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Ce guide décrit comment une autorité de surveillance cantonale ou fédérale peut vali-
der les demandes d'inscription d'officiers publics dans RegOP.

Ce guide est disponible dans cette version préliminaire ("draft"). Il présente les procé-
dures techniques. Il est en cours d'examen par la haute surveillance et n'a pas été
approuve par celle-ci.

Elle doit étre considérée comme un outil purement technique. La traduction a été
faite automatiquement

Conditions préalables :

¢ Une autorité de surveillance doit étre inscrite dans RegOP elle-méme pour pouvoir
approuver les officiers publics qui lui sont soumis.

e Les bases légales auprés de l'autorité de surveillance doivent permettre I'établisse-
ment d'actes authentiques électroniques.

e Téléchargez sur www.RegOP.ch > Instructions > "Informations sur l'introduction du
registre des officiers publics" les formulaires au format Microsoft Word sur votre ordi-
nateur.

Remplissez ces formulaires conformément aux instructions figurant sur les formu-
laires: Envoyez ensuite les formulaires par e-mail a I'adresse électronique indiquée.

e Comme condition technique, vous avez besoin d'un certificat qualifié ou d'un certificat
B de la Confédération, délivré par des services cantonaux (le méme certificat que
pour Infostar ou VOSTRA).

Vous avez également besoin d'un appareil FIDO 2. Voir aussi www.RegOP.ch > Ins-
tructions > "Préparation a I'utilisation d'RegOP".

e Le contrdle et I'enregistrement par la haute surveillance doivent étre terminés avant
gue vous ne puissiez continuer. Vous en serez informé par la haute surveillance
compétente.

e Vous devez ensuite procéder a I'association de votre appareil FIDO2. Voir www.Re-
gOP.ch > Instructions > Instructions 1. Remarque : Veillez a sélectionner la bonne
option : "J'ai été enregistré par I'Office fédéral de la justice en tant que personne res-
ponsable du registre d'une autorité de surveillance. Je dois associer mon appareil
FIDO2. "

¢ Sitoutes ces conditions sont remplies, vous pouvez, en tant qu'autorité de surveil-
lance, approuver les officiers publics qui vous sont soumis. Ces instructions vous
montrent comment procéder.

Office fédéral de la justice OFJ
Bundesrain 20, 3003 Berne
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egris@bj.admin.ch ; www.bj.admin.ch
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www.RegOP.ch > Gestion du registre

Contact DE FR IT

Schweizerische Eidgenassenschaft Registre suisse des officiers publics
Confédération suisse (RegOP)

Confederazione Svizzera
Confederaziun swizra

Recherche dans | Inscription = Mutations | Gestion du Instructions | Téléchargement
le registre registre

Gestion du registre

Sous la rubrique protégée sGestion du registres, les personnes Inscrites dans le systéme par I'Office fédéral de la justice peuvent traiter et gérer les demandes
Les personnes compétentes dans les cantons pour tenir le registre doivent lier leur dispositif FIDO2 sous «Nouvelle entrées a I'enregistrement introduit dans le
systeme par |'Office fédéral de la Justice

Aprés vous étre connecté au systéme avec votre dispositif FIDOZ, vous parviendrez sur la liste des demandes de votre autorité pour effectuer les opérations

sulvantes:

1. Apprabation ou rejet des demandes en attente.
2. Gestion de toutes les demandes acceptées ou refusées.
3. Mutation ou radiation d'inscriptions d'office

e
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Cliquez sur "Suivant".

Introduisez le nom d'utilisateur et le mot de passe (vous avez vous-méme déterminé ces
données auparavant lors de la liaison selon les instructions 1).

Branchez maintenant votre appareil FIDO2 (YubiKey) sur votre ordinateur, si vous ne l'avez
pas encore fait.

Contact DE FR IT

Schweizerische Eidgenassenschalt Registre suisse des officiers publics
Confédératian suisse (RegOP)

Confederazione Svizzera
Confederaziyn svizra

Recherche dans Inscription | Mutations | Gestion du Instructions  Téléchargement
le registre registre

Connexion

Nom d'utilisateur |BU&'.|ErCh |

Mot de passe

Annuler l
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Cliquez sur "Login".
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Sélectionnez l'option appropriée.

