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1. INTRODUCTION

Ces formulaires ont pour objectif de collecter les informations nécessaires a l'introduction d’un
dossier de demande d’agrément auprés de la DPS (Direction de la Protection des Sols),
conformément au chapitre IV Section I"® du décret du 03/12/2008 relatif a la gestion des sols.

Il existe 4 catégories d’agrément :

e Expert de catégorie 1 : permet de réaliser des études d’orientation et de caractérisation, de
proposer et de diriger des mesures de sécurité ou de suivi, de réaliser des études
indicatives ou de caractérisation pour implantation et exploitation des stations-service.

e Expert de catégorie 2 : reprend les compétences de la catégorie 1 + permet d’élaborer un
projet d'assainissement, d’assurer une surveillance et de réaliser une évaluation finale.

e Laboratoire

e Organisation d’assainissement du sol
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2. IDENTIFICATION

L'acceés a la page de login se fait via le menu « Gestion des sols > Formulaires de demandes

d’agrément »
FR

Site Internet de la DPS
Direction de la Protection des Sols
REGION WALLOMNE

Partenaires

Y —

y
Gestion des sols

i

FR

Site Internet de la DPS
Direction de la Protection des Sols
REGION WALLONNE

Accueil ~ Portail

”!'

News
+ Des guestions sur le décret sols ?

» FAQ sur le décret sols.

28/10

Accueil ~ Portail

”f

Accueil > Gestion des sols

Gestion des sols

Textes réglementaires, généralités concernant le décret du 05 décembre 2008 relatifs 3

la gestion des sols ou "décrets sols" et glossaire.

Les formulaires électroniques de demande d'agrément en tant que

» expert en gestion des sols pollués -catégorie 1 et 2-
+ laboratoire
» organisation d'assainissement de sol

seront bientét disponibles.

En vertu des dispositions prévues a 'article 93 du décret du 05 décembire 2008 relatif
2 la gestion des sols, les experts agréés de Ia discipline "pollution du sol et du sous-
sol” sont reconnus experts agréés en gestions des sols pollués pour une période

d'un an a dater de l'entrée en vigueur de l'arrété du Gouvernement wallon du 27 mai

2009 relatifs & 1a gestion des sols, soit jusqu'au 31 aolit 2010.

Aucun |aboratoire n'est actuellement agréé pour réaliser les analyses de sols prévues

dans le cadre du décret relatif 3 |a gestion des sols.

|_Cede Wallon de Bonnes Pratigues-cwee- |

fa darimant nlact nac ancara diennnihla
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La page de login est divisée en trois paragraphes :
» Vous avez un login (voir Identification 2.1 ci-dessous)
> Vous avez oublié votre mot de passe (Voir Récupération du mot de passe 2.3 ci-dessous)

» Vous n’avez pas de login (Voir Inscription 0 ci-dessous)

Accueil > Gestion des sols > Identification

® Vous avez un login

Nom d'utilisateur : [ |

Mot de passe : [ |

| Se connecter |

® Vous avez oublié votre mot de passe

Nom d'utilisateur : | | E.El

¢ Vous n'avez pas de login

Dans le but de simplifier le remplissage des formulaires électroniques, la Région wallonne a mis

en place un compte utilisateur unigque.
Ce compte utilisateur est valide pour tous les formulaires que vous &tes susceptibles de

remplir pour I'administration wallonne.

Ce lien http: / /www.wallonie.be /fr /enregistrement.html vous redirige vers la création de ce

compte utilisateur.

2.1 INSCRIPTION

Si vous n’avez pas déja de login eforms (anciennement vignette de la région wallonne), il faut
avant tout en créer un.

1. Cliquer sur le lien
® Vous n'avez pas de login

Dans le but de simplifier le remplissage des formulaires electronigues, la Région wallonne a mis
en place un compte utilisateur unique.

Ce compte utilisateur est valide pour tous les formulaires que voyg étes susceptibles de
remplir pour I'administration wallonne. X

Ce lien http: / fwww.wallonie.be/fr/enregistrement.html vous redirige vers la création de ce
compte utilisateur.

Ce lien ouvre le formulaire d’inscription a I'espace personnel (eforms) :
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FR - NL - DE - EN - ES - IT Accueil - Plan du site - Contacts - Aide

Portail de la Région wallonne [“Chercher R:f:neégge

Vous il / Je m'inscris a I'espace personnel

Taille dutexte : a |a @ @

Mon Espace Personnel

Nom d'utilisateur :

Découvrir la Walloni

e —

Mot de passe :

* champs obligatoires 5
B Institutions
Gouvernement
Services publics Pour guels avantages?

Autres institutions

Accéder directement aux formulaires de la Région Je mlinscris 3 l'espace

B pocumentation Wallonne personnel
Législation .
Publications Naviguer sur le site avec plus d'interactivités Mot de passe oublie ?

Cartographie
Statistiques o - 3 —
Liens utiles + Enregistrer une série de dossiers personnalisés.

Ceux-ci seront donc & votre disposition lors de vos prochaines visites

B Questions : : : ek
Q zur le site, une fois que vous serez identifié

Wotre gquestion

F.A.Q.

) ) » Proposer vos propres actualités ou événements.

B Services en ligne
E-formulaires Le formulaire sera pré-rempli avec vos données
E-services
Comarguage
Flux RSS

2. Encoder une adresse email valide

3. Encoder le mot de passe souhaité

4. Ré-encoder le mot de passe souhaité pour confirmation

5. Le clic sur le bouton « Je m’inscris » crée le profil et envoi un email de confirmation

FR - ML - DE - EN - ES - IT Accueil - Flan du site - Contacts - Aide
e o0 Recherche
REGION WALLONNE / Je m'inscris a I'espace personnel

Citoyens . [al

. ala a
oo | 5o minscris a respace persommel ____ [IEREEE e
Votre profil a été crée. Il vous a été envoye a |'adresse .

D la Wallol Morm d'utilisateur @

Mon Espace Personnel
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6. Cliquer sur le lien se trouvant dans le e-mail de confirmation afin de valider le compte.

Bonjour,

Mous avons bien regu votre formulaire d'inscription au Portail de la
Region wallonne

Votre compte est sur le point d'étre confirmé:

il wvous suffit de cliquer sur ce lien

hittp:/ /formulaires.wallonie.be/serviet/ValidAccount?
validKey=9651683853BurlReturn=INITIATEUR PORTAIL URL
pour I'activer et revenir ensuite sur votre page de départ.

Conservez précieusement les informations suivantes qui seront
necessaires pour vous identifier :

Votre code d accés (ou login] : 3.}.‘:',-:'-._-5

Votre mot de passe :

En cas de probléme de connexion, contactez-nous via fax ou
email en décrivant votre cas.

Pour tout probléme lié au remplissage d'un formulaire
particulier,contactez uniquement la personne de contact
mentionnée sur la page décrivant ce formulaire dans le site
http://formulaires.wallonie.be.

Bien 3 vous,

L'équipe formulaires.wallonie.be

Commissariat EASI-Wal - Rue des Brigades d'Irlande 2 5100
Jambes

Fax. 081/3320.561 Courriel : formulaires@easi.wallonie.be

Ce message a été vérifié par les serveurs du MRW
pour des virus ou des polluriels et rien de
suspect n'a été trouvé.

Le clic sur le lien de confirmation ouvre la page suivante :

Le compte a été active.cCliquer ici pour retourner 3 la page principale
Merci

Il est maintenant possible de s’identifier sur le site DPS : Voir Identification 2.2 ci-dessous
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2.2 IDENTIFICATION

Les login et mot de passe utilisés sont les login et mot de passe eforms (anciennement vignette)

¢ Vous avez un login

MNom d'utilisateur : | |

Mot de passe : | |

2.2.1 Premiére visite
Lors de la premiére visite sur les formulaires de demande d’agrément, il convient de s’inscrire.

2.2.1.1 Informations sur l'utilisateur et la société qu’il représente

2.2.1.1.1 Groupe d'utilisateurs

Vous &tes inscrit en tant que

Demandeur d'agrément

Le groupe d'utilisateurs est déterminé puisque I'élément sélectionné — Formulaires de demande
d’agrément - avait un groupe d’utilisateurs par défaut.

2.2.1.1.2 Information sur l‘utilisateur :

Données d'identification

Entéte utifsateur
e —

Adresse e-mail : sn:ifust-oall 2

Login : Ism
Les informations personnelles demandées a |'utilisateur qui s’inscrit sont I’en-téte (Monsieur,
Madame), le nom et prénom, I'adresse électronique, le téléphone, le fax et enfin le login.
Les régles mises en place sont les suivantes :
e Les champs suivis d’un astérisque sont obligatoires.
e Le login est le compte utilisateur région wallonne

2.2.1.1.3 Information sur la société représentée par |'utilisateur :

Représentant de la socigté

Personne physique [ morale : ]

Numéro deBee: [+ &
e

Dénomination légale : |

Abréviation : l:l
Forme juridique : v
Pays: V Région : v
Code postal: [ ] localite:[ ]
Rue: |
No: l:l N° Boite : l:l
LSM/ost/L.09.E.692 Page 6 Version N° 1.2
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Les informations sur la société qu'il représente demandées a |'utilisateur qui s’inscrit sont le type
de société (personne physique ou morale), le n°® BCE, le n° TVA, la dénomination légale,
I'abréviation s’il y en a une, la forme juridique (SA, SPRL,...) et I'adresse.
Les régles mises en place sont les suivantes :

e Les champs suivis d’un astérisque sont obligatoires.

e N° BCE:

o L'obligation d’encoder le n® BCE dépend de la valeur du champ « N° BCE
obligatoire ? » liée au groupe d’utilisateurs.

o Le n° BCE est validé (10 chiffres, check-digit, on ne tient compte ni des tirets et ni
des points) et les informations suivantes sont automatiquement complétées avec
les informations obtenues auprés de la BCE :

= Dénomination légale
= Abréviation
= Forme juridique
* Numéro de TVA
= Rue
= \°
= N° boite
= Code postal
* Localité
= Pays
= Région
= Téléphone société
* Fax société
e NOTVA:

o L'obligation d’encoder le n°® de TVA dépend de la valeur du champ « N° TVA
obligatoire ? » liée au groupe d’utilisateurs.

o Le n° TVA est validé s'il s'agit d'un numéro belge (BE + 9 chiffres (ou 10 chiffres),
check-digit, on ne tient compte ni des tirets et ni des points).

Le champ Région ne peut étre encodé que si le champ Pays est Belgique. Dans ce cas, il est
obligatoire.

Une fois toutes les informations encodées I'utilisateur soumet son inscription (sauvegarde).

|~ Soumettre

Les regles énoncées ci-dessus sont validées. Un message d’erreur apparait si une reégle n’est pas
respectée (Exemple : Le champ [Nom] est obligatoire).

Lorsque l'inscription est terminée, un message prévient |'utilisateur :

Votre compte doit &tre identifié par la DPS avant de remplir votre formulaire.
Un mail vous sera envoyé dés que l'identification aura été réalisée.

L'utilisateur recoit un mail confirmant la réception de sa demande d’inscription. Le contenu du mail
est le suivant :
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Cher utilisateur du Site Web DPS,

Votre demande d'inscription au Site Web DPS a bien été réceptionnée.
[Nom d'utilisateur : test (65)]

La DPS va traiter votre demande d'inscription et vous enverra un e-mail lorsque celle-ci sera validée.

Pour toute information complémentaire relative a cette inscription, je vous invite a prendre contact avec la DPS -
benedicte.dusart@spw.wallonie.be - 081/33.65.48.

La Direction de la Protection des Sols
Office wallon des Déchets- Département du Sol et des Déchets

DGO3-Direction générale opérationnelle Agriculture, Environnement et Ressources naturelles.

« Ce message n'engage pas la DGARNE et reste informel. Tout courrier officiel doit étre confirmé par lettre signée d'un
agent ddment mandaté. »

Pour notre planete, n'imprimez ce message que si c'est vraiment nécessaire

La Direction de la Protection des Sols.
Bénédicte DUSART, Attaché (e-mail : benedicte.dusart@spw.wallonie.be).

Une fois le compte activé par la DPS, I'utilisateur recoit le mail suivant :

Madame, Monsieur,

Votre compte utilisateur du site de la DPS -http://dps.environnement.wallonie.be/- vient d'étre activé.
Nom d’utilisateur : Ism
Mot de passe : password

La Direction de la Protection des Sols
Office wallon des Déchets- Département du Sol et des Déchets

DGO3-Direction générale opérationnelle Agriculture, Environnement et Ressources naturelles.

« Ce message n'engage pas la DGARNE et reste informel. Tout courrier officiel doit étre confirmé par lettre signée d'un
agent didment mandaté. »

Pour notre planéte, n'imprimez ce message que si c'est vraiment nécessaire

L'utilisateur peut maintenant accéder aux formulaires de demande d’agrément en se rendant a
nouveau sur la page de login (Voir Visites suivantes 2.2.2 ci-dessous).

2.2.2 Visites suivantes
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Accueil > Gestion des sols > Visualisation des données d'identification

Vous étes inscrit en tant que
Demandeur d'agrément

Données d'identification
Prénom :
Nom :
Adresse e-mail : =.nEnsi -

Représentant de la société
Numéro de BCE :

Dénomination |égale : Expertise Smisdom
Pays : Belgique
Code postal : 4100
Rue : rue Grande

Localité : Seraing
N?: 10

" p.

_&Hﬂlﬂ‘ﬁ.ﬂﬁﬁdﬂ&"— | ey
Aprées s’étre identifié, I'utilisateur peut soit modifier ses données (1), soit accéder aux formulaires
(2).
2.2.2.1 Modifier vos données

Les données d’identification de I'utilisateur ainsi que les données d’identification de la société qu'il
représente peuvent étre modifiées a tout moment.

Vous étes inscrit en tant que [ Modifier )

Demandeur d'agrément

Données d'identification
Entéte utilisateur : =

Prénom :

Nom : [Gisisd.:..
Adresse e-mail : loriZusi
Téléphone : |u

Fax : [vd.4. i

Login :

Représentant de la société

Personne physigque [ morale :

Numéro de BCE

Numéro de TVA

Dénomination légale :

Abréviation

Forme juridigue :

Adresse du siége social

Pays :
Code postal :
Rue :

Ne

Personne physique

] E—
[Expertise
T

[Bege  [v]*
4100 -

|rue Grande

j

(*) Champs obligatoires

Région : | Région Wallonne (]~
Localié ~

N° Boite :

2.2.2.2 Accés aux formulaires

Voir Encodage des formulaires.

Version N° 1.2
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2.3 RECUPERATION DU MOT DE PASSE

Le mot de passe peut étre renvoyé par e-mail en cas d’oubli.
Il suffit de renseigner le nom d’utilisateur pour lequel on souhaite recevoir le mot de passe :
¢ Vous avez oublié votre mot de passe

Nom d'utilisateur : [z e | ...;I

Si le nom d’utilisateur renseigné ne correspond pas a un compte e-forms de la région wallonne, le
message suivant apparait :

MNom d'utilisateur incorrect.

Cela signifie :
- Soit que vous avez fait une erreur en encodant le nom d’utilisateur ;
- Soit que vous ne possédez pas encore de compte e-forms. Vous pouvez dés lors en créer
un en suivant la procédure décrite dans la section Inscription

Si le nom d'utilisateur renseigné correspond bien a un compte e-forms de la région wallonne, le
message suivant apparait :

Vous utilisez un compte utilisateur Région Wallonne unique pour le remplissage de vos formulaires.

Ce lien http: / /www.wallonie.be /fr/sendpassword.html vous permettra de récupérer le mot de passe lié 3 votre compte utilisateur.

Le lien indiqué permet d’accéder a la page suivante et de demander la récupération du mot de

passe associé au nom d’utilisateur :
FR-NL-DE-EN-ES-IT

Retour a la page d'identification

Accueil - Plan du site - Contacts - Aide

. = o : : Recherche
Portail de la Région wallonne S| avancée

REGION WALLONME Vous étes ueil / Envoi de mot de passe

A

Citoyens

Taille dutexte: a |al @ @

Entreprises

Themes Mon Espace Personnel
“fotre mot de passe va &tre envoye sur votre boite mail.

Mo d'utilizateur :

Découvrir la Wallonie

Speraed

Récuperer mon mot de pasze

Mot de passe :

B Institutions
Parlement

Me connecter
Gouvernement

SE'uice_s p_ubli_cs
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3. ENCODAGE DE LA DEMANDE D'AGREMENT

L'encodage de la demande d’agrément s’effectue via les formulaires électroniques de demande
d’agrément.

3.1 CREATION D'UN FORMULAIRE

Pour créer un nouveau formulaire, cliquer sur le bouton « Nouveau formulaire Demande
d’agrément » :
Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires

Tranemiz : [ [ ] srar [ Srcchercher|
56 Dot tormtne | atéqoie Saapémens 11 o ot | Foeonis| B Deandedecomplment | N Eormpetdent | Dot deoéotion | ategesoumizsio 1 mprerion

Nouveau formulaire Demande d'agrément

Si l'utilisateur est renseigné comme personne morale, 4 catégories de formulaires sont proposées :
Catégorie d'agrément e

O Demandes d'agrément - Expert Catégorie 1
() Demandes d'agrément - Expert Catégorie 2
0 Demandes d'agrément - Laboratoire

) Demandes d'agrément - Organisme d'assainissement du sol

Si l'utilisateur est renseigné comme personne physique, seulement 2 catégories sont proposées :
« Demandes d’agrément - Expert catégorie 1 » et « Demande d’agrément - Expert catégorie 2 ».

Sélectionner la catégorie d’agrément souhaitée et cliquer sur « ok ».
Un nouveau formulaire est créé et I'index de ce formulaire s’affiche :

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 296 ( En cours ) Créé par : Test Test

Ci-dessous, vous trouvez la liste des sections de votre formulaire de demande d'agrément.
Les sections & compléter sont soulignées. Vous pouvez afficher une section en cliguant sur le titre de celle-ci.

