tableau afin de trouver

plus facilement le bénéficiaire voulu.
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Cliquez sur le NNR ou numéra d'identification du bénéficiaire recherché dans la liste afin de

visualiser ses informations
Vous pourrez alors visualiser les informations relatives au bénéficiaire recherché.

Lafiche tndfehxie effudd vous poand de consallir Ientsimble des infonmations.

v INFORMATION EUR LE BENEFICWIRE EFFECTIF.
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7.2.VISUALISATION DES INFORMATIONS

Vous pouvez agrandir/réduire les 4 rubriques de la fiche du bénéficiaire en cliquant sur la fléche
blanche

feausil  Recharcher »

La ficha bindfickalie alfeetif vous parmat de eonsulter Fensemblades informations.

b INFORMATICN SUR LE BENERCIRIRE EFFECTIF

¥ ADRISSE

» INFORMU S) DE CONTACT

» INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES

INFORMATIONS DE BASE DU BENEFICIAIRE EFFECTIF
Vous pouvez visualiser ici toutes les informations relatives au bénéficiaire effectif, & savoir son
numéro national, numéro national bis ou son numéra d'identification s'il est &tranger, le nom,
prénom, date de naissance et la nationalité. Vous pouvez également visualiser dans le 2e onglet
les informations concernant son adresse.
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INFORMATION(S) DE CONTACT
La rubrique « Information(s) de contact » permet de voir les informations de contacts du
bénéficiaire effectif.

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES
La rubrique « Informations supplémentaires » comporte différentes informations quant aux
contréles détenus par le bénéficiaire effectif
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Vous pouvez consulter ici les différentes entités juridiques sur lesquelles le bénéficiaire exerce un
contréle ainsi que les différentes informations sur celui-ci,

Si le bénéficiaire effectif détient un contrdle sur plusieurs entités, vous pouvez effectuer une
recherche en complétant le tableau afin de trouver plus facilement le contrdle voulu.




7.3.IMPRIMER LA FICHE DU BENEFICIAIRE EFFECTIF

Vous pouvez d tout moment imprimer la fiche du bénéficiaire en cliquant sur le bouton

« Imprimer » situé en haut & droite de la fiche,
L'application va ouvrir une fenétre pap-up que vous pourrez imprimer via I'option d'impression de

votre navigateur Interpet.
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Ce manuel d'utilisation du registre des bénéficiaires effactifs, dit « Registre UBO », esta
destination des représentants [égaux des entreprises.

Vous trouverez dans ce document les explications sur la maniére dont vous pouvez, en tant que
représentant légal/mandataire de ces entités juridiques, accéder a 'application, enregistrer les
infarmations relatives aux bénéficiaires effectifs du/des redevable(s) d'information pour
lequel/lesquels vous étes représentant [égal,

Une FAQ est également dispanible sur notre site Internet www.finances.belgium.be (onglet
E-services, Registre UBO).

En votre qualité de représentant légal vous avez ['obligation d’enregistrer et de maintenir les
informations exactes, actuelles et adéquates sur les bénéficiaires effectifs de votre/vos
redevable(s) d'information,

Ce manuel d'utilisation constitue un outil de documentation fourni 2 titre informatif. Les données
utilisées dans ce manuel sont totalement fictives et ne correspondent en rien & |a réalité.

2.1. S| VOUS ETES REPRESENTANT LEGAL

Aller sur le portail MyMinfinPro, onglet Applications ou sur le site Internet

www.finances.belgium.be (onglet E-services, Registre UBO) ou cliquez directement jci
Choisissez ensuite votre moyen d'authentification et suivez les instructions a I'écran,

/I\ Les certificats commerciaux ne sont pas autorisés pour rentrer dans l'application.

[Wcsam S'identifier 4 I'administration en ligne

Chaolstsaez volre clé numérique pour vous identifier.
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Lorsque |'écran ci-dessous apparait, choisissez « Aunom d'une entreprise » &tant donné que vous
vous connectez en tant que représentant légal d'un ou plusieurs redevable(s) d'information.
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L'écran de démarrage de I'application s'affichera ensuite,
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C'est que vous vous étes authentifié en tant que citoyen en passant par le portail MyMinfin, Vous
n'aurez donc pas les autorisations nécessaires pour ajouter vos bénéficiaires effectifs,
Veuillez-vous déconnecter de I'application et recommencer la procédure d'authentification telle
que décrite ci-dessus.




