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La délégation de remplacement, en bref




Que permet la délégation de remplacement

La delégation permet de donner un acces temporaire a un
dossier, a un tiers disposant d'un compte e-démarches et
Inscrit a la prestation Déposer une autorisation de construire
numeérique.

Le tiers peut, au choix, étre autorise a :
« simplement consulter le dossier,
* |e modifier,

« |le modifier et soumettre des demandes a
l'administration.




A quoi sert la délegation de remplacement

Pour les délegations de remplacement de type "Modifier",
le tiers peut étre autorisé a modifier :

 |'entiereté du dossier
« une ou plusieurs thematiques

Le dossier complet sera alors accessible en consultation
Et les thématiques précisées uniquement seront accessibles en modification.
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A quoi sert la délegation de remplacement

La délégation de remplacement permet ainsi de partager un
dossier avec un autre tiers :

« soit pour qu'il puisse en prendre connaissance ;
« soit pour qu'il puisse travailler sur celui-ci.

Exemples d'utilisation :

- Un mandataire demande a un expert de renseigner pour son compte un
formulaire technique

« Un architecte indépendant confie la gestion du dossier a un confrére
pendant son absence

« Un mandataire demande au requérant de vérifier le dossier et de le valider
avant de le soumettre
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Quid de la responsabilité ?

Le déclarant reste entierement responsable de la demande
guelles que soient les actions de ses delégues de
remplacement sur le dossier numerique.
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Principes de fonctionnement




Octroi d'une delégation

d Seul le déclarant (qu'il soit le requérant ou le mandataire),
peut donner une déléegation. Ni ['administration ni les
delégues de remplacement ne peuvent, eux-mémes, donner,
remplacer ou réevoquer des delegations.

O Les délégations sont données :

« pour un dossier particulier

« a des comptes individuels ou collaborateurs d'entreprises e-
démarches (personne physique) qui n‘appartiennent pas a la
meéme entreprise que le declarant.

O La delégation entre collaborateurs d'une méme entreprise
est implicite. |l n'est pas nécessaire d'octroyer des
delégations.
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Octroi d'une delégation

O Les délegations sont "réglables” par delégation :

* le niveau de délégation, soit
o Consulter,
o Modifier une ou plusieurs thématiques,
o Modifier,
o Modifier et soumettre a I'administration
« |a période
* |'envoi des communications
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Suppression d'une delégation et tracabilite

« Le déclarant peut supprimer en tout temps une délégation
« L'historique des délégations est conserve pour la tracabilité

- Les délegations sont portées a la connaissance de
I'administration.




Vue du deéclarant (responsable du
dossier)




Accéder aux delégations

& DD n°318'214/1 [Pressy 33] vy  Construction d'une villa (29.3% THP

Parcelles Vandoeuvres (n® 3260) Adresse de I'objet

2= (7] - soit sur la carte ISI

E 562 jours (154 9 - it Ajouter un batiment e

ﬁ@ Iﬁ ? A ﬂhrrnulaire o o A ) ,

Geérer les délegations de remplacement N

Circulation 3 Demander un changement de propriétair

Demander un changement de responsable ou deNgode de communication

Circulation 4 Génerer la main courante
w
|
Dans le menu
principal du dossier
L!.‘ M & canron
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Gérer les déelegations (1/2)

Voir les délégations
retirés

Gestion des délégations de remplacement @

Liste des délégations de remplacement

Il nexiste aucune délégation sur ce dossier
[ ]1Seulement délégations actives

=+ Ajouter ou remplacer une délégation @

Connaitre les délégations en
cours (ici aucune)

Créer une nouvelle délégation

Seul le déclarant, responsable du dossier, peut accorder des délégations
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Gérer les déelegations (2/2)

Connaitre les délégations en
cours (ici 2 actives) Confirmation

Etes-vous s(r de vouloir révoquer la délégation de remplacement donnée a
GIRAUD Elodie sur ce dossier ?