(]

« Identité - Personne morale
o Identité
« Siége social
o Siege(s) d'exploitation
o Signataire
¢ Personnes de contact

= Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager la société
o Autres agréments
« Renseignements généraux
© Personnes engagées
= Personnes habilitées
= Personnes gualifiées - Etude de risques
© Garanties financiéres

« Renseignements complémentaires - Expert Catégorie 1
= Assurance responsabilité civile professionnelle

© Manuel gualité

© Respect des régles E
LSM/ost/L.09.E.692 Page 11 Version N° 1.2
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3.2 EDITION D'UN FORMULAIRE

Le menu Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires affiche la liste des formulaires existants pour
I'utilisateur connecté.

REGION WALLONNE

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires

Trorris () ] srov [
Type de formulaire —_— Statut Transmis| - MC Form: |, .\, de création - Impression| &
d": rement complément complément mteden soumission
=2 Demandes d'agrément Expert Catégorie 1 298 0 Encours 04/11/2009
N T e e T mrerenT / //

Les informations suivantes sont précisées pour chaque formulaire :
- Le type de formulaire
- La catégorie d'agrément
- Le numéro du formulaire
- La version du formulaire (utilisé notamment dans le cadre d’'une demande de complément)

- Le statut du formulaire
Ex. :« en cours », « transmis », « soumis », « soumis incomplet »

- Renouvellement : indique si le formulaire est un formulaire de demande de renouvellement

- Demande de complément : indique si le formulaire résulte d’'une demande de complément
de l'administration

- N° du formulaire précédent (utilisé notamment dans le cadre d’'une demande de
complément)

- La date de création du formulaire
- La date de soumission du formulaire

Il est possible d'imprimer un formulaire en cliquant sur le bouton « Imprimer » (1).

Il est possible de supprimer un formulaire en cliquant sur le bouton « Supprimer » (2), uniquement
si le formulaire posséde le statut « en cours ». Un message de confirmation est affiché :

Windows Internet Explorer m

5\ ? ) Etes-vous siir de vouloir supprimer ce formulaire 7

[ Ok ] [ Cancel

Pour éditer un formulaire existant, cliquer sur la fleche devant le formulaire a éditer :

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires

Tranzmiz : [ [ ] Stawur ;[ [v] |~ Rechercher |
] e 8 s e S e e
complément Soumission
;} Demandes d'agrément Expert Catégorie 1 296 0  Encours 04/11/2009
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L'index du formulaire s’affiche alors :

> Demande d'agrément

N? du formulaire : 296 Creée par : Test Test

WALLONNE
Categorie d'agréement : Expert Catégorie 1 { En cours )
Ci-dessous, vous trouvez la liste des sections de votre formulaire de demande d'agrément.

Les sections @ compléter sont soulignées. Vous pouvez afficher une section en cliquant sur le titre de celle-ci.

v

« Identité - Personne morale

o Identité
o Siége social
o Siege(s) d'exploitation

© Signataire
© Personnes de contact
o Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager la société

o Autres agréments

+ Renseignements généraux

o Personnes engagées

© Personnes habilitées
o Personnes gualifiées - Etude de risques

© Garanties financiéres
« Renseignements complémentaires - Expert Catégorie 1

© Assurance responsabilité civile professionnelle

o Manuel gualité

o Respect des régles
Soumettre le formulaire 3 'administration
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3.3 ENCODAGE D'UN FORMULAIRE

3.3.1 Général

Un formulaire est structuré en différentes parties, chacune structurées en sections. La constitution
d’un formulaire est différente :
- en fonction de la catégorie d’agrément demandée
- sil'utilisateur est renseigné comme personne physique ou personne morale
Pour afficher le contenu d’une section, cliquer sur le nom de la section.
« Identité - Personne morale
o Identité

v Sigge spcial
o Siéqefﬁ'exnloitetion

¢ Signataire
v Personnes de contact

Le contenu de la section est affiché :

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Section «Siége social>»

2 Ca_tégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 296 ( En cours ) Créé par: Test Test 3

=, Informations fournies lors de l'inscription.

37 Rue : Frasane -
Numéro :
N° boite: [ |
Code postal : "
Localité : [Lidge | =
Pays : Belgique *
Région : | Région Wallonne *

Numéro de téléphone : |04/00.00.00

Numéro de fax:

ﬂ

E-mail société :

Commentaire

4y o

5 = (*) Champs obligatoires T 8 g.

— |

Certains éléments de la page sont communs a toutes les sections.

1. La barre de menu indique a tout moment a quel endroit du site DPS I'on se trouve. Il est
possible d’atteindre un menu (d’un niveau supérieur) en cliquant simplement sur son
intitulé dans la barre de menu.

2. La zone supérieure de I’écran de la section rappelle les informations relatives au formulaire
courant : la catégorie d’agrément, le n® du formulaire (et son état), I'utilisateur qui a créé
le formulaire.

3. La zone d’introduction de la section affiche un message informatif sur le contenu de la
section et, le cas échéant, sur les informations a compléter.

4. La zone de commentaire permet a l'utilisateur de renseigner un commentaire concernant la
section courante.

LSM/ost/L.09.E.692 Page 14 Version N° 1.2
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5. La mention (*) Champs obligatoires rappelle que les champs obligatoires d’un écran
d’encodage sont identifiés par un astérisque (*).

6. Le bouton « Sauver » permet de sauvegarder les changements effectués dans I’écran.
Lorsque des modifications sont en cours dans I’écran, le bouton « Sauver » s’affiche en
rouge.

7. Le bouton « Précédent » permet d’accéder directement a la section précédente du
formulaire (si elle existe).

8. Le bouton « Suivant » permet d'accéder directement a la section suivante du formulaire (si
elle existe).

9. Le bouton « Retour » permet de revenir a la page d’index du formulaire.

Si l'utilisateur tente de quitter une section alors que des modifications non sauvegardées sont en
cours, le message suivant apparait :

-

Windows Internet Explorer

fous nlavez pas sauvé vos modifications |
- Choisissez OK pour rester sur le Formulaire actuel et pouvoir sauver.
Choisissez Annuler pour quitker le Formulaire sans sauver,

[ (0] 9 H Cancel ]

- Cliquer sur « ok » pour rester dans I'écran et sauver les modifications.
Le message disparait alors et il est possible de sauvegarder les modifications en cours en

cliquant sur le bouton m

- Cliquer sur « annuler » pour quitter I’écran et ignorer les modifications en cours.

Certaines sections disposent d’un bouton « Aller a » et d’une liste déroulante associée :
JLLEEN | Annexe GEN 1 - Publication des statuts ||

La liste déroulante présente les sections relatives a la section courante.

Par exemple : les sections permettant de fournir les « annexes » relatives aux informations
encodées dans la section courante.

Une fois une section sélectionnées dans la liste déroulante, un click sur le bouton « Aller a »
permet de se rendre directement a la section choisie, sans devoir passer par I'index du formulaire.

L’encodage d’un formulaire peut s’effectuer en plusieurs fois. L'utilisateur peut revenir autant de
fois qu'il le souhaite sur le site Internet de la DPS et accéder a ses formulaires en cours
d’encodage.

Il n’est cependant plus possible de modifier ou de compléter un formulaire une fois qu’il a été
soumis (voir section Soumission d’un formulaire).

3.3.2 Gestion des personnes physiques

Pour plus de facilité, les personnes physiques a renseigner au sein des formulaires de demande
d’agrément sont gérées de maniére partagée pour tous les formulaires.

Ainsi, une personne physique créée pour les besoin d’'un formulaire de demande d’agrément sera
créée dans la liste des personnes physiques partagée et sera donc utilisable dans le cadre des
autres formulaires en cours d’encodage.
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Cela permettra, entre autres, de définir une seule fois toutes les informations concernant ces
personnes physiques, comme par exemple son (ou ses) dipldomes ou encore son contrat de travail
la liant au demandeur.

Les écrans de gestion des personnes physiques sont disponibles a partir de différentes sections des
formulaires de demande d’agrément (voir description des sections pour plus de détails),
notamment :

e Signataire ;

e Personnes de contact ;

e Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager la société ;

e Personnes engagées ;

e Personnes habilitées ;

e Personnes qualifiées - Etude de risques ;
et bien slr dans toutes les sections de la partie « Annexe » qui ont pour but de fournir des annexes
pour les personnes physiques déclarées plus haut dans le formulaire.

La sélection d'une personne physique pour compléter une section du formulaire passe toujours par
I’écran suivant :

Liste des personnes physiques

E‘%\= Assin Marc @ x
(5 Fer Lucie 0123456783 0123456789012345 E:f X
[,  Gator Ali E) X
6 Mal Annie 012345678 301234 0123456789 E:f X
[&»  wePH2 PPPHZ E:f X
[ PPHL PPH1 E) X
. ppH3 PPHZ E:) .4

Nombre d enregistrements .

Cet écran présente la liste des personnes physiques déja définies pour le demandeur d’agrément.

Pour sélectionner une personne physique, il suffit de cliquer sur le lien « Sélectionner » devant la
personne physique souhaitée.
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[ se. | mom | préenom | mékphone [ Fax | Emal | e | ¥
E\= Assin Marc E x
£ Fer Lucie 0123456729 0123456729012345 Ef X
[# Gator Ali B XK
Y | Annie 012345678 501234 0123456789 £} X
E:  neel PPPHZ B XK
£ PPHL PPH1 £:) X
£ epH3 PPH3 B XK

La création, la modification et la suppression d’une personne physique de la liste est décrite ci-
aprés, de méme que I'encodage des informations s’y rapportant (diplémes, contrats, fonctions,
curriculum vitae et extrait de casier judiciaire).

3.3.2.1 Création d’'une nouvelle personne physique

1. Cliquer sur le bouton « Nouveau »
Liste des personnes physiques

A,
E‘%\= Assin Marc
%5 Fer Lucie 0123456789 0123456789012345
% Gator Ali
[ mal Annie 012345679 501234 0123455789
[ wppH2 PPPH2

[ pPH1 PPH1

‘
ul
‘
EEEEEEEH
e

AXAKAHXAX

% PPH3 PPH3

2. La page suivante s’affiche :

Personne physique |

Nom : | =

|
Prénom : | | *
|

Téléphone : | Fax: |

E-mail : | |

(*) Champs obligatoires

3. Encoder les informations concernant la personne physique
4. Cliquer sur le bouton « Sauver »

LSM/ost/L.09.E.692 Page 17 Version N° 1.2
25/11/2009 © 2009- NSI



Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur S PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Personne physique

Nom : [Test (&
Prénom : [Test | =
Téléphone: [ | Fax: [ ]
E-mail = | |

(*) Cchamps obligatoires

5. Siun des champs obligatoires n’est pas complété, un message d’avertissement précise le
nom du champ manquant.

Windows Internet Explorer

L] E Le champ [Prénom] est obligatoire,
L

6. Sitous les champs obligatoires sont complétés, la personne physique est sauvegardée et
un message précise que la personne physique a bien été ajoutée a la liste.

Ajout effectué correctement

SEIUTEr |

7. Pour revenir a la liste des personnes physiques (1), cliquer sur le bouton « retour ».
Pour compléter les informations complémentaires (2) de la personne physique créée, voir
description correspondante dans les sections ci-apres.

Personne physique |

Nom : [Test | = d
Prénom : [Test >

Tétéphone : | | Fax: | I

E-mail : | |
(*) Champs obligatoires LI
Ajout effectué correctement

8. La nouvelle personne physique est bien présente dans la liste des personnes physiques :
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Liste des personnes physiques

[ se. | mom | prénom [ gephone [ Fax | Eman | e [ 2|
E‘%\= Assin Marc E K
[%  Fer Lucie 0123456783 0123456783012345 B K
£  @stor Ali & X
[ mal Annie 012345678 901234 0123456789 £} x
[£2  wpPHZ PPPH2 E X
[ pPHL PPH1 B x
[ ppHz PPHZ = b 4

(B Test Test & XD

Nombre d'enregistrements : 8

3.3.2.2 Madification d'une personne physigque

1. Cliquer sur le lien « Editer » a coté de la personne physique a modifier.
Liste des personnes physiques

I N T S IR Iy T
[€s  Assin E2)

n Marc x
[ Fer Lucie 0123456789 0123456789012345 E2) b 4
[&  Gater Ali E:| X
[ mal Annie 012345678 901234 0123456789 E2) b 4
(& wpPHZ PPPHZ E:) b 4
[ pPHL PPH1 E:| X
(& ppHz PPHZ E:| X
[€v  Test Test b 4

Nombre d'enregistrements : 8

2. La page suivante s’affiche :
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Personne physique

Nom : [Test | =
Prénom : [Test |~
Téléphone : | | Fax: |
E-mail : | |

{*) Champs obligatoires

3. Madifier les informations principales de la personne physique
(Pour modifier les informations complémentaires de la personne physique, voir description
correspondante dans les sections ci-aprés)
4. Cliquer sur le bouton « sauver ».
J Personne physique |

Nom : |[Test | =

Prénom : [Test | =

Téléphone : [04/00.00.00 | Fax: |

E-mail : | |

(*) Champs obligato?
I Sauver I—Eml

5. Un message précise que la personne physique a bien été modifiée.

Modification effectuée correctement

SEHUTEr |

6. Pour revenir a la liste des personnes physiques, cliquer sur le bouton « retour ».
Personne physique |

Nom : |Test & A
Prénom : [Test [E
Téléphone : Fax: [ ]
E-mail : | |
(*) Champs obligatoires =
Modification effectuée correctement
| Souve | =T

3.3.2.3 Suppression d'une personne physique

1. Cliquer sur le lien « Supprimer » a coté de la personne physique a supprimer.
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Liste des personnes physiques

[ sél [ mom | prénom | mephene [ Fx | Emat [ e [ T ]
E‘%\_ Assin Marc E x
%, Fer Lucie 0123456789 0123456789012345 B X
[ Gater Ali B *
[ Mal Annie 012345678 901234 0123456783 B K
[£»  wpPHZ PPPH2 E: X
5 peH1 PEH1 B *x
[ PpeH3 PPH3 £:) X
[ Test Test 04/00.00.00 B

Nombre denregistrements . 8

| Nouveau | | Annuler | N
2. Un message de confirmation de suppression est affiché. Cliquer sur « ok » pour confirmer
la suppression.

L ]

Windows Internet Explorer E

\ ? ) Woulez-vous réellement supprimer cet enregistrement ?

[ Ok ] [ Cancel ]

3. Sila personne physique est renseignée dans une section d’un formulaire de demande
d’agrément en cours d’encodage, elle ne peut pas étre supprimée. Le message suivant
s’affiche :

ment ne peut pas &tre supprimée car il est toujours utilizé.

4. Sila personne physique n’est renseignée dans aucune section des formulaires en cours
d’encodage, elle est supprimée de la liste.

[ sél [ Mom | prémom | maphre |  Fax | Emad | e [ ¥
[ Assin

2 Marc |§ x
£ Fer Lucie 0123456729 0123456729012345 Ef b 4
£ Gater Ali Ef X
£ Mal Annia 012345678 901234 0123456789 Ef b 4
€ mPPHZ PPPH2 E'f X
. PPHL PPH1 & K
[ pPuz BPHZ Ef *

3.3.2.4 Diplomes

Les diplomes peuvent étre créés, modifiés ou supprimés a partir de I'écran de gestion des
personnes physiques.
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Manuel utilisateur

SPW

Service public de Wallonie

Personne physique

Mom : [Test

| »

Prénom : [Test

| *

Téléphone : |

| Fax: |

E-mail : |

(*) Champs obligatoires

DIl I Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

T T R R

Ajouter

Sauyze

L'onglet dont le titre est écrit en noir sur fond blanc est I'onglet actif. Les onglets dans le titre est
écrit en blanc sur fond vert sont les onglets inactifs.
Seules les informations de I'onglet actif sont visibles a I'écran. 1l suffit de cliquer sur le titre d’un
onglet pour le rendre actif. Il n’y a jamais qu’un seul onglet actif a la fois.

3.3.2.4.1 Création d'un diplome

1. Sil'onglet « Diplomes » n’est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Diplomes »
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Personne physique

Mom : [Test | =

Prénom : [Test | *

Téléph 2 | | Fax: |

E-mail : | |

(*) Champs obligatoires

DIl I Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

I YT R R v e

2. Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour créer un nouveau diplome pour la personne
physique.

Ll Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

T e R R ey

3. La fenétre suivante s’ouvre :
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SPW

Service public de Wallonie

Diplémes
Type de dipldme :
Description : |
Année d'obtention : [v] #
Lieu d'obtention : | w

(*) Champs obligatoires

T

4. Encoder les informations concernant le diplome

a. Type de diplome : sélectionner le type de dipldme dans la liste déroulante.
Si le type de diplome recherché n’est pas disponible dans la liste, sélectionner le
type « Autre » et préciser la description du diplome dans le champ description
b. Description : champ obligatoire si le type de diplome choisi est « Autre »

c. Année d’obtention
d. Lieu d'obtention
5. Cliquer sur le bouton « Ajouter ».

Diplémes

TYDE de dip|6me i | Big-ing. : chimie et bic industries

Description : [

Année d'obtention : | 1878 [v| *

Lieu d'obtention : *

(*) Chanjps obligatoires

[FAzouter || Anmier
6. Si un des champs obligatoires n’est pas complété, un message précise le nom du champ
manquant.
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= 5

Windows Internet Explorer w

' E Le champ [Description] est obligatoire,

7. Sitous les champs obligatoires sont complétés, le diplome est sauvegardé et est
automatiquement ajouté dans la liste des diplémes de la personne physique (1). Un onglet
« Annexe » dépendant du nouveau diplome créé est alors affiché (2). Cet onglet permet de
fournir la copie du diplome défini.

Ol Sl Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

Tvpe de dipléme Description Lieu d'obtention
d'obtention nbtentlnn
SR, | | | _
= 2 e
i
I ™ T e B e B S

8. N.B. : Il est possible de définir plusieurs diplédmes.
(1) Pour sélectionner un diplome, cliquer sur le lien « Sélectionner » devant le diplome
souhaité. Le diplome sélectionné apparait alors en surbrillance « vert foncé ».
(2) L'onglet « Annexe » affiche les annexes se rapportant au dipléme sélectionné.