S @

Contact DE

FR IT

Recherche dans | Inscription | Mutations | Gestiend
le registre registre Ihre Identitdt mit dev.upreg.ch bestdtigen

wahlen Sie eine Option aus

Connexion ( D :

Nom d'utilisateur BuetlerCh O vmr-oe g

Mot de passe sessnsssrene .
- Abbrechen

Annuler Connexion

© 2020-2021 Office fédéral de la justice OF)
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Saisissez le code PIN de la clé de sécurité lorsque vous y étes invité. Veuillez tenir compte

des majuscules et des minuscules.

Par "clé de sécurité", on entend le dispositif FIDO2, c'est-a-dire la YubiKey (le choix des
mots provient de Windows et ne peut pas étre adapté par RegOP).

Contact DE FR IT
Registra suisse des officiers publics
(RegOP)
@ Windows-Sicherheit *
Recherche dans Inscription | Mutations | Gestion du I SIChEI’StE"Eﬂ, dass SIE es SInd
le registre registre . - .
Bitte melden Sie sich bei dev.upreg.ch an.
. Diese Anfrage stammt von Chrome, veroffentlicht von Google
Connexion e
Nom d'utilisateur [Buu’.ler(h Geben Sie |hre Sicherheitsschliissel-PIN ein. |
AL L L LA L L L L]
Mot de e A

oK Abbrechen

(e |

© 2020-2021 Office fédéral de |a justice OF)

Cliquez sur "OK

ln‘formatlomjurldlques |I'TIPI’ESSUI’TI
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Touchez maintenant votre clé de sécurité (appareil FIDO2, c'est-a-dire la YubiKey). En régle
générale, le champ sensible au toucher clignote.

Contact DE FR IT
Schweizerische Eidgenassenschaft Registre suisse des officiers publics
Confédération suisse {RegOP)
Confederazione Svizzera 9 %
Confederaziun svizra == Windows-Sicherheit
Recherche dans Inscription | Mutations = Gestion du I SICherSte"en’ dass Sie es s"-'d
le registre registre
= o Bitte melden Sie sich bei dev.upreg.ch an,
! |
Diese Anfrage stammt von Chrome, verdffentlicht von Google
Connexion ue
Nom d'utilisateur [Buetlerch E l
Mot de passe sessansaRINe " . . . .
? [ - | Tippen Sie auf lhren Sicherheitsschliissel. E l

Abbrechen
(i |

© 2020-2021 Office fédéral de la justice OF) Informations juridiques Impressum

La réussite de la connexion est affichée dans la boite bleue.

Contact DE FR IT

c Scl'we:e'n.lhe Eidgenassenschalt Registre suisse des officiers publics
Confédération suisse ReqOP!
Confederazione Svizzera { €9 )
Confederaziun svizra
Recherche dans | Inscription | Mutations | Gestion du Instructions | Téléchargement
le registre regus!re

Connexion

o Bienvenue Christian !

Nom d'utilisateur |Bupt| erCh

Mot de passe CLTTTTTRTeeTY

L T
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Cliquez sur "Suivant™.
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Les transactions a traiter sont maintenant affichées sous la liste des transactions.

Registre suisse des officiers publics

(RegOP)

Contact

DE FR IT

Recherche dans
le registre

Liste des demandes

Demandes acceptées

Deconnexion

Inscription

Mutations | Gestion du

Instructions | Téléchargement

reglstre
Liste,des demandes

Réception TAN Doamaine

2021-11-25 86789b39- Netariat
92df-42f6-
a5el-
bb934340add2

2011-11-21 aeay0cOd Notariat
57aB-4974
a2cl-

2 2020-2021 Office fédéral de |a justice OF)

Cliquez sur "Modifier" pour ouvrir une transaction a modifier.

faf7ca55a95¢

Vous avez maintenant deux options :

e Option 1 : approuver la demande d'autorisation

Demande

Zulassung

Zulassung

e Option 2 : rejeter la demande d'autorisation

Action

Madifier

Buetler Christian Modifier

Informations juridiques

Impressum

Bien entendu, vous devez faire votre choix aprés avoir examiné la demande de I'officier

public.
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Option 1 : approuver la demande d'autorisation

Charger

e la demande de I'officier de I'état civil

e |'ordonnance d'enregistrement
sur votre ordinateur.
Notez I'endroit ou vous enregistrez le fichier.
Remarque : en régle générale, les fichiers sont enregistrés sous "Téléchargements"”, veuillez
le vérifier dans la vue des dossiers (Explorateur Windows). Si vous n'y trouvez pas les
fichiers : Le téléchargement réussi vous est généralement indiqué dans le navigateur utilisé.
Cliquez dessus et choisissez une vue ou vous pouvez voir les dossiers, vous verrez alors
I'emplacement. Si cela ne vous aide pas non plus, demandez a vos_ spécialistes en
informatique.
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Sehweizerische Eidgenossenschaflt Registre suisse des officiers publics
Conféderation suiise (RegOP)

Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Recherche dans | Inscription | Mutstions | Gestion du Instructions | Téléchargement
le registre ragistre

-

Page d'accueil » Liste desdemandes > Traiter |z demande d*zdmission

Liste des demandes

Traiter la demande d'admission

Demandes acceptees Demande

Déconnexion
Identification de la demande (TAN) a2a70c0d-5738-4974-32c0-f9f7ca55a95¢c

Date de création 2021-11-26T19:06:46
Dernigre modification 2021-11-26T19:06:45
Statut PENDING

Nom Buatler

Prénom Christian

Organisation Bundesamt fur Justiz (BJ)
IDE CHE-378.338.277
Domaine Motariat

Canton BE

Demande de I'officier public demande_signee.pdf

Décision d'inscription decision.pdf

Accord/Refus

Est-ce que cette demande doit étre acceptée ou refusée?

® genehmigen &PPTOUVBrf

O zurlickwaisen I'ejetel'r

Veuillez signer la décision d'inscription et la télécharger ensuite.

Téléchargez la décision préparée ci-dessus, signez-la et téléchargez-la a nouveau. Lors du
téléchargement, le systéme vérifie que la signature est correcte et que vous &tes autorisé a approuver la
présente demande.

Sélectionner la décision:

Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

[0 Je veux finaliser la transaction. Attention: ensuite. les donndes ne peuvent plus étre modifides.

Appuyez sur &laguo;Finaliser&raquo; pour télécharger la décision signée. Cette procédure peut
prendre un certain temps. En cas de succés, vous accédez a la liste des demandes acceptées. La

demande que vous avez traitée est déplacée vers les demandes acceptées ou refusées.

© 2020-2021 Office fédéral de la justice OF) Informations juridiques Impressum
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Ouvrez et vérifiez soigneusement la demande d'enregistrement.

Veuillez noter qu'en tant qu'autorité de surveillance, vous devez vous assurer que les
indications sont conformes a la vérité et que la demande d'inscription émane de I'officier
public. Veuillez consulter a ce sujet l'information du 25 novembre 2021 sous www.RegOP.ch
> Instructions > "Identification des personnes habilitées a dresser des actes authentiques par

les autorités de surveillance".

Nous attirons votre attention sur le fait qu‘aucun autre examen du contenu n'aura lieu
en dehors du vétre.

Les conditions formelles (la signature est-elle valable ? Le document est-il inchangé ?... ) ont
déja été vérifiées automatiquement par RegOP.

&

R e oD

Es gibt b mindédtens siner Urterichrift Probleme.
Unterschrifben o
= Alle prafen

vjﬁunu-n

upreg.ch
Gucltighwit der Uniernchedt int unbekcannt
Dbourrens wurde nggh dem Unigrschegiben sicht me
Die bdprtitst e Linkerzeichnen st unbekannt, wel 5
Die Sigaatur ist mit enem engebeitcien Zeistempel
3 Unberschriftsisformutionen
Zuletrt gepeiiit: M21.1212 215458 « 0700
Fald: Signature (Usdichtbans Urterschilt)
oF h Revidon 7: Unterchrivken von Chrivtiss Buetier
Unberschrift. st giiig:
Vertrappriquelle wirde vor Adcbe Approved Trust List
Diokument wurde nack dem Unterschoeiben michi me
Kiprkit des Lisderssichnars mt gUitig.
Dve Signatur st mA enem engebeiteien Zedctempel
Urberecheitt it LTV. fihig
3 Usterschrifisiefermationen
Zuletst gepeift MI11212 215458 + 010
Fedd: Segnabured (Unsichibare Underschoifi)

Kliken Sie um dizie Yenio anseaxigen,

Eldgendssisches Justiz- und Pollzeddepartement E[PD

Bundesamt fir Justiz B)

COnfedarariun svirt

Eintragungsgesuch / Demande d'inscription / Domanda di registrazione

Anj i a: Aufsichtsbehdrde iiber das Notariat des Kantons Bern
TAN: ced5ecT8-docd-4odB-aacT-T6922a435297

Person (Antragsteller) | Personne (demandeur) | Persona (richiedente):