2.2, S1VOUS N'ETES PAS REPRESENTANT LEGAL — GESTION DES ROLES
RMA

Si vous n'étes pas un représentant |égal de I'entreprise, il faut alors que I'un d'eux vous attribue le
role de représentant légal afin de pouvoir accéder a |'application et de rajouter vos bénéficiaires

effectifs.
Cette attribution de réle se fait en 2 étapes via la sécurité sociale et 'administration des réles :

1) Désignation un gestionnaire d'accés principal.

Le représentant [égal doit se rendre sur [e lien suivant :

https://www.csam.be/fr/gestion-gestionnaires-acces.html

Si vous rencontrez un probléme & cette étape, nous vous invitons a contacter le support de la
Sécurité Sociale au 02 51151 51,

2) Administration des rdles

Le gestionnaire de role doit se rendre sur le lien suivant:

https://iamapps.belgium.be/rma/

Le gestionnaire principal ou local de I'entreprise doit se connecter sur le site des roles et sulvre la
procédure suivante en 3 étapes pour vous attribuer le bon réle.

https://www.aideacces.be/44-Administration des roles.html

Une fols que le rble de représentant légal vous a été attribug, veuillez suivre la procédure de
connexion ci-dessus.

2.3.S1 VOUS ETES MANDATAIRE

Le mandant (le redevable d'information) doit accorder au mandataire le mandat « registre UBO »

dans I'application mandat du SPF Finance https://finances.belgium.be/fr/E-services/mandats.
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Vous trouverez toutes les informations nécessaires sur la procédure de gestion des mandats sur
les onglets « Aides en ligne » et « Démos mandats » du lien présenté ci-dessus.




Une fois le mandat octroyé, le mandataire peut se rendre sur I'application comme décrit dans les
pages précédentes et cliquez sur le bouton « Se connecter en tant que mandataire »,
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Entrez ensuite le numéro BCE de I'entité juridique pour laguelle vous avez regu un mandat relatif au
registre UBQ. Cliquez ensuite sur le bouton « Confirmer »
O connectéen tant que NN
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pour U Sooet:

di irad'entrep 1a sadlété pour
laquelle vous avazun mandat:
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Sile numéro BCE est incorrect ou si I'entité juridique recherchée ne vous a pas accordé un mandat
valable, un message d'erreur apparaitra vous indiquant le probléme rencontré.

Si le numéro BCE est correct et que I'entité juridique recherchée vous a bien accordé le mandat
adéquat, le numéra BCE de ['entité juridique apparaitra dans la case « Connecté en tant que
mandatalre pour + N°BCE », Cela signifie que vous étes hien authentifié au nom de votre client et
que vous pourrez procéder a |'enregistrement de ses bénéficiaires effectifs,




M RECHERCHE DE L'ENTITE ET AJOUT DES BENEFICIAIRES EFFECTIFS

3,1, RECHERCHER L'ENTITE

Afin de procéder & 'enregistrement ou & la modification des informations correspondant &
votre/vos bénéficiaires effectifs, suivez les instructions suivantes,

Cliquez sur:
e Soitla case « Rechercher une entité » sur I'écran de démarrage :

O Comnestéen tantque 0BOE155122 ; eSSBSt ‘.;.:“,:':3',-:.:" ’
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e Soit|'onglet « Rechercher » puis sur « Une entité »
p
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Un hénéficiaire affectif

RECHERCHER UNE EN 22w _J4rRCHER UN BENEFICIAIRE EFFECTIE
Rechercher une entité grice & plusieurs critéres Rechercher un bénéficialre effectif grice a plusieurs critéres

La liste des redevables d'information pour lesquels vous étes repris comme représentant |égal

apparait en bas de la page de résultat tel qu'indiqué ci-dessous.
Si vous étes représentant I&gal de nombreux redevable(s) d'information, vous pouvez également
effectuer une recherche en complétant les champs repris au-dessus de cette liste afin de cibler le

redevable d'information recherché.
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Cliquez sur 'item repris dans la colonne « BCE ou Identifiant Etranger » correspondant au
redevable d'information souhaité.
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Vous pouvez maintenant visualiser toutes les informations du redevable d'information telles
qu'enregistrées dans le registre UBO ainsi que la structure de contréle, ses bénéficiaires effectifs,
ses groupes de bénéficiaires effectifs ainsi que son historique de madification.