DTN Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

e e T T e T
| Big-ing. : chimie et bio industries [_I | 1978 VI L iége
% Ing. agronome, option agronomie [_h‘ﬂeuxleme dipléme hJ 1984 [_hJNamur h‘
= 2 | e |
Annexes /
] ™ e I 0
2 § Copie du dipléme.jpg @ |Cop|e du dipléme Ing Agro
2 Copie du dipléme - verso.jpg @ |Cop|e wverso dipléme Ing Agro | x

9. Cliquer sur le bouton « Ajouter » de I'onglet « Annexe ».
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LI S Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

e
*&J Bia-ing. : chimie et bio industries hJ 1978 [_LJLlege
| Ajouter | e
Annexes
e B e R
e
-
10. La fenétre suivante s’ouvre :
Annexes
Fichier : [ |[ Browse.. | *

Commentaire : |

{*) Champs obligatoires

11. Cliquer sur le bouton « Parcourir... » (ou « Browse ») pour sélectionner le fichier a joindre.
Une fenétre de sélection de fichier s’ouvre sur votre poste de travail. Sélectionner le fichier
contenant la copie du dipléme (1) et cliquer sur « Ouvrir » (ou « Open ») (2).
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Choose file

Lanok in: ILf) Test j & Iff( '

5  Copie du dipldme. jpg:

tp Recent
Documents

—
€
Deskiop
o 1

tp Documents

3

My Computer 2
bl M ekl File name: ICopie du dipléme.jpg :_! Open I
Flaces

Files of type: [ 20 Files %)

‘j Cancel /I

12. L'adresse du fichier est automatiquement affichée dans le champ « Fichier ».

Annexes

Fichier : [c\Documents and Settin][ Browss... | *

Commentaire : |

({*) Champs obligatoires

R

13. Une fois le fichier sélectionné et un éventuel commentaire encodé, cliquer sur le bouton
« Ajouter » pour enregistrer la copie du diplome.
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Annexes

Fichier : [c:\Documents and Seftin]| Browse... | &

Commentaire : |

(*) Chaghps obligatoires

14. L'annexe est automatiquement reportée dans la liste des annexes de dipléme et le nom du
fichier joint est affiché dans la colonne « Nom fichier ». Il est possible de visualiser le

fichier joint en cliquant sur le lien El (a condition que le format du fichier le permette).

DIGT S Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

Année P
o A Bl

*&J Big-ing. : chimie et bio industries J 1978 [_hJLlege
Annexes
| mm
C]‘. Copie du diplédme.jpg |Te5t de commentaire R)

15. N.B. : Il est possible de fournir plusieurs annexes (fichiers) par diplome renseigné.
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D10 I Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

AIIIEQ o,
e e e e T

*&J Bio-ing. : chimie et bio industries imJ h‘

Annexes

s
I T I R N
’ 1 Copie du diplédme.jpg @ [Test de

. 2 Copie du dipléme2.jpg @ !I" iéme copie | x

3.3.2.4.2 Maodification d’un diplome

1. Sil'onglet « Diplomes » n’est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Diplomes ».

LTI Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

Annee i
T o

*&J Bio-ing. : chimie et bio industries [_h‘ J1973Lh‘uege
o e Bl oo | [eul]

Annexes
i —— e — e —— - ——

i Copie du dipléme.jpg @ |Te5tde

z Copie du dipldmez.jpg @ !I' = copie | x

2. Sélectionner le diplome a modifier en cliquant sur le lien « Sélectionner » devant le diplome
a modifier.
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LOAGT TR Contrats | Fonctions || Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

-
I Y T T R~ b W Ry [

*&J Big-ing. : chimie et bic industries [_‘hJ hJ 1978 LhJLlege
2 = [ing. agronome, option agronomie [»] [peuxieme dipléme | 1984 [w|  [Namur X
Annexes
I e e N
i Copie du dipléme.jpg @ |Testde
2 Copie du dipldme2.jpg

@ [Deuxie copie

| X

3.

Le diplome sélectionné apparait alors en surbrillance « vert foncé » (1). L'onglet
« Annexes » affiche alors les annexes correspondant au diplome sélectionné (2)

NG I Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

Type de diplame Description e Lieu d'obtention %‘
d'obtention

| Bio-ing. : chimie et bie industries | 1978 | ¥ Lege
*&J Ing. agronome, option agronomie [_h‘ﬂeuxlm dipléme hJ 1934 Lh‘ﬂarnur h&

14
| Ajouter | 2

o
e —— - — i — - ———
i Copie du dipléme.jpg Eil |Cop|e du dipléme Ing Agro
2 Copie du diplédme - verso.jpg

@ |Cop|e werso dipléme Ing Agro |

X

4. Pour modifier les informations du diplome, encoder les modifications dans les champs
visibles sur la ligne du diplome.
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TN I Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

An =
I T S IR % TR

| Big-ing. : chimie et bio industries 1978 | v

[ i m—
R BN [ e e m_auem:im _a_aiu.a_‘_u_am

Annexes
I ™ T e L I

i Copie du dipléme.jpg @ |Cop|e du dipléme Ing Agro

2 Copie du diplédme - verso.jpg @ |Cop|e wverso dipléme Ing Agro | x

5. Pour modifier le commentaire des annexes, encoder les modifications dans le champ
commentaire visible sur la ligne de I'annexe.

Ol Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

e e e N

| Big-ing. : chimie et bio industries | m _ x
*&J Ing. agrencme, option agronomie [_b‘ﬂeuxleme dipléme hJNamur h‘

Annexes
I ™ I Iy N

i Copie du diplédme.jpg @ |Cop|e du dipléme Ing Agro

- Copie du diplédme - varso.jpg @ [copie verso dlplcling Agro | X

6. Il n‘est pas possible de modifier le fichier attaché a I'annexe. Il est seulement possible de
supprimer une annexe (1) ou d’en créer une nouvelle avec un nouveau fichier (2).
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Ol ] Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

Annee i
I S ™ - 9 BT

| Big-ing. : chimie et bio industries | 1878 VI L iége
*&J Ing. agronome, option agronomie [_hJDeuxleme dipléme hJ 1984 [_hJNamur h‘

Annexes 1'
S| LT N ’

1 Copie du dipléme.jpg @ [copie du dipléme Ing Agre |

2 Copie du dipléme - verso.jpg @ |Copie wverso dipléme Ing Agro | x

2

3.3.2.4.3 Suppression d‘un diplome

Un dipldme ne peut pas étre supprimé tant qu'il existe des annexes attachées a ce diplome.

1. Sil'onglet « Diplomes » n’est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Diplomes ».

LTI Contrats | Fonctions || Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

-
I T B e

*&J Big-ing. : chimie et bio industries [_hJ J 1978 LhJLlege
2 = | Ing. agronome, option agronomie [i] [Deuxiéme diplé | 1984 I Namur x

Annexes
I T I I N

1 Copie du dipléme.jpg @ [Testde

2 Copie du diplémeZ2.jpg @ !I" iéme copie | x

2. Sélectionner le diplome a modifier en cliquant sur le lien « Sélectionner » devant le dipldme
a modifier.
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LOAGT TR Contrats | Fonctions || Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

-
I Y T T R~ b W Ry [

*&J Big-ing. : chimie et bic industries [_bJ hJ 1978 LhJLlege
2 = [ing. agronome, option agronomie [»] [peuxieme dipléme | 1984 [w|  [Namur X

| Asouter | | Seer |

.
I e B W
i Copie du dipléme.jpg @ |Testde
2 Copie du dipldme2.jpg @ [Deuxie copie | x

3. Le diplome sélectionné apparait alors en surbrillance « vert foncé » (1). L'onglet

« Annexes » affiche alors les annexes correspondant au dipléme sélectionné (2).

NG I Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

T ™S - % MR
| Bio-ing. : chimie et bie industries | 1978 | ¥ Lege
*&J M NI ORI RO [_hin‘“"'m Elme |l 1934 [ [ [namur h‘
| Avouter | 2 | oo |
i —— L — e —— " ——ia
i Copie du dipléme.jpg Eil |Cop|e du dipléme Ing Agro
2 Copie du diplédme - verso.jpg @ |Cop|e werso dipléme Ing Agro | x

4. Supprimer d'abord toutes les annexes du dipl6me en cliquer sur le lien « supprimer » a
coté de chacune d’entre elles et confirmer la suppression a chaque fois.

Annexes

e — s e
1 Copie du dipléma.jpg [El [copie du dipléme Ing Agro
) Copie du dipléme - verso.jpg [E [copie Verso Dipléme Ing Agro

[#

3

Windows Internet Explorer m

\ ? ) Woulez-vous réellement supprimer cet enreqgistrement ?

\ oK ][ Cancel
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5. Une fois les Annexes supprimées, cliquer sur le lien « Supprimer » a coté du diplome a
supprimer et confirmer la suppression.

LG Yl Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

R s S T

1 =2> | Bio-ing. : chimie et bio industries | |1973[_] ||.|ege
2. L5520 || Ing. agronome, option ag ie [vl Jr ieme dipléme ] 1984 [v]  Namur | K
Annexes

e e ————— —————————————— e —————

[ 3

Windows Internet Explorer m

\ ?) Woulez-vous réellement supprimer cet enreqgistrement 7

\ ok || cancel |

6. S'il subsiste encore des annexes attachées au diplome, le message suivant apparait :

Cet élément ne peut pas étre supprimé car il est toujours utilisé.

7. Siaucune annexe n'est attachée au diplome, le diplome est supprimé de la liste des
diplomes de la personne physique

LITHGTTE Contrats | Fonctions | Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

) s S P TR
1 225 | Biodng. : chimie et bio industries | 1978 [ [Gege

3.3.2.5 Contrats

Les contrats peuvent étre créés, modifiés ou supprimés a partir de I’écran de gestion des
personnes physiques.

Le fonctionnement de I'onglet des contrats est identique au fonctionnement de I'onglet des
diplomes.

3.3.2.5.1 Création d'un contrat
Voir Création d’un diplome.

3.3.2.5.2 Modification d'un contrat
Voir Modification d’un diplome.
3.3.2.5.3 Suppression d’un contrat

Voir Suppression d’un diplome.
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3.3.2.6 Fonctions

Les fonctions peuvent étre créées, modifiées ou supprimées a partir de I’écran de gestion des
personnes physiques.

3.3.2.6.1 Création d’une fonction

1. Sil'onglet « Fonctions » n’est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Fonctions ».

Diplimes || Contrats JI§1 (LM Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

B

2. Cliquer sur le bouton « ajouter » pour créer une nouvelle fonction.

Diplémes || Contrats JIFil{aTH| Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

I ™ T
| Souver |

3. La fenétre suivante s’ouvre :
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Fonctions

Type de fonction : *

Description : [

(*) Champs obligatoires

4. Encoder les informations concernant la fonction
a. Type de fonction : sélectionner le type de fonction dans la liste déroulante.
Si le type de fonction recherché n’est pas disponible dans la liste, sélectionner le
type « Autre » et préciser la description de la fonction dans le champ description
b. Description : champ obligatoire si le type de fonction choisi est « Autre »
5. Cliquer sur le bouton « Ajouter ».

Fonctions

Type de fonction . =

Description : [Test de fonction

(*) Chgimps obligatoires

Souer | Ammuier

6. Siun des champs obligatoires n’est pas complété, un message précise le champ manquant.
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Windows Internet Explorer H

L ] : Le champ [Twpe de fonckion] est obligatoire.

7. Sitous les champs obligatoires sont complétés, la fonction est automatiquement insérée
dans la liste des fonctions de la personne physique.

Diplémes | Contrats Jigilla: L Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

e ———R

Ct [ae  [v] [Test de fonction

_

3.3.2.6.2 Modification d‘une fonction

1. Sil'onglet « Fonctions » n'est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Fonctions ».

Diplémes | Contrats |Izill={(,IHl Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

|Te5t de fonction

[Test fonction 2 | x

2. Encoder les modifications directement dans les champs affichés a I’écran.
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Diplémes | Contrats JIgiL{=i I3 Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire
n i de fonction Description
s [ ] Festas omcton | X
2 [Fogotenz|v] |restm¥ | X
3. Cliquer sur le bouton « Sauver ».
Diplémes | Contrats Jl{i{l=: /Il Curriculum vitae

Extrait de casier judiciaire

Description

o
|

- o

3.3.2.6.3 Suppression d’une fonction

1. Sil'onglet « Fonctions » n’est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Fonctions ».
Diplémes | Contrats [l =l Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire
de fonr cion @'
1 |Autre  [v] [Test de fonction | X
2 Fonction 2 |+ | [Test fonction 2 | X
2. Cliquer sur le lien « Supprimer » a c6té de la fonction a supprimer et confirmer la
suppression.
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Diplémes | Contrats |liL{=: /Bl Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

n T de fonction Description
1 |awe  [v] [fest de foncti | X
2 [Fonotonz[v] Festionsionz |
[3 5]
Windows Internet Explorer H

\ ? ) Woulez-vous réellement supprimer cek enregistrement ¥

.* Ok J[ Cancel l

3. La fonction est supprimée de la liste des fonctions de la personne physique.

Diplémes | Contrats JI3i L=l Curriculum vitae | Extrait de casier judiciaire

n T de fonction Description
t |Awe v [Fest de fonct | x
| Ajouter | | souver |

3.3.2.7 Curriculum vitae

Le curriculum vitae peut étre créé, modifié ou supprimé a partir de I'écran de gestion des
personnes physiques.

3.3.2.7.1 Création d’un curriculum vitae

1. Sil'onglet « Curriculum vitae » n’est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Curriculum
vitae ».
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2. Cliquer sur le bouton « Ajouter ».

Diplémes | Contrats | Fonctions el f=1 T BY <TI0 Extrait de casier judiciaire

I ™ B

3. La fenétre suivante s’ouvre :

Curriculum vitae

Fichier : | [ Browse.. | *

Commentaire : [

(*) Champs obligatoires

4. Cliquer sur le bouton « Parcourir... » (ou « Browse ») pour sélectionner le fichier a joindre.
Une fenétre de sélection de fichier s’ouvre sur votre poste de travail. Sélectionner le fichier
contenant le curriculum vitae (1) et cliquer sur « Ouvrir » (ou « Open ») (2).
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Choose file

Loak in: l 3 Test

2 Liﬂ Copie du dipldme - werso.jpg
L [y, dac

My Recent
Documents

=
€,
Deskiop 1
iy
My Documents
by Computer

—

2
tdy Mebwork  File name: IC\-".doc _:j m
Places
Filez of type: IAII Files [*7] _:J LCancel |

L'adresse du fichier est automatiquement affichée dans le champ « Fichier ».
Curriculum vitae

5.

Fichier : [c:\Documents and Settin{| Browse... | ©

Commentaire : |

(*) Champs obligatoires

6. Une fois le fichier sélectionné et un éventuel commentaire encodé, cliquer sur le bouton
« Ajouter » pour enregistrer le curriculum vitae.
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Curriculum vitae

Fichier : [c\Documents and Settin][ Browse... | ©

Commentaire : |

(*) Cha obligatoires

7. Le curriculum vitae est automatiquement reporté dans la liste des curriculum vitae de la
personne physique et le nom du fichier joint est affiché dans la colonne « Nom fichier ». 1l

est possible de visualiser le fichier joint en cliquant sur le lien [dl (a condition que le format
du fichier le permette).

Diplémes | Contrats | Fonctions JE« < IT R #T4) Extrait de casier judiciaire

3.3.2.7.2 Modification d’un curriculum vitae

1. Sil'onglet « Curriculum vitae » n’est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Curriculum
vitae ».

Diplémes || Contrats | Fonctions JEell <111, R ~T4l Extrait de casier judiciaire

2. Seul le champ « commentaire » est modifiable. Encoder directement les modifications a
apporter dans le champ commentaire affiché a I’écran.
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Diplémes | Contrats | Fonctions J{ell a1 R -4l Extrait de casier judiciaire

T S T B
1 i | | X

CV.doc

¥

3. Cliquer sur le bouton « Sauver ».

Diplémes | Contrats | Fonctions L= R ~TW Extrait de casier judiciaire

o e r —— e

CV.doc @ |Te5t de modification de itaire

3.3.2.7.3 Suppression d’un curriculum vitae

1. Sil'onglet « Curriculum vitae » n’est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Curriculum
vitae ».

Diplémes || Contrats | Fonctions JEell <111, R ~T4l Extrait de casier judiciaire

2. Cliquer sur le lien « Supprimer » a c6té du curriculum vitae a supprimer et confirmer la
suppression.

Diplémes | Contrats | Fonctions Jlellf=T 1T RY ~T W Extrait de casier judiciaire

e R————

cv.dec [@ [Test de modi de |

‘Windows Internet Explorer B‘

\ ? ) Youlez-vous réellement supprimer cet enregistrement ?

\ [0]8 ” Cancel
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3. Le curriculum vitae est supprimé de la liste des curriculum vitae de la personne physique.

Diplémes | Contrats | Fonctions [« {a11[T[;RYi=1-]]| Extrait de casier judiciaire

3.3.2.8 Extrait de casier judiciaire

Les extraits de casier judiciaire peuvent étre créés, modifiés ou supprimés a partir de I'écran de
gestion des personnes physiques.

3.3.2.8.1 Création d’un extrait de casier judiciaire

1. Sil'onglet « Extrait de casier judiciaire » n’est pas actif, cliquer sur I'onglet intitulé « Extrait
de casier judiciaire ».

Diplémes | Contrats | Fonctions | Curriculum vitae IS GETia [ casierjudiciaire‘
I T N e e s

2. Cliquer sur le bouton « Ajouter ».

Diplémes | Contrats | Fonctions | Curriculum vitae |35 uSTidi [ casierjudiciaire|

I T R N R
e

3. La fenétre suivante s’ouvre :
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Extrait de casier judiciaire

Fichier : | | Browse.. | *

Date de délivrance : [ | | *

Commentaire : |

(*) Champs obligatoires

| Ajou =-_'-| A |':-|

4. Cliquer sur le bouton « Parcourir... » (ou « Browse ») pour sélectionner le fichier a joindre.
Une fenétre de sélection de fichier s’ouvre sur votre poste de travail. Sélectionner le fichier
contenant I'extrait de casier judiciaire (1) et cliquer sur « Ouvrir » (ou « Open ») (2).