Name | Nom | Nome Christian Buetler

Geburisdatum / Date de naissance / 21.11.1970
Data di nascita

Geschlechn | Sexe [ Sesso ménnlich | homme [ uomo

Staatsangehdrigheit | Natonalité /
Nazionalita

Schweiz [ Suisse | Svizzera

E-Mail Adresse | Adresse e-mall |
Indirizzo e-mail

christian bustlerg@gmail com

Telefonnummer | Numéro de 41797775539

téléphone / Numero di telefono
Organisation [ Organisation | Organizzazione:

UID / IDE/ IDT

Name der Rechtseinheit | Nom de
Punité | Nome dell'unith
Domiziladresse | Domicile (adresse) |
Domicilio (indirizzo)

E-Mail Adresse [ Adresse e-mail |
Indirizzo e-mail

Zum Eintrag beantragte Funktion / Fonction demandée pour I'inseription | Funzione ri-chiesta
per registrazione:

Funktionsbezeichnung / Description  TEST Motar/in - Notaire
de la fonction [ Descrizione della
Tunzione
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Ensuite, vérifiez a nouveau les informations figurant sur I'ordonnance d'enregistrement.

Si tout est en ordre, signez-le avec un certificat qualifié ou un certificat B (voir le chapitre
Conditions préalables de ce guide).

Si votre programme de signature constate que le fichier est déja signé, c'est correct : la
signature existante sur le document téléchargé provient de 'RegOP. Vous devez y apposer

une autre signature.

indice :

Il est important que le formulaire téléchargé sur votre ordinateur
¢ ne soit pas converti d'une maniére ou d'une autre (en aucun cas convertir en PDF/A).
¢ ne soit pas modifié (si vous avez ouvert le formulaire dans un programme d'affichage
PDF et que le programme veut enregistrer le fichier en le fermant, refusez
absolument : vous avez le fichier sur votre ordinateur, sinon il ne pourrait pas étre

affiché).

Le seul cas ou le programme utilisé pour la signature veut enregistrer le fichier aprés
la signature, c'est celui ou vous l'autorisez. (En regle générale, cela se fait
automatiquement et le fichier signé recoit un complément dans son nom - voir I'image

suivante).

&, s givt oel mindestens sner Unterscnift Protieme.

x
iE
n [E] - Alie profen
- & Reviion i: Usterschrichen wom upreg.ch Selireghtnas
@
(24

» e Frvision 2: Usterscbrisben won Christian Buctier
-]

Eidgendissisches Justiz- und Polizeidepartement EJPD

Bundesamt fiir Justiz B]

Eintragungsverfiigung / Décision d’inscription / Decisione di registrazione

Schweizerischen Register der Urkundspersonen
Registre suisse des personnes habilitées & dresser des actes authentigques
Registro svizzero dei pubblici ufficiali

Person [ Personne | Persona:

Name [ Nom / Nome Christian Buetler

Geburtsdatum / Date de naissance 1
Data di nascita

Geschlecht / Sexe [ Sesso MALE
Staatsangehdrigkeit / Nationalité CHE

Nazionaliti

E-Mail Adresse [ Adresse e-mail

Indirizzo e-mail

Telefonnummer | Numéro de +41797775539

téléphone [ Numero di telefono
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Cliquez sur "Sélectionner un fichier".

Sélectionnez la version de I'ordonnance d'enregistrement que vous avez signée.
Chargez le fichier sélectionné dans RegOP.

Domaine

Canton

Demande de 'officier public

Décision d'inscription

Accord/Refus

Est-ce que cette demande doit étre
® genehmigen

O zuriickweisen
Veuillez signer la décision d'inscrip
Téléchargez la décision préparée ci-
téléchargement, le systéme vérifie

présente demande.

Sélectionner la décisign

Keine ausgewahlit

. e Offnen

&« > ~« 4 & > DieserPC > Downloads

Organisieren « MNeuer Ordner
> -
> -

[— —

(- -

=3
> B3 -
3 Ol -
> SE

MName

decision_signiert.pdf
~ Anfang der Woche (1)

decision.pdf

. _—_ — E

5
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Le téléchargement réussi s'affiche.