3,2, AJOUTER DES BENEFICIAIRES EFFECTIFS

Dans le cas des sociétés, sont considérés comme bénéficiaires effectifs :

» La/les personne(s) physique(s) qui posséde(nt) directement ou indirectement un
pourcentage suffisant de droits de vote ou une participation suffisante dans le
capital de cette société (indice de pourcentage suffisant : 25%) ;

» La ou les personne(s) physique(s) qui exerce(nt) le contrdle de cette société par
d'autres moyens ;
»  Siaucune des personnes visées ci~dessus n'a été identifiée, le bénéficiaire effectif
sera la personne qui occupe [a fonction de dirigeant principal.
Les catégories d'UBOs listées cl-dessus sont cumulatives. Les redevables d'information doivent
donc indiquer toutes les personnes qui sont considérées comme UBO, ainsi que la catégorie a
laquelle ils appartiennent. '

Si une personne appartient & plusieurs catégories, il conviendra d'effectuer des enregistrements
séparés par catégories, '

A noter que pour les saciétés, ce sont uniquement les deux premigres catégories qui sont
cumulatives, Vous ne pouvez apter pour la troisiéme catégorie que si aucune des deux premiéres

. catégories ne peut étre identifige. Il convient dans ce cas de fournir la preuve des démarches
accomplies pour obtenir l'informatlon et les raisons pour lesquelles cette information n'a pu étre

obtenue.

Afin d'ajouter un bénéficiaire effectif dans la structure de contréle de votre entité, vous devez
cliquer sur le bouton « Madifier » situé en haut & droite de [a fiche de votre entité.

1afiche entith vous parmatde consadter Tasamitle faafnfemsations dian sodih exdes ses conbilies,
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Allez sur la rubrique « Informations supplémentaires » puis dans |'anglet « Contréle ». Plusieurs
icones apparaissent dans [a colonne « Action(s) » :
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o => Ajouter un contrdle par un bénéficiaire effectif ;

o = Ajouter un contrdle par une entité juridique (i.e. entité intermédiaire) ;
o B = Supprimerlecontrdle;

o Bl = Modifier la composition du contréle.

La signification des symbales peut &tre affichée a tout moment en pointant avec votre curseur sur
l'icone correspondant.

3,3. AJOUTER UN BENEFICIAIRE EFFECTIF DIRECT
AJOUTER UN BENEFICIAIRE DISPOSANT D'UN NUMERO NATIONAL OU NUMERO BIS

En dliquant sur l'icdne “Ajouter un contrdle concernant un bénéficiaire effectif”, vous
arriverez & un écran de recherche qui vous permettra de rechercher la personne physique que vous
voulez rajouter,

Si la personne est belge ou dispose d'un numéro national ou numéro national bis, vous pouvez
faire la recherche soit en entrant son prénom, nom et date de naissance, soit en introduisant son
numéro de registre national ou numéro BIS.

Cliquez ensuite sur rechercher
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Si les informations fournies sont incarrectes, un onglet apparaitra en haut de la page.
Vérifiez les données encodées et rectifiez I'erreur commise
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Si le bénéficiaire recherché est mineur, vous avez la possibilité de demander une dérogation
directement lors de |'enregistrement de ses informations.

Si le bénéficiaire est majeur, 'écran suivant ne s'affichera pas et vous n'aurez pas la possibilité de
demander une dérogation en tant que représentant l&gale d'un redevable d'information, C'est le
bénéficiaire effectif lui-méme ou son représentant légal qui pourront introduire une demande de
dérogation (vair « User guide pour citoyens et bénéficiaires effectifs »).
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Ajoutez ensuite toutes les informations relatives au contréle exercé par le bénéficiaire effectif.
N'oubliez pas d'insérer une piéce justificative,

Cliquez sur sauvegarder pour confirmer I'apération.

Vous pouvez consulter le FAQ et documents divers sur notre site Internet si vaus souhaitez plus
d'informations sur les renseignements demandés,




Ajouter les informations de controle
b

Ramplir les Infarmations de contriile
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Nature de contrdle : type de controle exercé par le bénéficiaire effectif ;

Date de début du contrdle : date & laquelle le bénéficiaire effectif a commencé a exercer ce

contrdle dans I'entité juridique ;

» Date de fin de contréle : date & laquelle le bénéficiaire effectif va cléturer ce contréle dans
I'entité. Ce champ est optionnel, Si cette date n'a pas été déterminée & ['avance, il ne
convient pas de le remplir ;

» Pourcentage du capital/droits de votes : Pourcentage des parts de contrdles exercés par
votre bénéficiaire effectif.