Choose file

Laok in: ]'{_:) Test _:_J . I‘j‘ '
1 E’] Copie du dipléme - verso.jpg
3 @Cv.doc
My Recent I iCopie extrait de casier judiciaire. jpg;
Documents
F
L
Desklop

w7,

ty Documents

g9

2
My Cormputer
by Metvaork File narme: |E0|:|ie extrait de casier judiciaire jpg _:_J
Flaces
Files of type: ]AII Files [%.7) ﬂ Cancel

5. L'adresse du fichier est automatiquement affichée dans le champ « Fichier ».

Extrait de casier judiciaire

Fichier : [cA\Documents and Setti

Date de délivrance : [ | | *

Commentaire : [
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6. Encoder la date de délivrance et un éventuel commentaire concernant I’'extrait de casier
judiciaire.
Extrait de casier judiciaire

Fichier : [c:\Documents and Settind| Browse.. | *

Date de délivrance : [16/11/2008 -| &

Commentaire : | |

7. Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour enregistrer |'extrait de casier judiciaire.

Extrait de casier judiciaire

Fichier : [c:\Documents and Settin{[ Browse.. | *

Date de délivrance : [16/11/2009 -| *

Commentaire : |

(*) Chgmps obligatoires

| Ajouter | Annuler |

8. L'extrait de casier judiciaire est automatiquement reporté dans la liste des extraits de
casier judiciaire de la personne physique et le nom du fichier joint est affiché dans la
colonne « Nom fichier ». Il est possible de visualiser le fichier joint en cliquant sur le lien [
(a condition que le format du fichier le permette).

Diplémes | Contrats | Fonctions | Curriculum vitae Extraitdecasierjudiciaire|

hier| Date dél

e x

1 Copie extrait de casier judiciaire.jpg [@

Pl

3.3.2.8.2 Modification d'un extrait de casier judiciaire

1. Sil'onglet « Extrait de casier judiciaire » n’est pas actif, cliquer sur l'onglet intitulé « Extrait
de casier judiciaire ».

Version N° 1.2
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Diplémes || Contrats | Fonctions | Curriculum vitae i {oT & R4 judiciaire|

Copie extrait d= casier judiciaire.jpg

2. Encoder directement les modifications a apporter dans les champs affichés a I'écran.

Diplémes | Contrats | Fonctions | Curriculum vitae 35T casierjudiciaire|
e T e —— —

1 Copie extrait de casier judiciaire.jpg [@ [1811/2008 -| [ |

3. Cliquer sur le bouton « Sauver ».

Diplémes | Contrats | Fonctions | Curriculum vitae [[3lGaNLi R4 judiciaire|

R e T e —— T ——
1 Copie extrait de casier judiciaire.jpg @ 7!11 I |Test de i |

3.3.2.8.3 Suppression d’'un extrait de casier judiciaire

1. Sil'onglet « Extrait de casier judiciaire » n’est pas actif, cliquer sur l'onglet intitulé « Extrait
de casier judiciaire ».

Diplémes | Contrats | Fonctions | Curriculum vitae i35 -1 & =TT judiciaire|

I ™ Sy v e
@ FZEEI [Testde

1 Copie extrait de casier judiciaire.jpg

2. Cliquer sur le lien « Supprimer » a coté de |'extrait de casier judiciaire a supprimer et
confirmer la suppression.
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Diplémes | Contrats | Fonctions | Curriculum vitae ({35 (T I R=toT-1 ] judiciaire|
I ™ Sy v per—y p— =

2 § Copie extrait de casier judiciaire.jpg @ !I |Te5t de i i | x

Windows Internet Explorer m

\ ? ) Voulez-vous réellement supprimer cek enregistrement 7

\ ok || cancel |

3. L'extrait de casier judiciaire est supprimé de la liste des extraits de casier judiciaire de la
personne physique.

Diplémes | Contrats | Fonctions | Curriculum vitae i3t ER =11 judiciaire|
Co T e ] e ] Dsededmme

3.3.3 Identité - Personne morale

Cette partie n’est accessible qu’aux utilisateurs renseignés comme personne morale. Elle permet de
fournir les informations signalétiques de la personne morale.

3.3.3.1 Identité

Cette section présente les informations signalétiques de la personne morale renseignées par
I'utilisateur lors de son inscription au site DPS.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Identité du demandeur - Personne morale
Créé par : Test Test

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 296 ( En cours )

| Identité du demandeur - personne morale

Code formulaire : 296
Personne physique ou morale : Personne morale
Numéro BCE : 450905686
Numéro TVA : 450905686
Dénomination légale : Test pour manuel utilisateur
Abréviation : Test
Raison sociale : SA

Nom : Test
Prénom : Test

L] [annere cen 1 - des statts v ==
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a CEGEKA Group company

Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

SPW

Service public de Wallonie

Ces informations ne sont pas modifiables?.

3.3.3.2 Sieége social

Cette section présente les informations de la personne morale relatives au siége social renseignées
par l'utilisateur lors de son inscription au site DPS.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Section «Siége social>»

M2 du formulaire : 296

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 ( En cours ) Créé par : Test Test

| Informations fournies lors de l'inscription.

Rue : [Bvd d'Arvoy =

Numéro :
N° boite :
Code postal :
Localité :

Pays :

Région :

Numéro de téléphone :

DII

4000
Ligge

Belgique

!|

Région Wallonne

5
g
2
o
2
=
2

]

-

&

Numéro de fax : |dfef

i

E-mail société :

Commentaire

(*) Champs obligatoires

Ces informations sont modifiables? & partir du formulaire.
Si des modifications sont encodées, cliquer sur « sauver » pour les sauvegarder avant de passer a
la section suivante (« suivant ») ou de revenir a l'index du formulaire (« retour »).

3.3.3.3 Siege(s) d’exploitation

Cette section permet d’encoder la liste des siéges d’exploitation de la personne morale.
= Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Siége(s) d'exploitation

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

‘ Veuillez compléter la liste des siéges d'exploitation de la société. |

e e ————— e ————————— e i e
Test pour manuel utilisateur Bvd d'Arvoy 1 4000 Lidge BE E:) *

Commentaire

<< priciient ) uivant > Retour |

1 La modification de ces informations peut se faire uniquement a partir de la page « Modifier vos
données » (cf. section Modifier vos données).

2 Les modifications encodées dans le formulaire ne seront pas reportées dans la fiche d’inscription
au Site DPS. Pour modifier cette derniére, il faut se rendre a la page « Modifier vos données » (cf.
section Modifier vos données).
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur S P W

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Si le formulaire courant est le premier formulaire de demande d’agrément créé pour la
personne morale, la liste des siéges d’exploitation reprend une et une seule ligne définie sur base
des informations du siége social.

Si le formulaire courant n’est pas le premier formulaire de demande d’agrément créé pour
la personne morale, la liste des siéges d’exploitation reprend les siéges d’exploitations déja créés
dans les autres formulaires. En effet, la liste des siéges d’exploitation est une liste partagée par
tous les formulaires en cours d’encodage.

Cela signifie que :

e si on supprime un siege d’exploitation dans un des formulaires en cours d’encodage, il
n‘apparaitra plus dans la liste des sieéges d’exploitation des autres formulaires en cours
d’encodage ;

e sion ajoute un sieége d’exploitation dans un des formulaires en cours d’encodage, il
apparaitra dans la liste des siéges d’exploitation des autres formulaires en cours
d’encodage.

3.3.3.3.1 Création d'un nouveau siege d’exploitation

1. Cliquer le bouton nouveau.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Sieége(s) d'exploitation

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

| Veuwillez compléter Iz liste des siéges d'exploitation de la société. |

Dénomination e ——— L e ——————— i e e
Test pour manuel utilisateur Bud d'Arvoy 1 4000 Lidge BE Ef *x

Commentaire

e

Sauyzr

2. La page suivante s’affiche :

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N°® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Dénomination :

|

Rue: [ "
L]
C_J

Numéro :
N° boite :
Code postal : I:|"

Localité :

Pays: [ v
Région : l =
Numéro de téléphone : I:|
Numéro de fax : I:|
|

Adresse e-mail :

(*) Champs obligatoires

[Sauver =

3. Une fois les champs encodés, cliquer sur « sauver » pour enregistrer le nouveau siege
d’exploitation.
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a CEGEKA Group company

Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

SPW

Service public de Wallonie

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Siége(s) d'exploitation > Siége d'exploitation

Categorie d'agrément : Expert Catégorie 1

Dénomination :

Rue :

Numéro :

N° boite :

Code postal :

Localité :

Pays :

Région :

Numéro de téléphone :
Numéro de fax :

Adresse e-mail :

N° du formulaire : 297

( En cours ) Creée par : Test Test

|Te5t siége d'exploitation 2 |

Rue Grande *

g

[Bruxelles |-

[se] »

Région Bruxelles Capitale | % | =

Belgique

|

[test@test be

(*) Champs obligatoires

[eover ) S

=

4. Siun des champs obligatoires n’est pas complété, un message d’avertissement s’affiche,

précisant le champ manquant.

5]

Windows Internet Explorer

X]

' E Le champ [Localité] est obligatoire,
-

5. Si tous les champs obligatoires sont complétés, la sauvegarde du nouveau siége
d’exploitation est effectuée. Un message précise que le nouveau siege d’exploitation a bien

été ajouté a la liste.

Ajout effectué correctement

Sauvysr

6. Cliquer sur le bouton « retour » pour revenir a la liste des sieges d’exploitation.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Siége(s) d'exploitation > Siége d'exploitation

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1

Dénomination :

Rue :

Numéro :

N° boite :

Code postal :
Localité :

Pays :

Région :

Numéro de téléphone :
MNuméro de fax :

Adresse e-mail :

N® du formulaire : 297 ( En cours )

Créé par : Test Test

[Test siége d'exploitation 2 |

Rue Grande *

DII

i

Bruxelles

| *

Belgique e

| Région Bruxelles Capitale [ll B

|

test@test.be

(*) Champs obligatoires

Ajout effectué correctement

Sauvyzr

7. Le nouveau siége d’exploitation est bien dans la liste.
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur 5 PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Siége(s) d'exploitation

Catégorie d"agrément : Expert Catégorie 1 N* du formulaire : 297 ( En cours ) Crée par : Test Test

| Veuillez compléter la liste des siéges d'exploitation de la société.

_—

Test pour manuel utilissteur Bvd d'Arvoy 1 4000 Lidge BE

Test sitge d'exploitation 2 Rue Grande 1 1000 Bruxelles BE Iﬁ x

Commentaire

el
| ouvea |  Retonr |
3.3.3.3.2 Modification d’un siege d’exploitation

1. Cliquer sur le lien « Editer » a c6té du siege d’exploitation a modifier
I — P T N
Test pour manuel utilisateur Bvd d'Arvoy 1 4000 Lidge BE I!/ X
Test siege d'exploitation 2 Rue Grande 1 1000 Bruxelles BE # .

2. La page d’édition s’affiche :

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Siége(s) d'exploitation > Siége d'exploitation

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test
Dénomination : [Test siége d'exploitation 2 |
Rue : Faomne "
Numéro : l:l
N°® boite : l:l
Code postal : B
Localité : [Bruxelles |

Pays : | Belgique =

Région : | Région Bruxelles Capitale [:I »

Numéro de téléphone :

Muméro de fax :

|

Adresse e-mail : |test@testbe

;

(*) Champs obligatoires

3. Encoder les modifications souhaitées puis cliquer sur « sauver ».
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Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

SPW

Service public de Wallonie

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1

Dénomination :

N® du formulaire : 297 ( En cours )

Créé par : Test Test

|Te5t siége d'exploitation 2 |

Numéro :
N boite : l:l
Code postal : *
Localité : |Elrunelle5 |“
Région : | Région Bruxelles Capitale [1] =
Numéro de téléphone : l:l
Numéro de fax : l:l
Adresse e-mail : [|testi@testbe

(*) Champs obligatoires

I Sauwver

==

4. Si un des champs obligatoires n’est pas complété, un message d’'avertissement s’affiche,

précisant le champ manquant.

Windows Internet Explorer

L] "-\ Le champ [Localité] est obligatoire.
-

5. Sitous les champs obligatoires sont complétés, la sauvegarde du nouveau siege
d’exploitation est effectuée. Un message précise que le siege d’exploitation a bien été
modifié.

-

Modification effectuée correctement

Sauyzy |

6. Cliquer sur le bouton retour pour revenir a la liste des siéges d’exploitation.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Siége(s) d'exploitation > Siége d'exploitation

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Dénomination : [Test siége d'exploitation 2 |

Rue : [eomme "
Numéro :
N® boite : l:l
Code postal : £
Localité : [Bruxelles |-
Région : | Région Bruxelles Capitale [:I b
Numéro de téléphone : I:|
MNuméro de fax: l:l
Adresse e-mail : Iﬂhest_be

(*) Champs obligatoires

Modification effectuée correctement

Sauysr |

3.3.3.3.3 Suppression d‘un siege d’exploitation

i

Cliquer sur le lien « supprimer » a coté du sieége d’exploitation a supprimer.
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur 5 PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Dénomination o
Test pour manuel utilisateur Bvd d'Arvoy 1 4000 Lidge BE \
Test sizgge d'exploitation 2 Rue Grande 1 1000 Bruxelles BE g
2. Un message demande la confirmation de la suppression. Cliquer sur « ok » pour confirmer
la suppression

Windows Internet Explorer ﬁ

\ ? ) Yaulez-vous réelement supprimer cet enregistrement

[ [5]4 ][ Cancel ]

3. Le siege d’exploitation est supprimé et n’apparait plus dans la liste.

e e —— N

Test pour manuel utilisatsur Bvd d'Arvoy 1 4000 Litge BE

3.3.3.4 Signataire

Cette section permet d’encoder le signataire de la demande d’agrément.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Identité du signataire de la demande

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test
Veuillez compléter le sig ire de la d de d'agre
MNom/prénom : ﬂ

Commentaire

(*) Champs obligatoires

m << Précédent Suivant >> m

3.3.3.4.1 Encodage du signataire

1. Cliquer sur le bouton de « recherche » a c6té du signataire.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Identité du signataire de la demande

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Veuillez compléter le signataire de la d de d'agré t.

Nom/prénom : ﬂ
Commentaire \
"

(*) Champs obligatoires

m << Précédent Suivant >> m

2. La fenétre présentant les personnes physiques déja définies pour le demandeur s’ouvre.
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Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur 5 PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Liste des personnes physiques

[ om | prmom | e | e | ema| e |
X

[ sal. |
[+

1 Assin Marc E
6 Fer Lucia 0123456789 0123456783012345 E) X
£ Gator Ali E:) F 4
Ey  Mal Annie 012345678 901234 0123456789 E:f X
€. mePHZ PRPHZ B P
[ PPHL PPH1 & X
£ PPH3 PPH3 & X

3. Si le signataire est une personne physique déja présente dans la liste, cliquer sur le lien

« Sélectionner » a coté de la personne physique.
Sinon, créer une nouvelle personne physique (cf. section Gestion des personnes physiques)

puis cliquer sur le lien « Sélectionner » a cété de la personne physique.

Liste des personnes physiques

[sa | pom | peisom | gobene | x| Emes [ e | 1
X

E‘%\= Assin Marc E

[& Fer Lucie 0123456789 0123456785012345 E:) X
[« Gator Ali E) X
E:k Annie 012345678 501234 0123455789 ) X
£y nPhg2 PPPHZ & X
[y PPHL PPH1 E) x
E  PPHZ PEHZ E X

Nombre denregistrements :

4. La personne sélectionnée est automatiquement renseignée comme signataire.
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur 5 PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Identité du signataire de la demande

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Veuillez compléter le signataire de la di de d'agré

Nom/prénom { Gator Ali '
Commentaire J’ —

- :

_—

(*) Champs obligatoires

m << Précédent Suivant >> m

5. Cliquer sur « sauver » pour enregistrer le signataire.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Identité du signataire de la demande

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Crée par : Test Test

Veuillez compléter le signataire de la d de d'agré

Mom/prénom : Gator Ali

Commentaire

(*) Champs obligatoires
f s =
6. Un message précise que le signataire a bien été ajouté.

Ajout effectué correctement

3.3.3.4.2 Modification du signataire sélectionné

1. Cliquer sur le bouton de « recherche » a coté du signataire.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Identité du signataire de la demande

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test
Veuillez compléter le signataire de la di de d'agrément.
Nom/prénom : Gator Ali E

Commentaire

(*) Champs obligatoires

m << Précédent Suivant >> m

2. La fenétre présentant les personnes physiques déja définies pour le demandeur s’ouvre.
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur 5 PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Liste des personnes physiques

N T T T S IR T T
E‘%\_ Assin Marc E x
6 Fer Lucia 0123456789 0123456783012345 E) X
£ Gator Ali E:) F 4
Ey  Mal Annie 012345678 901234 0123456789 E:f X
€. mePHZ PRPHZ B P
[ PPHL PPH1 & X
£ PPH3 PPH3 & X

3. Sile nouveau signataire est une personne physique déja présente dans la liste, cliquer sur
le lien « Sélectionner » a coté de la personne physique.
Sinon, créer une nouvelle personne physique (cf. section Gestion des personnes physiques)
puis cliquer sur le lien « Sélectionner » a cété de la personne physique.

Liste des personnes physiques

[ el | Mom | prénom | Teléphone |  Fax [ Emai | e | F
[ As=in

Marc

[£1  Fer Lucie 0123456789 0123456789012345
% Gator Ali
F  mal Annie 012345678 901234 0123456789

GG R
KA AKAK AKX

Nombre d'enregistrements @

4. La personne sélectionnée est automatiquement renseignée comme signataire.
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur 5 PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Identité du signataire de la demande

Catégorie d"'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Veuillez compléter le signataire de la demande d'agrément.

Nom/prénom :{ Mal Annie ﬂﬁﬂ

Commentaire
-
-

(*) Champs obligatoires

[Sauver << Précédent Suivant >> m

5. Cliquer sur « sauver » pour enregistrer le signataire.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Identité du signataire de la demande

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par: Test Test

Veuillez compléter le signataire de la demande d'agrément.

Nom/prénom : Mal Annie E

Commentaire

(*) Champs obligatoi

<< Précédent Suivant >> m

6. Un message précise que le signataire a bien été modifié.

Modification effectuée correctement

Sy gy

3.3.3.4.3 Edition de la personne physique renseignée comme signataire

1. Cliquer sur le bouton « Edition » a c6té du signataire.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Identité du signataire de la demande

Catégorie d"agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Vewuillez compléter le signataire de la demande d'agrément.