Gestion des délggations de remplacement @ Non

Liste des délégations de rempl§ement

t délégations actives

Réception
Délégué par Délégué le Identifiant délégué Nom délégué Date de début Date de fin Type de délégation notifications Actif
DEVAUXC 16.09.2021 GE-1018009 KELLER Alexander 16.09.2021 Consulter le dossier Non Oui Q
DEVAUXC 16.09.2021 GE-1018012 GIRAUD Elodie 16.09.2021 Medifer le dossier et soumettre Ie Non Oui Q
dossier & Administration

=+ Ajouter ou remplacer une délégation @

Historique des délégations de remplacement @

Le 16.09.2021 & 14:22 par DEVAUXC : Nouvelle délégation de remplacement pour GE-1018009 (KELLER Alexander) de type "Consulter le dossier” (sans notification) attribuée & partir du 16.09.2021

Le 16.09.2021 & 14:23 par DEVAUXC : Nouvelle délégation de remplacement pour GE-1018012 (GIRAUD Elodie) de type "Modifier le dossier et soumettre le dossier & ['Administration” (sans notification) attribuée 3 partj
du 16.09.2021

Consulter I'historique des actions de
délegation. Utile en cas de changement de
mandataire pour la tracabilité

Révoquer une
délégation
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Donner une délégation (1/6)

Indiquer le bénéficiaire par son
identifiant e-démarches (GE-...,
CGE...)

Ajouter / Remplacer une déglggation de remplacement

Identfiant @ | GE-1003320 Vérifier a qui appartient
La délégation va étre attribuee a J abrice. l Identlflant

Type de délégation @ Consulter le dossier E|
Date de début | 16.09.2021

Date de fin 30.09.2021

Mettre en copie des
communications @

®Oui  OMon

Valider Annuler
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Donner une délégation (2/6)

Ajouter / Remplacer une délégation de remplacement

Identifiant € GE-1018012

Type de délégation @ Consulter le dossier E|
Date de début | 1509 2021

Date de fin | 3009 2021

MMettre en copie des
communications @

COui ®Non

A Le nombre de recherches effectuées dépasse le quota autorisé. L'ajout de délégations de remplacement sera de nouveau

autorisé demain.
Valider Annuler

Par sécurité, le nombre de recherches
est limité a 5 par jour par utilisateur
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Donner une déléegation (3/6)

Accorder les droits du délégué :

» Consulter le dossier

» Modifier une ou plusieurs thématiques
» Modifier le dossier (tout le dossier)

* Modifier le dossier (tout le dossier) et soumettre des documents ou des
demandes a 'administration

Ajouter / Remplaceyune délégation de remplacement

Identifiant @ 1018009

La ation va étre attribuée 2 KELLER Alexander.
Type de délegation @ [ Consulter le dossier s |
Date de début - Sélectionnez dans la liste -

Consulter le dossier

Modifier une ou plusieurs thematique(s)
Modifier le dossier

Modifier |2 dossier et soumettre le dossier 8 I'Administration
C0ui @MNon

Date de fin

Mettre en copie des
communications @
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Donner une deélégation (4/6)

Pour le type de délégation

Modifier une ou plusieurs

thématiques,

Sélectionner les
thématiques
accessibles en
modification

Ajouter / lacer une délégation de remplacement

Identifiant @ -1018009 Vérifier
Type de délégation @ Modifier une ou plusieurs thématique(s) =

Date de début 13002023 [

Datedefin 31102023 [

Sélectionner la(les) thématique(s) modifiable(s) par délégation

AJBIZ Caractéristiques B Statistiques
générales

DIC Transformation de E/H Chauffage
logement(s)

G Substances dangereuses Hil Bruit et air

K Eau L Energie
; 0 Sécurité incendie
S Santé et sécurité au travail

T Réseaux U Patrimoing

e REPUBLIQUE
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C Construction de logement(s)
F Sol, sous-sol et dachets

J Environnement

M/Q Agriculture et nature
P Protection civile

S Santé - Commerce /
\Vétérinaire

V Génie civil



Donner une deélégation (5/6)

Indiquer les dates de début et
de fin (si pas indéfini)

Ajouter / Remplacer une délégation de remplacement

Identifiant @ | GE-1018009

La délégation va étre attribuée & KELLER Alexander.
Type de délégation @ Consulter le dossier E|
Date de début 16.09.2021

Date de fin 30.09.2021

Mettre en copie des OOu @Non [« & < @ > 2o

communications @

septembre 2021

dim. lun. mar.  mer. jeu. Ven.  sam.

1 2 3 4 Annuler

5 & T 8 9 10 1

Indiquer si le délégué
doit étre aussi notifié
en cas de notes ou de
taches

12 13 14 15 16 17T 18

19 20 21 22 23 24 25

26 27 28 29@

Aujourdhui Effacer

bl
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Donner une délégation (6/6)

Confirmation

Etes-vous s(r de vouloir remplacer la délégation de remplacement donnée &
KELLER Alexander sur ce dossier ?