Contact DE FR IT
fidgensisenschalt Registre suisse des officiers publics
sione Svizzera (RegOP)
axium vizra
Recherche dans Inscription | Mutations | Gestion du Instructions | Téléchargemant
le registre registre
Page d'accusil » Liste des demandes > Traiter la demande d'admissien
Liste des demandes . -
Traiter la demande d'admission
Demandes acceptées Demande
Déconnexion
Identification de la demande (TAN) aea70c0d-57a8-4974-a2c0-f3f7ca55a95¢
Date de création 2021-11-26T19:06:46
Dernigre modification 2021-11-26T19:06:46
Statut PENDING
Nom Bustler
Prénom Christian
Qrganisation Bundesamt fr Justiz (BJ)
IDE CHE-378.338.277
Domaing MNotariat
Canton BE - Barng
Demande de I'officier public demande_signee.pdf
Décision d'inscription decision.pdf
Accord/Refus
Est-ce que cette demande doit étre acceptée ou refusée?
®genehmigan  ARPRPIOUVET;
g g ‘\pa“-‘—"“-‘-
O zuriickweisen rejeterf
Veuillez signer la décision d'inscription et la télécharger ensuite.
Téléchargez la décision préparée ci-dessus, signez-la et téléchargez-la & nouveau. Lors du
téléchargement, le systéme vérifie que la signature est correcte et que vous étes autorisé 3 approuver la
présente demande.
Sélectionner la décision;
Datei auswahlen
eux finaliser |a transaction. Attention: ensuite, 125 données ne peuvent plus &tre modifides.
Appuyez sur &laquo;Finaliser &raquo; pour télécharger la décision signée. Cette procédure peut
prendre un certain temps. En cas de succés, vous accédez a la liste des demandes acceptées. La
demande que vous avez traitée est déplacée vers les demandes acceptées ou refusées.
© 2020-2021 Office fédédral de la justice OF) Informations juridigues  Impressum

Activez la case a cocher indiquant que vous souhaitez cléturer la transaction.
Attention !
- Apreés avoir cliqué sur "Cléturer"”, les données ne peuvent plus étre mutées.
- Sivous avez cliqué sur "Terminer", I'officier public est définitivement activé
dans RegOP.

Cliquez sur "Terminer" (ou "Annuler").
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Vous ne trouverez plus I'entrée modifiée sous la liste des transactions.
Vous pouvez trouver l'entrée sous la rubrique "Demandes approuvées".

Cantact DE FR IT

Schweizorische Eidgenossenschafy Registre suisse des officiers publics
confederation sulsie {RegOP)
Confedutazione Swizzera
Confederaziun svizra

Fecherche dans
le registre

| Liste des demandes

';i Téléchargement
ragisire

Inscription Mltiﬁonsl ‘Gestion du ‘ Instructions

Liste des demandes.
Demandes acceptées
Réception TAN Domaine Demande Requérant  Action
Déconnexi
cennesan 2021-11-25  86789039- Motariat | Zulassung  TesterTest1  Modifier
92at.4216-
aSel-
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Option 2 : rejeter la demande d'autorisation

Si vous souhaitez rejeter une demande d'un officier public :

- Sélectionnez le choix "rejeter".

- Justifiez brievement votre décision.

- Cocher la case "Je veux clbturer la transaction".

Attention : si vous cliquez sur "Cléturer" a I'étape suivante :
o Les données ne peuvent plus étre mutées par la suite.
o Le refus estirréversible, le cas échéant, une nouvelle demande est
nécessaire.
- Cliquez sur Envoyer.

Contact DE FR IT

Registre suisse des officiers publics
(RegOF)

Recherche dans | Inscription | Mutations | Gestion du
le registre registre

Instructions | Téléchargement

| Paged'accueil » Liste desdemandes > Traiterla demande d'admission

Liste des demandes

Traiter la demande d'admission

mandes acceptées
Demandes accepts Demande

Décannexion
Identification de la demande (TAN) 3ea70c0d-5738-4974-32¢0-f0f7ca55a%5¢

Date de création

Darnigre modification

Statut

MNom

Prénom

Organisation

IDE

Domaine

Canton

Décision d'inscription

Accord/Refus

Demande de |'officier public

2021-11-26T19:06:46
2021-11-26T19:06:46

PENDING

Buetler

Christian

Bundesamt fir Justiz (B))

CHE-378.338277

MNotariat

BE - Berne

demande_signes. pdf

decision.pdf

Est-ce que cette demande doit étre acceptée ou refusée?
O gene e a rouver,

genehmigen ‘pp’
® zurdckweaisan reJ et er;

Justification du refus

Mots

Je veux finaliser la transaction. Attention: ensuite, les données ne peuvent plus &tre modifides.

Appuyez sur &laquo;Finalizer&raquo; pour télécharger la décision signée, Cette procédure peut
prendre un certain temps. En cas de succés, vous accédez 3 |3 liste des demandes acceptées. La
demande que vous avez traitée est déplacée vers les demandes acceptées ou refusées.

© 2020-2021 Office fédéral de la justice OF) Informations juridigues Impressum
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