Mom/prénom : Mal Annie ﬂ

Commentaire

(*) Champs obligatoires

m << Précédent Suivant >> m

2. La fenétre d’édition des personnes physiques s’ouvre (cf. section Gestion des personnes
physiques)

3.3.3.5 Personnes de contact

Cette section permet d’encoder la ou les personnes de contact du demandeur dans le cadre des
demandes d’agrément.
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur 5 PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

AALLUNME

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes de contact

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

‘ Veuillez compléter 'identité des personnes a contacter dans le cadre de la demande. |

—— ————(———————— e ——————————(———————————————— e

Commentaire

J zouver |
| rouwveau | =
3.3.3.5.1 Création d’une personne de contact

1. Cliquer sur le bouton de « nouveau ».

WWALLLTINE

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes de contact

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours) Créé par : Test Test

| Veuillez compléter I'identité des personnes a contacter dans le cadre de la demande. |

e — - —————————— . ———————————————————————————————— e

Commentaire

g

| <<précédent | Suivant>> [l Retour |
2. La fenétre présentant les personnes physiques déja définies pour le demandeur s’ouvre.

Sauvar
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur 5 PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Liste des personnes physiques

s - £ — - ———— — . et e

E‘%\: Assin Marc g x
F  Fer Lucie 0123456789 0123456789012345 Ef X
E.  Gator Ali E:f X
B Mal Annie 012345678 901234 0123456789 Ef X
B neeH2 PRRHZ 1 X
E.  ppHL PPH1 E:} XK
5 PPH3 PPHZ E:) X
[y Test Tast Ef X

3. Sila personne de contact est une personne physique déja présente dans la liste, cliquer sur
le lien « Sélectionner » a coté de la personne physique.
Sinon, créer une nouvelle personne physique (cf. section Gestion des personnes physiques)
puis cliquer sur le lien « Sélectionner » a cété de la personne physique.

Liste des personnes physiques

T T T T S I S = T Nl
x

E‘%\= Assin Marc E

[& Fer Lucie 0123456789 0123456785012345 E:) X
[« Gator Ali E) X
E:k Annie 012345678 501234 0123455789 ) X
[y nPbgz PPPHZ2 E) x
€ peH1 PPH1 E:f X
£ peHz PPH3 E:) b 4

Nombre denregistremeants

4. La personne sélectionnée est automatiquement ajoutée a la liste des personnes de contact.
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur 5 P W

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

WALLUMNE

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes de contact

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours) Créé par: Test Test

| Veuillez compléter I'identité des personnes & contacter dans le cadre de la demande. |

Nom Prénom Edit. T

Gator Ali B

Commentaire

3.3.3.5.2 Modification d'une personne de contact

1. Cliquer sur le bouton de « Editer » a coté de la personne de contact a modifier.

Gator Ali /Q

2. La fenétre de gestion de la personne physique sélectionnée s’ouvre (cf. section Gestion des
personnes physiques). Il est possible d'y modifier les informations de la personne physique
sélectionnée

3. Pour remplacer une personne physique par une autre dans la liste des personnes de
contact, supprimer de la liste la personne physique a remplacer et ajouter dans la liste la
nouvelle personne physique.

B

&

3.3.3.5.3 Suppression d’une personne de contact

1. Cliquer sur le bouton « Supprimer » a co6té de la personne de contact a supprimer.
e —— ———————— e ———————————————————— ———

Gator Ali E:) /x

2. Confirmer la suppression.
Windows Internet Explorer ﬁ

. ? ) Voulez-vous réellement supprimer cet enreqistrement 7

Ok J[ Cancel ]

3. La personne de contact est automatiquement supprimée de la liste.

3.3.3.6 Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager la société

Cette section permet d’encoder la (ou les) administrateur(s), gérant(s) ou personne(s) pouvant
engager la société (nommeé ci-aprés « administrateur »).
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur 5 PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager la
société

Catégorie d"agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par: Test Test

|Veml'l'ez compléter la liste nominative des . e ou personnes pouvant engager la société pour laquelle la demande d'agrément est introduite. |

Commentaire

g

 orenn | << précient _J Suivart 5>l Retour |

3.3.3.6.1 Création d'un administrateur

La création d’un administrateur est similaire a la création d’une personne de contact.
Voir section Création d’une personne de contact.

3.3.3.6.2 Modification d’un administrateur

La modification d’un administrateur est similaire a la modification d’'une personne de contact.
Voir section Modification d’une personne de contact.

3.3.3.6.3 Suppression d’un administrateur

La suppression d’un administrateur est similaire a la suppression d’'une personne de contact.
Voir section Suppression d’une personne de contact.

3.3.3.7 Autres agréments

Cette section :
e Présente la liste des agréments délivrés par la DPS dont dispose le demandeur.
e Permet d’encoder le (ou les) autre(s) agrément(s) dont dispose le demandeur.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Autres agréments

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Ci-dessous la liste des agréments délivrés par la DPS.
Veuillez compléter Ia liste des autres agréments dont vous disposez.

Agrément(s) obtenu(s) en région wallonne
Début de validité de I'agrément Fin de validité de I'agrément

Autres agréments @

osdaorément | puodsbutvatans | Dsemaiss | por | famen | far | T

Commentaire

%

[ Nouveau | | <<précident [ Suivant>> [l Retour |
3.3.3.7.1 Création d’un autre agrément

1. Cliquer sur le bouton « Nouveau »
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Autres agréments

Date cebut vrane T I N T

Commentaire

ﬁ — ) e |

2. La page suivante s’affiche.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Autres agréments > Autre agrément

Type d'agrément : ||~

|
Date début validite : [ | m|*
Date fin validité : I:l !I *

Pays: [segme  [v]®
Région : | [il *
(*) Champs obligatoires

3. Encoder les informations relatives au nouvel autre agrément et cliquer sur « Sauver ».
N.B. : La région n’est obligatoire que si le pays renseigné est la Belgique.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Autres agréments > Autre agrément

Type d'agrément : [Agrément d'expertise "sol"
Date début validité : i
Date fin validité : !I"

Pays : | Belgique B
Région : | Régicn flamande [il *

(*) Champs obligajoires

4. Si un des champs obligatoires n'est pas complété, un message d’avertissement précise le
nom du champ manquant :

n]

Windows Internet Explorer ﬂ

' ‘: Le champ [Date fin validité] est obligatoire,
-

5. Sitous les champs obligatoires sont complétés, la sauvegarde est effectuée et un message
précise que le nouvel autre agrément a bien été ajouté a la liste des autres agréments

Ajout effectué correctement

6. Cliquer sur le bouton « Retour ».
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Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Autres agréments > Autre agrément

Type d'agrément : [Agrément d'expertise | =

Date début validité :

Date fin validité :

[overzons ] |~
Fumamz ] |-

Pays: [pogme 9]
Région : | Région flamande [1] »

{*) Champs obligatoires

Ajout effectué correctement

7. Le nouvel autre agrément est bien dans la liste des autres agréments.

Autres agréments ¥/

Date début validite

Agrément d'expertize "saol" 01/01/2008

31/12/2012

Date fin validite
Belgique VG B x

Commentaire

3.3.3.7.2 Modification d’un autre agrément

1. Cliquer sur le lien « Editer » a coté de I'autre agrément a modifier.

Autres agréments

e B T i 2 i

Agrément d'expertise "sol” 01/01/2008

21/12/2012

Belgiqus

ﬂ

2. La page d'édition de I'autre agrément s’ouvre :

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Autres agréments > Autre agrément

Type d'agrément : [Agrément d'expertise | =
Date début validité : m _I E3
Date fin validité : m _I *
Pays: [Begmwe  [v]"
Région : |Fhégion | >

{*) Champs obligatoires

3. Encoder les modifications puis cliquer sur le bouton « sauver ».

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Autres agréments > Autre agrément

Type d'agrément : [Agrément d'expertise test |
Date début validité : m _| £2
Date fin validité : m_l"

Pays: [Bugiwe _ [v]"
Région : | Région flamande [v]=
(*) Champgs obligatoires

4. Un message d’avertissement précise que la modification a bien été effectuée.
Modification effectuée correctement

5. Cliquer sur le bouton « Retour ».
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Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Autres agréments > Autre agrément

Type d'agrément : |A.grément d'expertise test | =
Date début validite : m _I £
Date fin validité : m _I £2

S0 e— ]
Région : | Région flamande [il *

(*) Champs obligatoires

Modification effectuée correctement

3.3.3.7.3 Suppression d‘un autre agrément

1. Cliquer sur le lien « supprimer » a c6té de I'agrément a supprimer et confirmer la
suppression.

Autres agréments -7

s e i
Agrément d'expertise test 01/01/2008 31/12/2013 Balgique VG /
IWinduws Internet Explorer H

A\ ? ) Youlez-vous réellement supprimer cek enregistrement 7

\ ok || concel |

2. L'autre agrément est automatiquement supprimé de la liste des autres agréments du
demandeur.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Autres agréments

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Ci-dessous la liste des agréments délivrés par la DPS.
Veuillez compléter la liste des autres agréments dont vous disposez.

Agrément(s) obtenu(s) en région wallonne

Début de validité de I'agrément Fin de validité de I'agrament
Autres agréments )
Dipe faurément | patcdébutusldte | Datcliuvabdté | e | Réwen | o | ©

Commentaire

3.3.4 Identité - Personne physique

Cette partie n’est accessible qu’aux utilisateurs renseignés comme personne physique. Elle permet
de fournir les informations signalétiques de la personne physique.

3.3.4.1 Identité

Cette section est similaire a la section « Identité » de la partie « identité - personne morale ».
Voir section Identité.

3.3.4.2 Adresse

Cette section est similaire a la section « Siege social » de la partie « Identité - personne morale ».
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Voir section Siége social.

3.3.4.3 Autres agréments

Cette section est similaire a la section « Autres agréments » de la partie « Identité — personne
morale ».
Voir section Autres agréments.

3.3.5 Renseighements généraux

3.3.5.1 Personnes engagées

Cette section permet d’encoder la liste des personnes physiques engagées pour répondre aux
prescriptions au titre desquelles I'agrément est demandé ainsi que le niveau d’expérience de ces
personnes.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes engagées

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N* du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Préciser I'identité des personnes physiques engagées pour répondre aux prescriptions au titre desquelles I'agrément est demandé et le niveau d'expérience de
ces personnes.
Pour chacune des personnes renseignées, fournir en annexe , une copie du (des) dipléme(s) , un curriculum vitae , le(s) contrat(s) le liant au demandeur et un
extrait récent de casier judiciaire.

Cren T rreon | reciezam® | ombeswnevepeme | e | T

Commentaire

T N [ 0 5 -Dipiomes ] =

3.3.5.1.1 Création d’une personne engagée

1. Cliquer sur le bouton « Ajouter ».

WALLUMNNE

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes engagées

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par: Test Test

Préciser l'identité des personnes physigues engagées pour répondre aux prescriptions au titre desquelles I'agrément est demandé et le niveau d'expérience de
ces personies.
Pour chacune des personnes renseignées, fournir en annexe , une copie du (des) dipléme(s) , un curriculum vitae , le(s) contrat(s) le liant au demandeur et un
extrait récent de casier judiciaire.

D | o | emmeeem® | Mm% | ©

Commentaire

[ riers | ] ez =S ctien T Suivant >> [ etour |

2. La fenétre suivante s’ouvre :
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Personnes engageées

Nom/prénom : | |ﬂﬂ

Expérience de 3 ans: [| #¥

Mombre d'années d'expérience : [ | *

(*) Champs obligatoires

3. Cliquer sur le bouton « rechercher » a coté du champ « Nom/Prénom » pour sélectionner
une personne physique (cf. section Encodage du signataire).
4. Encoder les autres champs et cliquer sur le bouton « Ajouter »

Personnes engagées

Nom/prénom : [Mal Annie | B 22
Expérience de 3 ans : #

Nombre d'années d'expérience : [ g *

(*) Champhobligatoires

5. Si un des champs obligatoires n’est pas complété, un message d’avertissement précise le
nom du champ manquant. Si non, la personne engagée est automatiquement ajoutée dans
la liste des personnes engagées.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes engagées

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N* du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Préciser l'identité des personnes physiques engagées pour répondre aux prescriptions au titre desquelles I'agrément est demandé et le niveau d'expérience de
Ces personnes.
Pour chacune des personnes renseignées, fournir en annexe , une copie du (des) dipléme(s) , un curriculum vitae , lefs) contrat(s) le liant au demandeur et un
extrait récent de casier judiciaire.

5 Annie Ld e X

Commentaire

MO G (A 055 imes B [ Fetour |

3.3.5.1.2 Modification d’une personne engagée

Pour modifier les informations de la personne engagée :
1. Encoder les modifications directement dans les champs affichés a I’écran.
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Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes engagées

Catégorie d"agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par: Test Test

Préciser I'identité des personnes physiques engagées pour répondre aux prescriptions au titre desquelles I'agrément est demandé et le niveau d'expérience de
ces personnes.
Pour chacune des personnes renseignées, fournir en annexe , une copie du (des) dipléme(s) , un curriculum vitae , le(s) contratfs) le liant au demandeur et un
extrait récent de casier judiciaire.

e — —— e — T
wial [ & *

: -

Commentaire

] G (e o6 iiomes ] el i ] s> et |

2. Cliquer sur le bouton « Sauver ».

N S ey N I N
Mal [ g %

Annie

Commentaire /

BN [anexe o 2 - Dipiémes [iv] =
3. Les modifications sont automatiquement sauvegardées.

Pour modifier les informations de la personne physique, voir section Modification d'une personne de
contact.

3.3.5.1.3 Suppression d'une personne engagée

La suppression d’une personne engagée est similaire a la suppression d’une personne de contact.
Voir section Suppression d’'une personne de contact.

3.3.5.2 Personnes habilitées

Cette section permet d’encoder la liste des personnes habilitées du demandeur.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes habilitées

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N* du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

‘ Veuillez compléter la liste des personnes habilitées. \‘) |

R R R R O R R R RO =

Commentaire

Kl

N RN (a3 ovtes ] e e
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3.3.5.2.1 Création d'une personne habilitée

La création d’une personne habilitée est similaire a la création d’une personne de contact.
Voir section Création d’une personne de contact.

3.3.5.2.2 Maodification d’une personne habilitée

La modification d’une personne habilitée est similaire a la modification d’une personne de contact.
Voir section Modification d’'une personne de contact.

3.3.5.2.3 Suppression d’une personne habilitée

La suppression d’une personne habilitée est similaire a la suppression d’une personne de contact.
Voir section Suppression d'une personne de contact.

3.3.5.3 Personnes qualifiées — Etude de risques

Cette section n’est accessible que dans le cadre des formulaires de demande d’agrément « Expert
Catégorie 1 » ou « Expert Catégorie 2 ».
Cette section permet d’encoder la liste des personnes qualifiées.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes qualifiées - analyse des risques

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N°® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Veuillez compléter la liste des personnes gualifiées pour l'utilisation et l'interprétation du modéle d'analyse des risques pour la santé humaine des polluants du
sol et de modéle(s) d'analyse des risques de dispersion des polluants dans les eaux souterraines, acceptés par l'administration.

| e | @

Commentaire

| Ajouter | | Al --_.-.]J | Annexs GEN 3 - Diplémes [»] | Sauvas | SR ) M_' gﬂ‘ﬂh- =

3.3.5.3.1 Création d’une personne qualifiée

La création d’une personne qualifiée est similaire a la création d’'une personne engagée.
Voir section Création d’une personne engagée.

3.3.5.3.2 Modification d’une personne qualifiée

La modification d’une personne qualifiée est similaire a la modification d ‘une personne engagée.
Voir section Modification d’une personne engagée.

3.3.5.3.3 Suppression d‘une personne qualifiée

La suppression d’une personne qualifiée est similaire a la suppression d’une personne engagée.
Voir section Suppression d’une personne engagée.

3.3.5.4 Garanties techniques

Cette section n’est accessible que dans le cadre de formulaires de demande d’agrément

« Laboratoire ».

Cette section permet d’encoder la liste des moyens techniques dont le demandeur dispose ou
s’engage a disposer.
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il > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Garanties techniques

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par: Test Test

Veuillez compléter Ia liste des moyens techniques dont le demandeur dispose ou s'engage a disposer
en renseignant une guantité pour chacun d'entre eux.

Préparation et conservation des échantillons
Mesures physiques et physico-chimigues
Analyse inorganigue

Analyse organigue

Commentaire

<< Précédent =3
Les moyens techniques sont groupés sur base de 4 catégories principales :
- Préparation et conservation des échantillons
- Mesures physiques et physico-chimiques
- Analyse inorganique
- Analyse organique

3.3.5.4.1 Encodage des moyens techniques

1. Cliquer sur la catégorie de moyens technique que vous souhaitez compléter en premier
lieu.
Préparation et conservation des échantillons
Mesures physiques et physico-chimigues
Analyse inorganigue
Analyse organigue

2. La liste des moyens techniques appartenant a cette catégorie s’affiche.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Garanties techniques

Catégorie d"agrément : Laboratoire N® du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Veuillez compléter la liste des moyens technigues dont le demandeur dispose ou s'engage a disposer
en renseignant une guantité pour chacun d'entre eux.

=< N'afficher que les valeurs encodées ==
Préparation et conservation des échantillons

Autre

+ Conservation
[] chambre Froide
[] Frigo
Autre

* Broyage
[] Concasseur @ machoirs
[] Broyeur & boulets
[] Broyeur a couteaux
[] Broyeur a marteaux
[] Broyeur a disques
[] Broyeur cryogénique
Autre

— ..

* Homogénégisation et procédés de partage Iﬂ_fl\
5 5o o !

=l << précédent ] “suvant >> [ Retour |
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3. Pour chague moyen technique dont vous disposez, encodez le nombre d’unités de ce
moyen technique dont vous disposez et cliquer sur le bouton « Sauver ».