> Remarque(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux

informations fournies ;
» Choisir un fichier : veuillez charger un document officlel justifiant les informations

Y

A4

renseignées.
Vous &tes maintenant redirigé vers la fiche de I'entité. Le bénéficiaire ajouté apparait alors dans la

structure de la société,
Vous devez répéter cette opération pour tout nouvel ajout de bénéficiaire effectif.

AJOUTER UN BENEFICIAIRE DE NATIONALITE ETRANGERE
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Si le bénéficiaire effectif que vous devez enregistrer est étranger, cliquez sur ['icéne - “Ajouter
un contréle concernant un bénéficiaire effectif”, vous arriverez & un écran de recherche qui vous
permettra de rechercher la personne physique que vous voulez rajouter.

Si la personne recherchée ne dispose ni de numéro national ni de numéro national bis, sélectionner
I'onglet « Rechercher un Etranger » et rentrer soit son prénom, nom et date de naissance ou soit

son numéro d'identification étranger.
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Une fois les informations encadées, I'application va vous indiquer si le bénéfi

présent dans e registre ou non.

ciaire étranger est

Sile bénéficiaire &tranger n'est pas référencé dans le registre, vous pouvez le rajouter dans la base
de données en cliquant sur « Ajouter un bénéficiaire étranger »

peitia e g dag A PRI TN TV JATay x

il

x o i v

ehrautamgir-dana

Etmnger

Fa i Pémr il ezt e
IO

Avirte

Y

Forocts,

Uerrendaiane

AN

Etrangar
Tarendad bo2logh, -

l.'.' reray

Vous devez maintenant fournir toutes las informations relatives d ce nouveau bénéficiaire :
Numéro d'identification étranger, nom et prénom, date de naissance, nationalité, adresse.
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Vous devez également fournir des informations de contacts en cliquant sur le bouton « Ajouter »
ainsi que joindre une piéce justificative justifiant les informations renseignées {par exemple, une
copie de carte d'identité ou de passeport)

Cliquez sur « Suivant » paur confirmer |'opération,

La suite du processus est semblable a I'enregistrement d'un bénéficiaire effectif belge.

Nous vous invitons dés lors & reparcourir les pages précédentes pour finaliser I'opération.

3.4. AJOUTER UNE ENTITE JURIDIQUE INTERMEDIAIRE
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En cliquant sur l'icne “AJouter un contrdle concernant une entité”, vous arriverez a un
écran de recherche qui vous permettra de rechercher ['entité intermédiaire vaulue,

Vous avez alors la possibilité de rechercher une entité belge ou une entité trangére,
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RAJOUTER UNE ENTITE INTERMEDIAIRE BELGE
Sil'entit& intermédiaire est belge, tapez son numéro BCE dans la case correspandante et cliquez

sur « Rechercher »
Ajoutez enstite les différentes informations concernant le contréle exercé.

Cliquez sur suivant pour confirmer les informations,

Si les informations fournies sont incorrectes, un onglet apparaitra en haut de la page.
\/érifiez les données encadées et rectifiez 'erreur commise
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Ajoutez ensuite les informations de contrdles concernant I'entité.
N'oubliez pas d'y joindre une piéce justificative afin de confirmer ces informations.

Validez en cliquant sur « Suivant »
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> Date de début du contrdle : date a laguelle I'entité intermédiaire a commencé & exercer ce
contrdle dans l'entité ;

> Date de fin de contrdle : date & laquelle le bénéficiaire effectif va cléturer ce contrale dans
I'entité. Ce champ est optionnel. Si cette date n'a pas été déterminée d I'avance, il ne
convient pas de le remplir ;

> Pourcentage du capital/droits de votes : Pourcentage des parts de contrdles exercées par
votre bénéficiaire effectif.