=< N'afficher que les valeurs encodées >>
Préparation et conservation des &chantillons

Autre
+ Conservation
[] Chambre Froide
[] Frigo
Autre
* Broyage
[] concasseur & machoirs
/,'E Broyeur & boulets
[] Broyeur a couteaux
[] Broyeur a marteaux
__*E Broyeur a disques
[ ] Broyeur cryogénique
Autre
* Homogénéisation et procédés de partage

— .. =

== N'afficher que les valeurs encodées >

4. Lelien
permet de réduire la liste des moyens techniques affichée aux seules valeurs encodées
avec un nombre d’unités supérieur a 0 :
Préparation et conservation des échantillons
* Broyage
[ 2] Broyeur & boulets
[1] Broyeur a disques

Mesures physigues et physico-chimigues
Analyse inorganigue
Analyse organique

Pour redéployer la liste et pouvoir encoder d’autres valeurs, cliquer sur le titre de la
catégorie :
Préparation et conservation des échantillons
* Broyage
[ 2] Broyeur a boulets
[1] Broyeur a disques

Mesures physigues et physico-chimigues
Analyse inorganigue
Analyse organigue

La liste se présente a nouveau comme suit :
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== N'afficher que les valeurs encodées >=
Préparation et conservation des échantillons

Autre

* Conservation
[] Chambre Froide
[] Frigo
Autre

* Broyage
[] Concasseur a machoirs
[Z] Broyeur a boulets
|:| Broyeur a couteaux
[] Broyeur a marteaux
[3] Broyeur a disques
[] Broyeur cryogénique
Autre

* Homogénéisation et procédés de partage

—

N.B. : En cliquant sur une autre catégorie (par exemple : Mesures physiques et physico-
chimiques), la catégorie qui était « déployée » est automatiquement « réduite » (1) et la
nouvelle catégorie sélectionnée est « déployée » (2).

== N'afficher que les valeurs encodées ==

1 _. Préparation et conservation des échantillons

esures physiques et physico-chimiques

[] Pouvoir calorifique
[] Inflammabilité
2 _. [] Point d"éclair
[] pétermination du taux d"humidité (105°C)
[] Karl-Fischer

Autre

Analyse inorganigue
Analyse organigue

5. Pour préciser un moyen technique autre que ceux proposés dans la liste, cliquer sur le lien
« Autre » dans la catégorie voulue. Par exemple, pour préciser un autre moyen de
conservation, cliquer sur le lien « Autre » dans la catégorie « Conservation ».

=< N'afficher gue les valeurs encodées >>
Préparation et conservation des échantillons

Autre
* Conservation
[] chambre Froide

[ ] Frigo
Autre /

* Broyage
[] Concasseur a@ machoirs
[ 2] Broyeur a boulets
[] Broyeur a couteaux
[ ] Broyeur a marteaux
[4] Broyeur a disques
[ ] Broyeur cryegénique
Autre

La fenétre suivante s’affiche :
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Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Garanties technigues > Autres moyens techniques
Catégorie d'agrément : Laboratoire N°® du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Autres moyens techniques - Conservation |

S -

T

| lm @

Encoder la description du moyen technique (1) et cliquer sur le lien d’ajout (2).

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Garanties techniques > Autres moyens techniques
Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Autres moyens techniques - Conservation |

[ sa. [ pescrioton | 2
. 2,

U] de consevation 2 |

Le moyen technique est automatiquement ajouté a la liste des autres moyens techniques
(1) et un onglet « Annexes » apparait (2).

HEGION WALLONME

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Garanties techniques > Autres moyens techniques

Catégorie d"agrément : Laboratoire N? du formulaire : 298 ( En cours ) Cree par : Test Test
1‘ Autres moyens techniques - Conservation |
= Descrrion N
[Moyen de tion 2 | L
T
[ | ¢
Annexes
I T e

Cliquer sur le bouton « Ajouter » pour joindre la fiche technique du moyen technique
(fonctionnement similaire aux annexes de dipldme ou de contrat).
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Annexes

Fichier : Browse. | *

Commentaire : |

(*) Champs obligatoires

Une fois le fichier joint, cliquer sur le bouton « Retour » pour revenir a la liste des moyens

technlq ues.
Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Garanties techniques > Autres moyens techniques
( En cours ) Créé par : Test Test

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298

Autres moyens techniques - Conservation |

——
> -

e [Moyen de tion 2

R == 2 1 R R—
] ¢]

Annexes
ﬂ“mm—

1 Fiche technigue.jpg

Sauvzr
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Le moyen technique ajouté est bien présent dans la liste des moyens techniques.

Préparation et conservation des echantillons

* Conservation
Moyen de consevation 7-(/

* Broyage
Broyeur a boulets
[1] Broyeur a disques
Mesures physigues et physico-chimigues
Analyse inorganigue
Analyse organigue

Commentaire

3.3.5.5 Garanties financiéres

Cette section permet d’attester que le demandeur dispose bien des garanties financieres
nécessaires.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Garanties financiéres

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Veuillez attester que vous disposez de moyens financiers suffisants pour accomplir les missions pour lesquelles I'agrément est sollicité et fournir en
annexe une attestation récente démontrant que vous avez rempli vos obligations sociales et fiscales.

J'atteste sur I'h que je disp des v financiers suffisants pour accomplir les missi pour lesq je sollicite I'agrément : [ ]

Commentaire

(*) Champs obligatoires

JCZZEN [ Amese GEN s Ontgatons s e ¥] el  etour

Il suffit de cocher la case et de cliquer sur le bouton « Sauver » :

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Garanties financiéres

Catégorie d'agrément : Laboratoire N® du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Veuillez attester que vous disposez de moyens financiers suffisants pour accomplir les missions pour lesquelles I'agrément est sollicité et fournir en
annexe une attestation récente démontrant que vous avez rempli vos obligations sociales et fiscales.

"atteste sur I'h que je disp des v financiers suffisants pour accomplir les missi pour lesquelles je sollicite I'agrément: [ ]
Commentaire
- _r’/

(*) Champs obligatoir

<< Précédent Suivant >> m

Annexe GEN 6 - Obligati i et ¥
= | [v]

3.3.6 Renseignements complémentaires — Expert Catégorie 1 (ou
2)
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Cette partie n’est accessible que dans le cadre de formulaires de demande d’agrément « Expert
Catégorie 1 » ou « Expert Catégorie 2 ». Elle permet de fournir les renseignements
complémentaires spécifiques aux demandes d’agrément de catégorie « Expert ».

3.3.6.1 Assurance responsabilité civile professionnelle

Cette section permet d’encoder les informations relatives a I'assurance responsabilité civile
professionnelle.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Assurance responsabilité civile professionnelle

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Le demandeur et la compagnie d'assurances s'engagent a contracter dans le mois de la notification de I'agrément, une assurance responsabilité civile
professionnelle couvrant les activités pour lesquelles I'agrément est demandé.

Assurance : | [il e
Couverture matérielle : I:l £
Couverture immatérielle : l:l £
Couverture physique : I:l F

Commentaire

({*) Champs obligatoires

=0 [Annexe ExP 1 - it civile professi [¥] e | << Précédent | Suwant>> [l Retour |

3.3.6.1.1 Encodage de l'assurance responsabilité civile professionnelle

1. Sélectionner la nature de I’'assurance dans la liste déroulante.

Assurance : b R

e matérielle : e

mmatérielle : |Engagement A contracter une assurance
S S —

2. Encoder les montants couverts par I'assurance.
3. Cliquer sur le bouton « Sauver ».

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Assurance responsabilité civile professionnelle

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Le demandeur et la compagnie d'assurances s'engagent & contracter dans le mois de la notification de I'agrément, une assurance responsabilité civile
professionnelle couvrant les activités pour lesquelles I'agréement est demande.

Assurance : |Cor|trat i v| *
Couverture matérielle : €

Couverture i érielle : |20000 £
Couverture physigue : F

Commentaire

(*) Champs obligatoires

TN [ Annexe Exp 1 - ilité civile professi [~] | <<Pricédent || Suivant>> |l Retour |

4. Siun des champs obligatoires n’est pas complété, un message d’avertissement précise le
nom du champ manquant. Si tous les champs obligatoires sont complétés, la sauvegarde
est effectuée automatiquement et un message précise que les informations de I’'assurance
ont bien été ajoutées au formulaire.

Ajout effectué correctement

3.3.6.2 Responsable assurance qualité

Cette section permet d’encoder le responsable assurance qualité du demandeur.
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Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Responsable assurance qualité

Catégorie d"agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Veuillez identifier le Responsable Assurance Qualité et fournir en annexe une copie de votre manuel de qualité. &)

MNom/prénom : ﬂﬂ

Commentaire

(*) Champs obligatoires

m | Annexe EXP 2 - Manuel qualité [+ m << Préacédent Suivant >> m

Cette section a le méme fonctionnement que la section « Signataire » : voir section Signataire.

3.3.6.3 Respect des régles

Cette section permet au demandeur de s’engager a respecter les reégles en vigueur.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Respect des régles

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N° du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Le demandeur s'engage a respecter I'ensemble des régles visées a l'article 16 de I'AGW relatif a la gestion des sols.

Je m'engage sur I"honneur a respecter I'ensemble des régles visées a I'article 16 de I'AGW relatif a la gestion des sols: []

Commentaire

(*) Champs obligatoires

m << Précédent Suivant >> m

Il suffit de cocher la case et de cliquer sur le bouton « Sauver » :

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Respect des régles

Catégorie d"agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Le demandeur s'engage a respecter I'ensemble des régles visées & l'article 16 de I'AGW relatif a la gestion des sols.

Je m'engage sur I'honneur a respecter I'ensemble des régles visées a I'article 16 de I'AGW relatif a la gestion des sols :

Commentaire

(*) Champs oblig ires

<< Précédent Suivant >> m

3.3.7 Renseignements complémentaires - Laboratoire

Cette partie n’est accessible que dans le cadre de formulaires de demande d’agrément
« Laboratoire ». Elle permet de fournir les renseignements complémentaires spécifiques aux
demandes d’agrément de catégorie « Laboratoire ».

3.3.7.1 Rapport de I'ISSeP

Cette section permet :
- de demander un audit a I'ISSeP ;
- une fois I'audit réalisé par I'ISSeP, de visualiser le rapport d’audit et I'avis remis par
I'ISSeP ;
- de visualiser lI'avis remis par I'administration.
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Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Section rapport de I'ISSeP

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Cré&é par: Test Test

"Transmettre & I1S5eP pour audit™ aprés avoir rempli les sections identifiées comme étant nécessaires 3 I'1SSeP pour la réalisation de
laudit.
L155eP prendra ensuite contact avec vous afin de convenir des modalités de réalisation de I'audit.
A l'issue de 'audit, le rapport d’audit ainsi gue I'avis de I'administration seront intégrés automatiquement dans le présent formulaire et un
courriel vous sera envoye.

Demandeur

Transmettre a 'I5SeP pour audit

<< précédent =
3.3.7.1.1 Demande d’audit

1. Avant de pouvoir effectuer une demande d’audit, il faut que toutes les sections du
formulaire identifiées par une (*) dans lI'index aient été complétées.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément

Catégorie d'agrément : Laboratoire N°® du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par: Test Test

Ci-dessous, vous trouvez [a liste des sections de votre formulaire de demande d'agrément.
Les sections & compléter sont soulignées. Vous pouvez afficher une section en cliquant sur le titre de celle-ci.

>

« Identité - Personne morale
o Identité (*)
¢ S5iége social (*
¢ Siege(s) d'exploitation (*) pa—
o Signataire (*)

o Personnes de contact (*)

—

o Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager |3 société (*)

o Autres agréments (*)
« Renseignements généraux

@ Personnes engagees (*)
¢ Personnes habilitées (*)
¢ Garanties technigues (*)
o Garanties financiéres

« Renseignements complémentaires - Laboratoire -
o Rapport de I'I5SeP
o Respect des régles (*)
o Accréditations (*)
« Annexes
° Annexe GEN 1 - Publication des statuts

e [
Soumettre le formulaire 3 I'administration

(*) Section obligatoire pour la soumiszsion & I'ISSeP

2. Une fois ces sections complétées, ouvrir la section « Rapport de I'ISSeP » et cliquer sur le
bouton « Transmettre a I'ISSeP pour audit »
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Demandeur
Transmettre a ['I55eP pour audit

3. Si certaines informations nécessaires sont manquantes, un message le signale (1) et un
rapport de validation reprend la liste des « erreurs » a corriger avant de pouvoir soumettre
le formulaire a I'ISSeP. Cliquer sur le lien « Rapport de validation » (2) pour consulter le
rapport de validation.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Section rapport de I'ISSeP

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Crée par : Test Test

"Transmettre & I'SSeP pour audit™ aprés avoir rempli les sections identifiées comme étant nécessaires a I'1SSeP pour la réalisation de I'audit.
L'ISSeP prendra ensuite contact avec vous afin de convenir des modalités de réalisation de I"audit.
A l'issue de I'audit, le rapport d'audit ainsi que I'avis de I'administration seront intégrés automatiquement dans le présent formulaire et un courriel
vous sera envoye.

Demandeur

Actualse e apport de vahdation

Le formulaire comporte des erreurs. Veuillez consulter le rapport de validation
<< Precident =
4. Le rapport de validation se présente comme suit :
a. la liste des sections concernées par les erreurs ;
b. une description des erreurs.
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ion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Section ra rt de I'ISSeP > Rapport de

validation du formulaire ISSeP

Erreur détectée
Signataire Pas de signataire défini
Personnes de contact Pas de personne de contact définie.
Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager la société Paz d'administrateur/gérant défini.
Personnes engagees Pas de personne engageée définie.
Personnes habilitées Pas de personne habilitée définie.
Respect des régles Pas d'engagement.
Accréditations Données incomplétes.

N.B. : Cliquer sur le nom d’une section pour accéder directement a cette section.

5. Une fois les sections « corrigées » ou « complétées », cliquer sur le bouton « Actualiser le
rapport de validation » pour voir s'il subsiste encore des erreurs a corriger dans le
formulaire.

Demandeur

XTI Ravpor de validation

6. Sile formulaire est complet et qu‘aucune erreur ne subsiste, le message suivant apparait :

Le formulaire ne comporte plus d'erreur. Vous pouvez le soumettre a I'ISSeP

7. Cliquer sur le bouton « Transmettre a I'ISSeP pour audit »

Demandeur

8. Le formulaire est alors automatiquement soumis a I'ISSeP et un message précise a quelle
date le formulaire a été transmis a I'ISSeP :

Demandeur
Transmis a I'ISSeP le 13/11/2009

9. Un mail est envoyé au demandeur :

Madame, Monsieur,

Votre demande d'audit en vue de répondre aux prescriptions de I'article 9, 1° de I'AGW du 27 mai 2009 relatif a la gestion des

sols a bien été transmise a I'ISSeP.
L'ISSeP prendra contact avec vous dans le mois du présent courriel afin de convenir des modalités de réalisation de I'audit.

A l'issue de I'audit, le rapport d'audit sera intégré directement par I'lSSeP dans votre formulaire de demande d'agrément

n°298 (http://dps.environnement.wallonie.be/).

Des que I'administration aura validé ce rapport, un courriel vous sera envoyé.

En cas d'avis favorable, vous pourrez compléter votre formulaire en vue de soumettre votre demande d'agrément a

I'administration.
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Pour toute information complémentaire relative a I'audit, je vous invite a prendre contact avec I'ISSeP - g.charlier@issep.be -
04/229.82.40 - en précisant le numéro de votre formulaire.

Pour toute information complémentaire relative a cette demande, je vous invite a prendre contact avec la DPS -
benedicte.dusart@spw.wallonie.be - 081/33.65.48 - en précisant le numéro de votre formulaire.

La Direction de la Protection des Sols
Office wallon des Déchets- Département du Sol et des Déchets
DGO3-Direction générale opérationnelle Agriculture, Environnement et Ressources naturelles.

« Ce message n'engage pas la DGARNE et reste informel. Tout courrier officiel doit &étre confirmé par lettre signée d'un agent
diment mandaté. »

Pour notre planéte, n'imprimez ce message que si c'est vraiment nécessaire

10. Tant que l'audit de I'ISSeP n’a pas été réalisé, que I'ISSeP n’a pas remis son avis et que

I'administration n'a pas rendu également son avis, le formulaire n’est plus modifiable pas le
demandeur.

11. Lorsque I'ISSeP et I’Administration ont remis leur avis, un e-mail est envoyé au

demandeur :

Madame, Monsieur,

L'ISSeP a réalisé I'audit demandé dans le cadre de votre demande d'agrément en tant que laboratoire conformément aux
dispositions de I'AGW du 27 mai 2009 relatif a la gestion des sols.

Vous pouvez consulter le rapport d'audit via votre formulaire en ligne de demande d'agrément
(http://dps.environnement.wallonie.be/) - formulaire n° 298.

L'avis remis par I'ISSeP est favorable.

L'avis remis par I'administration est favorable.

Je vous invite dés lors a compléter votre formulaire et a soumettre votre demande d'agrément a I'administration.
Pour toute information complémentaire relative a cette demande, je vous invite a prendre contact avec la DPS -

benedicte.dusart@spw.wallonie.be - 081/33.65.48 - en précisant le numéro de votre formulaire.

La Direction de la Protection des Sols
Office wallon des Déchets- Département du Sol et des Déchets
DGO3-Direction générale opérationnelle Agriculture, Environnement et Ressources naturelles.

« Ce message n'engage pas la DGARNE et reste informel. Tout courrier officiel doit étre confirmé par lettre signée d'un agent
diment mandaté. »

Pour notre planete, n'imprimez ce message que si c'est vraiment nécessaire

12. Comme précisé dans le e-mail, le rapport d’audit est accessible via la section du formulaire

« Rapport de I'ISSeP ». Cliquer sur le lien [ a c6té du rapport pour le visualiser.
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Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Section rapport de I'ISSeP

Catégorie d"agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

"Transmettre a I'1SSeP pour audit” aprés avoir rempli les sections identifiées comme étant nécessaires a I1S5eP pour la réalisation de I'audit.
L'ISSeP prendra ensuite contact avec vous afin de convenir des modalités de réalisation de 'audit.
A l'issue de I'audit, le rapport d'audit ainsi que I'avis de I'administration seront intégrés automatiquement dans le présent formulaire et un courriel
VOUus sera envoys.

Demandeur
Transmis a I'ISSeP le 13/11/2009

ISSeP @/
Nom du fichier : Rapport audit.doc

Avis de I'ISSeP : Favorable

Commentaire de I"'ISSeP :

Transmis a I"Administration le 16/11 /2009

DPS
Avis de I"'administration : Favorable

Commentaire de I"'administration :

Tr is au d deur le 16/11/2009

<< précédent =l
N.B. : Seul un avis de I’Administration favorable peut conduire a une demande d’agrément
acceptée par I'administration.

3.3.7.2 Respect des régles

Cette section permet au demandeur de s’engager a respecter les regles en vigueur.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Respect des régles

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Le demandeur s'engage a respecter I'ensemble des régles visées a l'article 17 de I'AGW relatif 4 la gestion des sols.

Je m'engage sur I'honneur a respecter I'ensemble des régles visées a l'article 17 de I'"AGW relatif a la gestion des sols: []

Commentaire

(*) Champs obligatoires

e << précédent =

Il suffit de cocher la case et de cliquer sur le bouton « Sauver » :

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Respect des régles

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Crée par: Test Test

Le demandeur s'engage a respecter I'ensemble des régles visées a I'article 17 de I'AGW relatif a Ia gestion des sols.

Je m'engage sur I'honneur a respecter I'ensemble des régles visées a l'article 17 de I'AGW relatif a la gestion des sols :

Commentaire

(*) Champs obligat s

el =y
3.3.7.3 Accréditations
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Cette section permet d’encoder la liste des accréditations dont le demandeur dispose ou, le cas
échéant, le planning d’acquisition de celles-ci.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Accréditations

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Veuillez préciser les accréditations dont vous disposez et joindre, en annexe, le(s) certificat(s) d'accréditation.
Si vous ne disposez pas de l'accréditation, veuillez établir le planning visant I'accréditation de I'ensemble des méthodes en précisant, pour
chacune d'elle, la date pour laguelle vous vous engagez i transmettre la demande valable et diiment complétée 8 BELAC.

Accréditations SOL =

Prétraitement des échantillons

Prétraitement des échantillons pour analyses physico-chimiques

® oui O Non : date prévue l:l

Prétraitement des échantillons pour analyses organiques

® oui O Non : date prévue l:l

Détermination de la teneur pondérale en matiére séche et en eau

® oui O Non : date prévue l:l

Analyses minérales

Extraction des éléments métalliques en trace (ETM)

® oui O Non : date prévue l:l

Dosage des ETM : méthode par AAS/GF LI

JEEEN [ Annexe LABO 2 - Cortificatis] daceréditation [v | | 5oy | | << pricedent [ Suwant>> [l Retour [N
1. Pour chaque accréditation,
a. cliquer sur le bouton « oui » si le demandeur dispose de l'accréditation (1)
b. cliquer sur le bouton « non » et renseigner la date prévue pour I'envoi de la
demande a BELAC (2).

Accreditations SOL

Prétraitement de

L
achantillons

ent des échantillons pour analyses physico-chimiques

i O Non : date prevue |2:|

Prétraitement d

O ouvi ®

antillons_k@ur analyses organiques

: date prévue [01/0M2012] !I

2. Cliquer sur le bouton « Sauver »
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VAL

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Accréditations

Catégorie d'agrément : Laboratoire N® du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Vewuillez préciser les accréditations dont vous disposez et joindre, en annexe, le(s) certificat(s) d'accréditation.
Si vous ne disposez pas de 'accréditation, veuillez établir le planning visant I'accréditation de I'ensemble des méthodes en précisant, pour
chacune d'elle, la date pour laquelle vous vous engagez a transmettre la demande valable et diiment complétée 3 BELAC.

Accréditations SOL

Prétraitement des &chantillons

Prétraitement des échantillons pour analyses physico-chimiques

® oui O Non : date prévue l:l

Prétraitement des échantillons pour analyses organiques

O oui ® Non : date prévue l:l _!I

Détermination de la teneur pondérale en matiére séche et en eau

® oui O Non : date prévue l:l

Analyses minérales

Extraction des éléments metalliques en trace (ETM)

® oui O Non : date prévue l:l

Dosage des ETM : méthode par AAS/GF LI

| Al *’E'E:!] | Annexe LABO 2 - certificat(s) d'acoréditation | v | J << Précéden I | Sui "“‘.g"t}xi m‘
3. Si des informations manquent pour une des accréditations de la liste, un message précise
le nom de I'élément manquant :

Windows Internet Explorer

5

L] : Lorsque vous n'étes pas accrédité, la date prévue est obligataoire
L

4. Sitoutes les informations obligatoires sont complétées, la liste des accréditations est
sauvegardée automatiquement.

3.3.8 Annexes

Il existe deux types d’annexes : les annexes « globales » et les annexes de « personne physique ».
Chaque type d’annexe a son mode d’encodage spécifique, décrit ci-aprés.

N.B. : Certaines annexes sont communes a tous les formulaires de demande d’agrément en cours.
Par exemple, si le demandeur a déja fourni une copie de la publication des statuts dans le cadre
d’un autre formulaire de demande d’agrément, la copie sera automatiquement reprise dans la liste
des annexes du formulaire courant.

3.3.8.1 Encodage

3.3.8.1.1 Ajout d’'une annexe globale

1. Cliquer sur le bouton « Ajouter »
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4 WALLOMME

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Annexe GEN 1 - Publication des statuts

Catégorie d'agrément : Laboratoire N® du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Fournir une copie de la publication des statuts de la personne morale ou de la société momentanée ou une copie certifiée conforme de la
demande de publication des statuts.

I R T R T

Commentaire

e

-
I [cerse ] <. [=<Sprcticnt | suvant >> [ etour |

2. La fenétre suivante s’ouvre :

E Annexe GEM 1 - Publication des statuts - Windows Internet Explorer M

Annexe GEN 1 - Publication des statuts

Fichier : [ [ Browse... | *

Date de délivrance : [ | | *

Commentaire : |

Type d'annexe : | [s] *

(*) Champs obligatoires

Done %J Local intranet L 100% -

3. Joindre le fichier contenant I'annexe et renseigner les informations complémentaires
demandées. Cliquer sur le bouton « Ajouter »
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Annexe GEN 1 - Publication des statuts

Fichier : [c:\Decuments and Settin][ Browse.. | *©

Date de délivrance : .| *

Commentaire : |

Type d'annexe : | Publication des statuts (o] *

(*) Ch s obligatoires

4. Si un des champs obligatoires n'est pas complété, un message précise le nom du champ
manquant :

Windows Internet Explorer H

! ‘: Le champ [Date de délivrance] est obligatoire,

5. Sitous les champs obligatoires sont complétés, I'annexe est automatiquement ajoutée a la
liste des annexes.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Annexe GEN 1 - Publication des statuts

Catégorie d'agrément : Laboratoire N® du formulaire : 298 ( En cours ) Créé par : Test Test

Fournir une copie de la publication des statuts de la personne morale ou de la société momentanée ou une copie certifiée conforme de la
demande de publication des statuts.

it Type d'annexe

délivrance

1 Pubilcation des statuts.jpg [2 [osiosizoos] g | Publication des statuts X

Commentaire

-

-

C ] e ] == << précedent | survant>> [l Retour |

3.3.8.1.2 Ajout d'une annexe de personne physique
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1. La page présente la liste des personnes physiques, renseignées par ailleurs dans le

formulaire, pour lesquelles il y a lieu de renseigner des annexes3. Cliquer sur le lien
« Editer » a c6té d’une personne physique pour laquelle il faut renseigner des annexes.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Annexe GEN 3 - Diplémes

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Créeé par : Test Test

| Fournir une copie du (des) diplémes pour chague personne identifiée ci-dessous.

““#

Gator Ali

Mal Annie

Commentaire

IR [persomnes engagées [V] [ retour |
2. L'écran de gestion des personnes physiques s’ouvre et présente I'onglet correspondant au
type d’annexe a renseigner.

ALAPILATY TEMLLLITINE

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Annexe GEN 3 - Diplomes
> Personne physique

[

Personne physique

Nom : [Gator | =
Prénom : [Ai | =
Téléphone : [oooooooo | Fax :[ooooooooo |
E-mail : [test@testbe |

(*) champs obligatoires

Diplﬁm#
" )
o S AR

b= | autre [ | [rests 41999 [_LJns.

Annexes
o T — e —— ||

1 Copie du diplome - verso.jpg @ |

=
3. Encoder les annexes requises : voir section Gestion des personnes physiques
4. Un fois I'encodage terminé, cliquer sur le bouton « Retour ».
3 Les annexes requises dépendent directement des réles pour lesquels sont renseignées les
personnes physiques dans le cadre du formulaire.
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1OM WALLOMME

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Annexe GEN 3 - Diplémes
> Personne physique

[

Personne physique

Nom : [Gater |~
Prénom : [Ali |~
Téléphone : [oooooooo | Fax : [oooooooon |

E-mail : [test@testbe |

-

{*) Champs obligatoires

Sauyar

Diplémes

T T e el e
b s Autre EAY =X | 1298 (v ] [nsi |.2X

S | memme  Jrew]  commeme -

i Copie du dipléme - verso.jpg | | x

=

Ay 7

5. Le nombre d’annexes renseignées apparait dans la colonne « Nombre d’annexes », a coté
de la personne physique.
Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Annexe GEN 3 - Diplome]

Categorie dagrément : Laboratoire N° du formulaire : 298 ( En cours ) Cree par : Test Test

| Fournir une copie du (des) diplomes pour chaque personne identifiée ci—dessous/l |

| dWom |  pPrénom | Nombred'amnexes'! Edit.
Gater Ali 1 Ef
Mal Annie u] Ef

Commentaire

m | Personnes engagées [ << Précédent Suivant >> m

3.3.8.2 Annexe GEN 1 - Publication des statuts

Cette section n’est accessible qu’aux utilisateurs renseignés comme personne morale.
Cette section permet de fournir les annexes « Publication des statuts ». L’encodage est similaire a
I'encodage d’une annexe « globale » : voir section Ajout d’une annexe globale.
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3.3.8.3 Annexe GEN 3 - Dipléomes

Cette section permet de fournir les annexes « Diplomes ». L'encodage est similaire a I'encodage
d’une annexe « personne physique » : voir section Ajout d’une annexe de personne physique.

3.3.8.4 Annexe GEN 3 - Curriculum Vitae

Cette section permet de fournir les annexes « Curriculum vitae ». L'encodage est similaire a
I'encodage d’une annexe « personne physique » : voir section Ajout d’'une annexe de personne
physique.

3.3.8.5 Annexe GEN 3b — Contrat

Cette section permet de fournir les annexes « Contrat ». L'encodage est similaire a I'encodage
d’une annexe « personne physique » : voir section Ajout d’'une annexe de personne physique.

3.3.8.6 Annexe GEN 4 - Garanties techniques

Cette section n’est accessible que dans le cadre de formulaires de demande d’agrément « Expert
Catégorie 1 » ou « Expert Catégorie 2 ».

Cette section permet de fournir les annexes « Garanties techniques ». L'encodage est similaire a
I’encodage d’une annexe « globale » : voir section Ajout d’'une annexe globale.

3.3.8.7 Annexe GEN 6 - Obligations sociales et fiscales

Cette section permet de fournir les annexes « Obligations sociales et fiscales ». L’'encodage est
similaire a I'encodage d’une annexe « globale » : voir section Ajout d’'une annexe globale.

3.3.8.8 Annexe GEN 7 - Extrait de casier judiciaire - Personnes physiques

Cette section permet de fournir les annexes « Extrait de casier judiciaire » des personnes
physiques. L'encodage est similaire a I’'encodage d’une annexe « personne physique » : voir section
Ajout d'une annexe de personne physique.

3.3.8.9 Annexe GEN 7 - Extrait de casier judiciaire - Personne morale

Cette section permet de fournir les annexes « Extrait de casier judiciaire » de la personne morale.
L’encodage est similaire a I’encodage d’une annexe « globale » : voir section Ajout d’'une annexe
globale.

3.3.8.10 Annexe EXP 1 - Assurance responsabilité civile professionnelle

Cette section n’est accessible que dans le cadre de formulaires de demande d’agrément « Expert
Catégorie 1 » ou « Expert Catégorie 2 ».

Cette section permet de fournir les annexes « Assurance responsabilité civile professionnelle ».
L'encodage est similaire a I'encodage d’une annexe « globale » : voir section Ajout d’une annexe
globale.

3.3.8.11 Annexe EXP 2 - Manuel qualité

Cette section n’est accessible que dans le cadre de formulaires de demande d’agrément « Expert
Catégorie 1 » ou « Expert Catégorie 2 ».

Cette section permet de fournir les annexes « Manuel qualité ». L'encodage est similaire a
I'encodage d’une annexe « globale » : voir section Ajout d’une annexe globale.

3.3.8.12 Annexe LABO 2 - Certificat(s) d'accréditation
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Cette section n’est accessible que dans le cadre de formulaires de demande d’agrément

« Laboratoire ».

Cette section permet de fournir les annexes « Certificat(s) d’accréditation ». L’'encodage est

similaire a I'encodage d’une annexe « globale » :

3.3.8.13 Annexe LABO 3 - Certification EMAS

voir section Ajout d'une annexe globale.

Cette section n’est accessible que dans le cadre de formulaires de demande d’agrément

« Laboratoire ».

Cette section permet de fournir les annexes « Certification EMAS ». L’'encodage est similaire a
I'encodage d’une annexe « globale » : voir section Ajout d’une annexe globale.
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3.4 SOUMISSION D'UN FORMULAIRE

Une fois le formulaire complété, le demandeur doit le soumettre a I’Administration pour que sa
demande d’agrément soit traitée. La liste des vérifications effectuées lors de la soumission sont
décrites en annexe de ce document.

1. A partir du menu Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d’agrément,
cliquer sur le bouton « Soumettre le formulaire a I'administration » pour soumettre le
formulaire a I’Administration.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément

Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1 N® du formulaire : 297 ( En cours ) Créé par : Test Test

Ci-dessous, vous trouvez la liste des sections de votre formulaire de demande d'agrément.
Les sections & compléter sont soulignées. Vous pouvez afficher une section en cliguant sur le titre de celle-ci.

« Identité - Personne morale =
o Identité
o Siege social
o Siege(s) d'exploitation
o Signataire
o Personnes de contact
o Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager |a société
o Autres agréments
« Renseignements généraux
o Personnes engagées
o Personnes habilitées
o Personnes gqualifiées - Etude de risques
¢ Garanties financiéres

« Renseignements complémentaires - Expert Catégorie 1
o Assurance responsabilité civile professionnelle
o Manuel gualité
o Respect des régles _I
-

2. Confirmer la soumission du formulaire en cliquant sur « ok » lorsque le message suivant
apparait :

- =

Windows Internet Explorer

P | attention, la demande d'agrément va étre envoyée A ladministration |
\:/ Désirez-yvous cankinuer ?

H’ Ok H Cancel ]

3. Si certaines informations nécessaires sont manquantes, un message le signale (1) et un
rapport de validation reprend la liste des « erreurs » a corriger avant de pouvoir soumettre
le formulaire a I’Administration. Cliquer sur le lien « Rapport de validation » (2) pour
consulter le rapport de validation.
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Catégorie d'agrément : Expert Catégorie 1

des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément

N° du formulaire : 297

Créé par : Test Test

( En cours )

Ci-dessous, vous trouvez la liste des sections de votre formulaire de demande d'agrément.
Les sections & compléter sont soulignées. Vous pouvez afficher une section en cliguant sur le titre de celle-ci.

« Identité - Personne morale
o Identité
o Siége social
o Sigge(s) d'exploitation
o Signataire
o Personnes de contact
o Administrateurs. gérants ou personnes pouvant engager |3 sociéteé
o Autres agréments
« Renseignements généraux
° Personnes engagees
o Personnes habilitées
o Personnes gualifiées - Etude de risques
o Garanties financiéres
+ Renseignements complémentaires - Expert Catégorie 1
o Assurance responsabilité civile professionnelle
o Manuel gualité 2
o Respect des régles

Le formulaire n'a pas pu &tre soumis car des
4. Le rapport de validation se présente comme suit :
a. la liste des sections concernées par les erreurs ;
b. une description des erreurs.

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Rapport de validation du formulaire

erreurs ont été détectées. Veuillez consulter le rapport de validation.

Actualiser le rapport de validation Rapport de valid30e

R R e S I R R RO

Signataire
Personnes habilitées

Personnes guslifidées - Etude de risques

Personnes gualifiées - Etude de risques

Garanties financieres
Assurance responsabilité civile professionnelle
Manuel gualité
Respect des régles
Annexe GEN 3 - Diplémes
Annexe GEN 3 - Curriculum Vitae
Annexe GEN 3b - Contrat
Annexe GEN 4 - Garanties technigues
Annexe GEN & - Obligations sociales st fiscales
Annexe GEN 7 - Extrait de casier judiciaire - Personnes physigues
Annexe GEN 7 - Extrait de casier judicizire - Personne morale

Pas de fonction définie pour le signataire.

Pas de personne habilitée définie.

Pas de personne gualifiée pour l'analyse des risques "Eaux scuterraines" définie.
Pas de personne qualifiée pour I'analyse des risques "Santé humaine" définie.
Pas d'engagement.

Pas d'annexe "assurance responsabilité civile professionnelle” définie.

Pas de responsable qualité défini.

Pas d'engagement.

Pas de diplédme pour la personne physique Mal Annie

Pas de pigce jointe Curriculum Vitae annexde a la personne physique Mal Annie
Pas de contrat pour la personne physigue Mal Annie

Pas d'annexe "Garanties techniques".

Pas d'annexe "Obligations sociales et fiscales" définie.

Pas de piéce jointe "Extrait de casier judiciaire" annexée a la personne physique Mal Annie

Pas d'annexe "Extrait de casier judiciaire - Personne morale" deéfinie.

N.B. : Cliquer sur le nom d’une section pour accéder directement a cette section.

5. Une fois les sections « corrigées » ou « complétées », cliquer sur le bouton « Actualiser le
rapport de validation » pour voir s'il subsiste encore des erreurs a corriger dans le

formulaire.