» Remarque(s) : ne complétez ce champ que si vous avez des commentaires par rapport aux

informatians fournies ;
» Cholsir un fichier : veuillez charger un document officiel justifiant les informations

renseignées,

Si votre entité intermédiaire posséde des entités intermédiaires propres déja enregistrées dans
I'application et par lesquelles passent également les bénéficiaires effectifs de votra redevable
d’information, vous devrez alors valider toute ou une partie de la structure de cette entité afin que
ces entités intermédiaires apparaissent dans la structure de votre entité.
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Cochez les cases correspondantes et cliquez sur « Sauvegarder » pour valider 'opération.
Vous devez recommencer cette apération pour toutes les entités intermédiaires se situant entre

vatre redevable d'information et son bénéficlaire effectif.

RAJOUTER UNE ENTITE INTERMEDIAIRE ETRANGERE
S| I'entité intermédiaire est étrangére, tapez son numéro d'identification dans la case

correspondante.
Si le numéro n'est pas recensé dans I'application, vous avez la possibilité de le créer en cliquant sur

« Ajouter une entité étrangére »
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Vaus devez alors rentrer les informations propres a ['entité intermédiaire (informations de I'entité,
adresse, informations de contacts ainsi gu‘insérer une piéce justificative).
Cliquez sur « Suivani » pour valider.
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La suite du processus est semblable a 'enregistrement d'une entité juridique belge.
Nous vous invitons dés lors & reparcourir les pages précédentes pour finaliser I'opération,




3.5. AJOUTER UN CONTROLE A UNE ENTITE INTERMEDIAIRE

Vous pouvez rajouter un contrdle concernant un bénéficiaire ou une entité 3 une entité intermédiaire
se retrouvant dans la structure de contrdle de votre entité juridique,
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Le processus de cet ajout est identique a ceux décrit précédemment. Nous vous invitans donc 3
reparcourir les pages précédentes afin de rajouter les bénéficiaires effectifs/entités juridiques a
votte entité intermédiaire,

Une fois I'ajout effectué, le bénéficiaire effectif ajouté apparaitra dans la structure de contrdle de
I'entité intermédiaire, précédé d'un sigle /!\ . Vous pouvez afficher sa signification en y pointant
votre curseur,

Ce contriile n'a pas encnre
£té valide par
l'admimistrateur. [ 85

infarmations peuvant
donc étre Arranees nu
incomplates.

Ce sigle disparaitra une fois que I'entitd intermédiaire aura validé les informations que vous avez
enregistrée,
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A8\ ODIFICATION DE LA FICHE DE L'ENTITE

4,1. MODIFIER UN CONTROLE

Pour moadifier les informations de contréles d'un bénéficiaire effectif ou d'une entité
intermédiaire, veuillez-vaus rendre sur la fiche de I'entité et cliquer sur le bouton « Modifier »
de la méme maniére que celle utilisée pour I'ajout de votre bénéficiaire effectif.

3 INTOAMATIONS COHCERNANT LENTITE
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Vous pouvez dés lors effectuer les modifications requises en remplagant les informations
encodées ou en sélectionnant le choix adéquat dans le menu déroulant.

Cliguez sur le bouton « sauvegarder » pour enregistrer les modifications effectuées.
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&.2. TERMINER UN CONTROLE

En cliguant sur I'icéne 8 “cléturer un cantréle”, vaus pouvez terminer le contrdle exercé par une
entité ou un bénéficiaire effectif. Cela aura comme conséquence que I'entité/bénéficiaire
sélectionné n'exercera plus de contrdle sur I'entité juridique de départ et disparaitra de la structure
de contrdle du redevable d'information concerné.

Aprés avoir sélectionné le bénéficiaire/entité, vous devez indiquer une date de fin de contréle ainsi
que laraison qui justifie cette suppression du contrdle,
Cliquez ensuite sur « Sauvegarder »
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4,3. MODIFIER LA COMPOSITION D'UN CONTROLE

En cliquant sur 'icéne '8 « Modifier la composition du contrale », vous pouvez moadiffer la
composition de la structure de votre entité intermédiaire.

Par exemple, si un bénéficiaire effectif de votre entité intermédiaire n'est plus bénéficiaire effectif
de votre entité, vous pouvez le décacher de la structure pour qu'il napparaisse plus dans la
structure de contrdle de votre entité.