Soumettre le formulaire a I'administration Actualiser le rapport de validation Rapport de validation

6. Sile formulaire est complet et qu‘aucune erreur ne subsiste, le message suivant apparait :

Le formulaire ne comporte plus d erreur. Vous pouvez le soumettre a I'administration

7. Cliquer sur le bouton « Soumettre le formulaire a I'administration » et confirmer la

soumission.
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Le formulaire ne comporte plus d'erreur. Vous pouvez le soumettre a I'adnyjae

/"" —

Soumettre le formulaire a I'administration

8. Le message suivant apparait :
Votre formulaire a été soumis correctement a I'administration.

9. Le formulaire soumis n’est plus modifiable par le demandeur.
10. Un e-mail est envoyé au demandeur :
Madame, Monsieur,

L'administration a bien réceptionné votre formulaire (298) électronique de demande d'agrément en tant que laboratoire.

Je vous rappelle que le document récapitulatif a imprimer a partir de votre formulaire
(http://dps.environnement.wallonie.be/) doit &tre envoyé par voie postale a I'adresse suivante :

Monsieur C. Delbeuck, Directeur général
DGO3- Direction de la Protection des Sols
Avenue Prince de Liege, 15

5100 JAMBES

L'administration vous avisera dans les trente jours du caractére complet et recevable de votre demande.

Pour toute information complémentaire relative a cette demande, je vous invite a prendre contact avec la DPS -
benedicte.dusart@spw.wallonie.be - 081/33.65.48 - en précisant le numéro de votre formulaire.

La Direction de la Protection des Sols
Office wallon des Déchets- Département du Sol et des Déchets

DGO3-Direction générale opérationnelle Agriculture, Environnement et Ressources naturelles.

« Ce message n'engage pas la DGARNE et reste informel. Tout courrier officiel doit étre confirmé par lettre signée d'un agent
diiment mandaté. »

Pour notre planete, n'imprimez ce message que si c'est vraiment nécessaire

3.5 IMPRESSION D'UN FORMULAIRE

Le demandeur doit imprimer le formulaire soumis, le signer et I'envoyer par courrier a
I'administration.

1. Revenir au menu Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires et cliquer sur le lien
« Imprimer » a c6té du formulaire soumis a imprimer.

CAIRY TEMLLIE

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires

Teansris (I (| P—
N
T de formulaire Catégorie Transmi Demande de | N® Form. Date de Date de
Type de formulaire Transmis S — =
o' it complément creation SouUmission
S» Demandes d'agrément Labaratoire 298 0 Soumis Auditeé 12/11/2009 16/11,/2009 r‘ %
s e &
=Z» Demandes d'agrément Categoria 1 297 0 Encours 05/11/2009 3 X
== e »
=% Demandes d'agrément Catagorie 1 296 0  Encours 04/11/2009 : X

e

2. Une fenétre s’ouvre et présente le contenu du formulaire sous format imprimable (fichier
PDF).
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€ http:/Insilasw2k02: 8080/SiteDPS/ListServlet - Windows Internet Explorer W= =

@ 1w | f3 ¢ -
5

Monsieur C. DELBEUCK, Directeur
général

DGO3 - Direction de la Protection des
Sols

Avenue Prince de Liége 15

5100 JAMBES

N® de fqrmulaire :
Annexe : 1 formulaire
OBJET : Articles 23 et 27 du décret du 05 décembre 2008 relatif a la gestion des

sols.
Demande d'agrément.

@ Unknown Zone

3. Imprimer le document, le signer et I'envoyer a la DPS.

3.6 DEMANDE DE COMPLEMENTS

Si I’Administration juge le formulaire de demande « incomplet », elle peut remettre une copie de
celui-ci en ligne de sorte que le demandeur puisse remplir ou corriger les sections incomplétes.

Un e-mail est alors envoyé au demandeur :

Madame, Monsieur,

L'administration a déclaré votre demande d'agrément en tant que laboratoire incompléte.

Un courrier vous confirmant le caractére incomplet de votre demande et vous invitant a fournir les compléments dans les trente jours

vous parviendra sous peu.

Vous pouvez dés maintenant modifier votre formulaire n°299 , consultable a I'adresse suivante : http://dps.environnement.wallonie.be/.

Les éléments a compléter sont identifiés dans ce formulaire.
Une fois votre formulaire complété, vous pourrez soumettre a nouveau votre demande a |'administration.
Pour toute information complémentaire relative a cette demande, je vous invite a prendre contact avec la DPS -

benedicte.dusart@spw.wallonie.be - 081/33.65.48 - en précisant le numéro de votre formulaire.

La Direction de la Protection des Sols
Office wallon des Déchets- Département du Sol et des Déchets
DGO3-Direction générale opérationnelle Agriculture, Environnement et Ressources naturelles.
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« Ce message n'engage pas la DGARNE et reste informel. Tout courrier officiel doit étre confirmé par lettre signée d'un agent diment
mandaté. »

Pour notre planéte, n'imprimez ce message que si c'est vraiment nécessaire

Pour compléter le formulaire de demande d’agrément, procéder comme suit :

1. Via le menu Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires, le formulaire soumis initialement
par le demandeur posséede le statut « Soumis Incomplet » lorsque des sections du
formulaire ont été jugées incomplétes par la DPS.

o T ALLTIE

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires
LR — statut :
O g g e g e e

complément lemen précédent] ent

Date de Date de 63"
création Soumission

Demandas d'agrément Lsborataire En cours Audite 98 17/11/2003
e o : Soumis o
(@ Demandes d'agrément Laborataire 258 ol ety Audite 12/11/2009  16/11/2009 & @
. Expert &
=£ Demandes d'agrément et 297 En cours 05/11/2009 *x
W5 Expert Yoy
=Z Demandes d'agrément e 236 0  En cours 04/11/2009 ] *x

Nouveau formulaire Demande d'agrément

2. Un formulaire de demande de complément remis en ligne par la DPS est identifié par la
case « Demande de complément » cochée a coté du formulaire (1). La colonne « N° du
formulaire précédent » précise le numéro du formulaire soumis initialement par le
demandeur (2) c.a.d. le numéro du formulaire « Soumis Incomplet ».

Carr T AL

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires

Transris : [ ] ——

Statut

d'agrément complément

Sel,
=) Demandes d'agrément Lzborataire 259 1 Encours Audité 17/11/2009 & b 4

=) Demandes d'agrément Laboratoire 298 | T Audite 12/11/2009  16/11/2009 & 4
Incomplet
. . Expert &
== Demandes d'agrément e 257 0 Encours 05/11/2009 : x
P, Expert &
iz Demandes d'agrément e 296 0 En cours 04/11/2009 2 X

Nouveau formulaire Demande d'agrément

3. Cliquer sur la fleche de sélection devant le formulaire de demande de complément.

A e e e
ent complémen création Soumission

Cemandes d'agrément Laborataire En cours Audits 238 17/11/2009 & *

== andes d'agrément Laborataire 298 0 ?::n"':pht Audité 12/11/2009  16/11/2009 & *

22> Demazhdes d'agrément g;':;;mie a 297 0 Encours 05/11/2009 @ b 4

=%’ Demazndes d'agrément Z‘:z;mie q 296 0 En cours 04/11/2009 & 4
4. L’index du formulaire s’affiche. Les sections jugées incomplétes sont affichées en rouge.
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Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément

Catégorie d'agrément : Laboratoire N° du formulaire : 299 ( En cours ) Créé par : Test Test

Ci-dessous, vous trouvez Ia liste des sections de votre formulaire de demande d'agrément.
Les sections a compléter sont soulignées. Vous pouvez afficher une section en cliguant sur le titre de celle-ci.

¢ Personnes de contact (*) |Z|

o Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager la sociéteé (*)
o Autres agréements (*)
« Renseignements généraux
¢ Personnes engagees (*)
¢ Personnes habilitées (*)
¢ Garanties technigues (*)
o Garanties financiéres
+ Renseignements complémentaires - Laboratoire
o Rapport de I'ISSeP
© Respect des réales (*)
o Accréditations (*)

« Annexes

o Annexe GEN 1 - Publication des statuts

o Annexe GEN 3 - Diplémes (*)
© Annexe GEN 3 - Curriculum Vitae (*)
© Annexe GEN 3b - Contrat (*)

e e e i e |
Soumettre le formulaire a I'administration

(*) Section obligatoire pour la soumission & |'ISSeP I

5. Editer les sections incomplétes et fournir les informations ou les corrections nécessaires en
fonction des remarques de la DPS renseignées dans la zone « Commentaire de la DPS ».

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément > Personnes engagées

Catégorie d'agrément : Laboratoire N® du formulaire : 299 ( En cours ) Créé par : Test Test

Préciser I'identité des personnes physigues engagées pour répondre aux prescriptions au titre desguelles I'agrément est demandé et le niveau
d'expérience de ces personnes.
Pour chacune des personnes renseignées, fournir en annexe , une copie du (des) dipléme(s) , un curriculum vitae , le(s) contrat(s) le liant au
demandeur et un extrait récent de casier judiciaire.

T N e R o T
el & X

Gator Ali

Commentaire

Commentaire de la DPS
Section incompléte :

Le curriculum vitae de la personne engagée nest pas satisfaisant. Les 6 années d'expérience ne correspondent pas a
Commentaire de la DPS : [des activités valorisables dans le cadre d'une demande d'agrément de laboratoire.

T I (ae oo 00 CR - << riciiert | suvane>> [ etour |

6. Viale menu Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d’agrément,
soumettre le formulaire une fois les sections incomplétes corrigées ou complétées en
cliquant sur le bouton « Soumettre le formulaire a I'administration » (voir section
Soumission d’un formulaire)

LSM/ost/L.09.E.692 Page 96 Version N° 1.2
25/11/2009 © 2009- NSI



Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

a CEGEKA Group company

SPW

Service public de Wallonie

WALLUNMNE

Accueil > Gestion des sols > Vos formulaires > Demande d'agrément

Catégorie d’agrément : Laboratoire N° du formulaire : 299 ( En cours ) Créé par: Test Test

Ci-dessous, vous trouvez la liste des sections de votre formulaire de demande d'agrément.
Les sections 4 compléter sont soulignées. Vous pouvez afficher une section en cliguant sur le titre de celle-ci.

o Personnes de contact (*)

o Administrateurs, gérants ou personnes pouvant engager la sociéte (*)

o Autres agréments (*)
« Renseignements généraux
o Personnes engagées (*)
o Personnes habilitées (*)
o Garanties technigues (*)
o Garanties financiéres
« Renseignements complémentaires - Laboratoire
o Rapport de [155eP
o Respect des régles (*)
o Accreditations (%)
« Annexes
o Annexe GEN 1 - Publication des statuts
o Annexe GEN 3 - Diplémes (*)
o Annexe GEN 3 - Curriculum Vitae (*)
o Annexe GEN 3b - Contrat (*)

Aol e

. P R R

(*) Section obligatoire pour la soumission a I'1SS5eP
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a CEGEKA Group company

Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

/EPw

Service public de Wallonie

4. ANNEXES

4.1 LISTE DES VERIFICATIONS EFFECTUEES LORS DE LA
SOUMISSION D'UN FORMULAIRE

La liste des vérifications effectuées lors le la soumission d’un formulaire est décrite ci-dessous.
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Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

SPW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Catégorie d'agrément Soumission
Libellé dela  Condition Vérification Erreur EXP EXP Labo. Org.Ass. ISSeP Admin.
section cat.l cat.2 Sols
Il existe au moins un
Siege(s) Sile demandeur est | siege d'exploitation Pas de siege
d'exploitation | une personne morale | défini d'exploitation défini. X
Il existe un signataire
Signataire défini Pas de signataire défini X
Le signataire possede
Pour le signataire au moins une fonction | Pas de fonction définie
Signataire renseigné définie pour le signataire. X
Le numéro de
Pour chaque téléphone de la Pas de numéro de
Personnes de | personne de contact |personne de contact téléphone défini pour
contact renseignée est défini la personne de contact X
Pour chaque Le numéro de fax de la | Pas de numéro de fax
Personnes de | personne de contact | personne de contact défini pour la personne
contact renseignée est défini de contact X
Pas d'adresse
Pour chaque L'adresse électronique | électronique définie
Personnes de | personne de contact |de la personne de pour la personne de
contact renseignée contact est définie contact X
Il existe au moins une
Personnes de personne de contact Pas de personne de
contact définie contact définie. X
LSM/ost/L.09.E.692 Page 0 Version N° 1.2
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Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

SPW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Libellé de la
section

Condition

Vérification

Erreur

Catégorie d'agrément
EXP  Labo.

cat.2 Sols

Org. Ass.

Soumission
ISSeP Admin.

Administrateu

rs, gérants ou

personnes

pouvant Pour chaque L'administrateur/géran | Pas de fonction définie

engager la administrateur/géran |t posséde au moins une | pour

société t renseigné fonction définie I'administrateur/gérant X X X X X

Administrateu

rs, gérants ou

personnes

pouvant Il existe au moins un Pas

engager la administrateur/gérant |d'administrateur/géran

société défini t défini. X X X X X
Il existe au moins une

Personnes personne engagée Pas de personne

engagées définie engagée définie. X X X X X
Il existe au moins une

Personnes personne habilité Pas de personne

habilitées définie habilitée définie. X X

Annexe GEN 3 | Pour chaque dipldme | Il existe au moins une | Pas de piéce jointe

- Diplomes défini piece jointe définie annexée au diplome X X X X X
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a CEGEKA Group company

Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

Service public

SPW

de Wallanie

Libellé de la
section

Annexe GEN 3
- Diplomes

Condition

Pour chaque
personne renseignée
dans les sections
suivantes :

- personnes engagées
- personnes habilitées
- personnes qualifiées
étude de risques

Vérification

Il existe au moins un
diplome défini

Erreur

Pas de dipldome pour la
personne physique

Catégorie d'agrément
EXP Labo.
cat.2

EXP

cat.1 Sols

Org. Ass.

Soumission
ISSeP Admin.

Annexe GEN 3
- Curriculum
Vitae

Pour chaque
personne renseignée
dans les sections
suivantes :

- personnes engagées
- personnes habilitées
- personnes qualifiées
étude de risques

Il existe au moins un
curriculum vitae défini

Pas de piece jointe
Curriculum Vitae
annexée a la personne
physique

Annexe GEN
3b - Contrat

Pour chaque
personne renseignée
dans les sections
suivantes :

- personnes engagées
- personnes habilitées
- personnes qualifiées
étude de risques

Il existe au moins un
contrat défini

Pas de contrat pour la
personne physique

Annexe GEN
3b - Contrat

Pour chaque contrat
défini

Il existe au moins une
piece jointe définie

Pas de piece jointe
annexée au contrat
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a CEGEKA Group company

Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

SPW

Service public de Wallonie

Catégorie d'agrément Soumission
Libellé dela  Condition Vérification Erreur ISSeP  Admin.
section
Garanties L'engagement a été
financiéres confirmé Pas d'engagement. X
Annexe GEN 1 Il existe au moins une | Pas d'annexe
- Publication |Sile demandeur est |annexe publication des | "Publication des
des statuts une personne morale |statuts définie statuts" définie. X
Annexe GEN 6 Il existe au moins une
- Obligations annexe obligations Pas d'annexe
sociales et sociales et fiscales "Obligations sociales et
fiscales définie fiscales" définie. X
Annexe GEN 7
- Extrait de Pour chaque
casier personne renseignée Pas de piece jointe
judiciaire - dans la section Il existe au moins une | "Extrait de casier
Personnes suivante : annexe extrait de judiciaire" annexée a la
physiques - personnes engagées | casier judiciaire définie | personne physique X
Annexe GEN 7
- Extrait de
casier Pas d'annexe "Extrait
judiciaire - Il existe au moins une | de casier judiciaire -
Personne Si le demandeur est | annexe extrait de Personne morale"
morale une personne morale | casier judiciaire définie | définie. X
Rapport de L'avis de I'ISSeP est L'avis de I'ISSeP n'est
I'ISSeP défini pas défini. X
Rapport de Le rapport d'audit de Pas de rapport d'audit
I'ISSeP I'ISSeP est défini de I'ISSeP défini. X
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Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur

SPW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Catégorie d'agrément Soumission
Libellé dela  Condition Vérification Erreur EXP EXP Labo. Org.Ass. ISSeP Admin.
section cat.l cat.2 Sols
L'avis de L'avis de
Rapport de I'administration est I'administration n'est
I'ISSeP défini pas défini.
L'avis de L'avis de
Rapport de I'administration est I'administration est
['ISSeP favorable défavorable.
Personnes Il existe au moins une | Pas de personne
qualifiées - personne définie pour | qualifiée pour I'analyse
Etude de I'analyse des risques des risques "Santé
risques santé humaine humaine" définie. X X
Personnes Il existe au moins une | Pas de personne
qualifiées - personne définie pour | qualifiée pour I'analyse
Etude de I'analyse des risques des risques "Eaux
risques eaux souterraines souterraines" définie. | x X
Assurance
responsabilité L'assurance
civile responsabilité civile Pas d'assurance
professionnell professionnelle est responsabilité civile
e définie professionnelle définie. | x X
Assurance Pas d'annexe
responsabilité "assurance
civile Il existe au moins une | responsabilité civile
professionnell annexe responsabilité | professionnelle"
e professionnelle définie | définie. X X
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Formulaires de demande d’agrément

Manuel utilisateur S PW

Service public de Wallonie

a CEGEKA Group company

Catégorie d'agrément Soumission
Libellé dela  Condition Vérification Erreur EXP EXP Labo. Org.Ass. ISSeP Admin.
section cat.l cat.2 Sols
Manuel Le responsable qualité | Pas de responsable
qualité est défini qualité défini. X X X X
Annexe EXP 2 Il existe au moins une
- Manuel annexe manuel qualité | Pas d'annexe "Manuel
qualité définie qualité". X X X X
Respect des L'engagement a été
regles confirmé Pas d'engagement. X X X X X X
Annexe GEN 4 Il existe au moins une | Pas d'annexe
- Garanties annexe garanties "Garanties
techniques techniques définie techniques". X X X X

L'écran des
accréditations a été

Accréditations complété Données incomplétes. X X X
Annexe LABO

2 -

Certificat(s) Si au moins une Il existe au moins une

d'accréditatio |accréditation est annexe accréditation Pas d'annexe

n cochée définie "Accréditation" définie. X X X
Annexe LABO

3- Il existe au moins une | Pas d'annexe

Certification annexe certification "Certification EMAS"

EMAS EMAS définie définie. X X X
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Formulaires de demande d’agrément
Manuel utilisateur
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Service public de Wallonie
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