Cliquez sur « Sauvegarder » aprés avoir effectué les modifications.
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4.4. MODIFIER LA FICHE DE L'ENTITE

En cas d'erreur dans des données reprises dans les onglets « Information concernant |'entit@ » et
« Adresse de l'entité » veulllez-vous connecter directement & votre compte My Entreprise du SPF
Economie en dliquant id et y effectuer les madifications. Ces changements seront effectifs dans le
registre UBO dans les 4 jours suivant Ja modification,

Pour modifier un moyen de contact ou pour modifier fa structure de contrdle de I'entité juridique
pour lequel vous étes le représentant |égal, cliquez sur le bouton « Modifier », situé juste & c6té du

bouton « Imprimer »
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INFORMATIONS DE CONTACT

Vous pouvez rajouter ou modifier des informations de contacts de votre entité juridique.
Les types de contacts les plus fréquents tels que I'adresse e-mail ou Je numéro de téléphone
peuvent étre fournis a I'administration.
Vous pouvez également renseigner un numéro de fax, un lien URL ou un autre moyen de cantact.
Cliquez sur ajouter puis sélectionnez le type de contact souhaité,
Une fois I'information rentrée,

- Cliquez sur ajouter pour enregistrer un autre mode de contact,

- Cliquez sur n pour supprimer une information
- Cliguez sur sauvegarder pour confirmer I{es) opération(s) effectuée(s).

X Rontw ¥ SANVEGRADER ]

Wpedeconzct Vaaur

B ¥ tstproiednaliidPooiockeam

Tredeosnizc Vatowr

PHONE A oLt ]
MODIFICATION DES GROUPES

L'onglet « Bénéficiaire(s) effectifs » n'est pas madifiable.
L'anglet « Groupe » peut &tre madifié via le bouton « Modifier » situé en haut & droite de I'écran,
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Différents boutons apparaissent vous permettant d'effectuer les modifications :

‘.ﬁ.. (s"i
> Llicone |""{“m§;}3 vous permet d'ajouter un groupe

Vous pourrez alors entrer le nom du nouveau groupe, sa description ainsi que choisir les

personnes qui composent ce groupe. Cliquez sur 2 aprés avoir sélectionné chague personne.
N'oubliez pas de cliquer sur « Sauvegarder » pour terminer.
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» a8 vous permet de supprimer le groupe
> vous permet de modifier [e groupe

En cliquant sur I'icéne B, vous pourrez dés lors madifier le nom du groupe, sa descriptian ainsi
que les membres qui le composent.

Pour rajouter un bénéficiaire au groupe, sélectionnez le nom du bénéficiaire effectif et cliquez sur
lebouton & «Ajouter ». Si vous voulez supprimer un bénéficiaire du groupe, cliquez sur 8
Appuyez ensuite sur le bouton « Sauvegarder »,
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W\/|SUALISATION DE LA FICHE DE L'ENTITE
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Les onglets «Informations concernant l'entité » et «adresse de I'entité» reprennent les
informations personnelles de l'entité juridique telles qu'elle se retrouvent & la BCE.

L'onglet «Informations supplémentaires» reprend toutes les informations relatives a vos
bénéficiaires effectifs:

1. Contrdle(s)

Vous pouvez visualiser dans cet onglet la structure de contrdle du redevable d'information

concerné.
Vlous pouvez obtenir plus d'information sur les entités ou personnes reprises dans la
structure en polntant [e curseur de votre souris surun des |cones de Ia colonne « T\;pe .
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Pour une question de protection des données, I'accés aux fiches des différents
bénéficiaires effectifs et des entités intermédialres ne vous est pas autorisé.

Vous pouvez cependant visualiser les détails du contrdle détenu en cliquant sur le
pourcentage correspondant dans la colonne « % ».

Une fenétre Pop-up s'ouvrira alors avec le détail du contrdle exercé comme ci-dessous.

Vair/Modifier un controle
1

Hatara du centrdle
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;
|
]
H

Date do début de contrdle

15/01/2019

Data definde contrile
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Paurcentaga du capital (5] Pourcentaga da draits da vole (8}
025,00 025,00

Remmnarquels)
Enlrezuos dventusllas remarguss

e —

20190126-UBQ-Centrl-0.pdF

2. Bénéficiaire(s) effectif{s)

Vous pouvez visualiser dans cet onglet la liste de tous les bénéficiaires effectifs du
redevable d'information pour lequel vous &tre représentant |égal ainsi que la nature de leur
contréle, le nom de l'entité intermédiaire éventuelle et le début du contréle,

Vous pouvez également effectuer une recherche en remplissant les champs de recherche
situés au-dessus de la liste afin de trouver plus facilement un bénéficiaire spécifique.

= NFCRMATIONS SUPELEMENTAIRES
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En tant que représentant légal d'une entité juridique, vous ne pauvez pas accéder a la fiche
et aux informations du bénéficiaire effectif.
Si vaus cliquez sur son nom, I'application vous indiquera que vous n'avez pas accés aux

informations demandées.,




3. Groupe(s)

Vous pouvez visualiser dans I'onglet « Groupes » les informations relatives aux différents
groupes de bénéficiaires effectifs enregistrés, Pour voir le dé&tail de la composition de ces

groupes il vous suffit de cliquer sur le nom du groupe.,
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4. Historigue de modification

Vous pouvez accéder dans l'onglet "Historique de madification” a toutes les modifications effectuées dans le

registre UBO pour votre entité juridique.
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A VIPRIMER LA FICHE DE L’E[\JTITE

Vous pouvez a tout moment imptimer la fiche d'un redevable d'information en cliquant sur le
bouton « Imprimer » situé en haut a droite de la fiche de I'entité comme indiqué ci-dessous.

> |[NFORMATIONS CONCERNAMT LENT)TE

Rumévo BCE ou identiliant Date dacritation - Statut
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b~ INFORRIATIONS SUPPLEMENTAIRES

RECHERCHER UN

7.1. EFFECTUER LA RECHERCHE

Afin de trouver les informations correspondant au représentant légal de votre entité juridique,
c'est-a-dire vos informations personnelles recensées dans le registre, sulvez les instructions
suivantes :
Cliquez sur:

e Soit I'icone « Rechercher un bénéficiaire effectif » sur I'écran de démarrage :

Furetl Tagteehn

 RECHERCHERUN BENEFICIAIRE
EFFECTIF

GrantTnioaradeslgia dplrivasctiias.

" RRCHERCHERUNEENTIE

¢ Soit I'onglet « Rechercher » puis sur « Un bénéficiaire effectif »
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RECHERCHER UNEENTITE ! pEcHERCHERUN BENEFICIAIRE
EFFECTIF
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La liste des bénéficiaires que vous pouvez consulter apparait alors sous forme de liste en bas de la
page. Vous pouvez dgalement effectuer une recherche en complétant le tableau afin de trouver
plus facilement le bénéficiaire voulu,

Rechercher un béndficlalre effectil
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Cliquez sur le NNR ou numéro d'identification du bénéficiaire recherché dans la liste afin de
visualiser ses informations
Vous pourrez alors visualiser les informations relatives au bénéficiaire recherché.
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7.2. VISUALISATION DES INFORMATIONS

Vous pouvez agrandir/réduire les 4 rubriques de [a fiche du bénéficiaire en cliquant sur la fléche
blanche

Accutll  Recherchar »

La Meha béndficiaire oMackf vous primat da consulter lensembla dastnformatins.

» INFORKMA ENEFICINRE EFFECTIF

10435 SUPPLEMENTAIRES

INFORMATIONS DE BASE DU BENEFICIAIRE EFFECTIE
Vaus pouvez visualiser ici toutes les Informations relatives au bénéficiaire effectif, & savoir son
numéro national, numéro national bis ou son numéro d'identification s'il est &tranger, le nom,
prénom, date de nalssance et a nationalité, Vous pouvez également visualiser dans le 2a onglet
les informations concernant son adresse.
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INFORMATION(S) DE CONTACT
La rubrique « Informatian(s) de contact » permet de vair les informations de contacts du

bénéficiaire effectif.

INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES
La rubrique « Informations supplémentaires » comporte différentes informations quant aux

contrbles détenus par le bénéficiaire effectif
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Vous pouvez consulter ici les différentes entités juridiques sur lesquelles le bénéficiaire exerce un
contrdle ainsi que les différentes informations sur celui-ci.

Si le bénéficiaire effectif détient un contrdle sur plusieurs entités, vous pouvez effectuer une
recherche en complétant |e tableau afin de trouver plus facilernent le contréle voulu.

7.3. IMPRIMER LA FICHE DU BENEFICIAIRE EFFECTIF

Vous pouvez a tout moment | imptimer la fiche du bénéficiaire en cllquant sur le bouton

« Imprimer » situé en haut & droite de Ia fiche. '

L'application va ouvrir une fenétre pop-up que vous pourrez imprimer via I'option d'impression de
votre navigateur Internet.
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