Important: le déclarant reste entiérement responsable de la demande

La nouvelle délégation s'affiche
aprés demande de Confirmation :z:g;aesr:t;sé:il::te!es actions de ses délégués de remplacement sur le

L'usager est rendu attentif au fait que la délégation de remplacement
permettant la soumission de la modification a I'administration n'entraine pas
de transfert au niveau des responsabilités, ce demier reste seul et unique
responsable — au sens de l'article 16, alinéa 3 LAel — des modifications

apportées par son remplagant.

Seulement délégations actives

Gestion des délégations e remplacement @

Liste des délégations de remplacement

Réception

Délégué par Délégue le Identifiant délé Nom délégué Date de début Date de fin Type de délégation notifications Actif Révoqueé le

DEVAUXC 16.09.2021 GE-1018009 KELLER Alexander 16.09.2021 MUdlﬁBr\IB dUSS.IBr e EfUUmB“FB = Oui Oui
dossier 3 Administration

=+ Ajouter ou remplacer une délégation @

Historique des délégations de remplacement @

Le 16.09.2021 & 14:22 par DEVAUXC : Mouvelle délégation de remplacement pour GE-1018009 (KELLER Alexander) de type "Consulter le dossier” (sans notification) attribuée a partir du 16.09.2021

Le 16.09.2021 & 14:23 par DEVAUXC : Mouvelle délégation de remplacement pour GE-1018012 (GIRAUD Elodie) de type "Modifier le dossier et soumettre le dossier a [Administration” (sans notification) attribuée a partir
du 16.09.2021

Le 16.09.2021 & 14:42 par DEVAUXC : Révocation de |a délégation de remplacement attribuée a GE-1018012 (GIRAUD Elodie)

Le 16.09.2021 a 14:55 par DEVAUXC - Révocation de |a délégation de remplacement attribuée a8 GE-1018008 (KELLER Alexander)

Le 16.09.2021 & 14:59 par DEVAUXC - Nouvelle délégation de remplacement pour GE-1018009 (KELLER Alexander) de type "Modifier le dossier et soumettre le dossier & Administration” (avec notification) attribuée &
partir du 16.09.2021 {remplace une ancienne délégation)

L'historique des
actions est mis a jour
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Modifier une deéelégation

Gestion des délégations de remplacement e

Liste des délégations de remplacement

Réception
Délégué par Délégué le Identifiant délégué Nom délégue Date de début Date de fin Type de délégation notifications Actif

Modifier le dossier et soumettre le

DEVAUXC 16.09.2021 GE-1018009 KELLER. Alexander 16.09.2021 . . ; Qui Oui
dossier a Administration

+ Ajouter ou remplacer une délégation @

Permet d'ajouter ou de modifier une délégation.
Seule, la derniere délégation saisie pour un bénéficiaire
sera prise en compte.
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Seulement délégations actives

Révoqué le



Révoquer une delégation

Gestion des délégations de remplacement ¢

Liste des délégations de rempl 1t
Délégué par Délegué le Identifiant délégue Nom délégue
DEVAUXC 16.09.2021 GE-1018009 KELLER: Alexander

+ Ajouter ou remplacer une délégation @

Date de début

16.09.2021

Date de fin

Type de délégation

Modifier le dossier et soumettre le
dossier a Administration

> REPUBLIQUE

Wl ET CANTON
DE GENEVE
1|<_>|r

POST TENEBRAS LUK

Réception
notifications

Oui

Actif

[ Seulement délégations actives

Révoqueé le

Permet de supprimer une délégation.



Vue du deélegueée
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Utilisateur identifiée comme délegué dans
l]a demande

A \otre rile e

Wous agissez en tant que Délégué sur ce dossier

» Mandataire e

»  Requérants et facturation e

+ DEVAUX Christian (Principal)

Requérant principal (facturation et communications) : - @
f\reportercommepropriétaire (2]

Coordonnées
Raison sociale Téléphone 0763438904
Mom du contact E-mail  devaux.christian-m@piliwit.com
Civilité M e
Nom*  DEVAUX Chez (cio)
Prénom*  Christian Complément
WPQ @ Rue David Dufour, 5
MPC Hon Case postale
Lieu* 1203 Geneve, Suisse
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L'étiquette du dossier indique pour qui le
déléegueé agit

B APA P_15206_1 [BELMON
>

Parcelles Genéve-Eaux-Vives (n® 1058)

p.0. C. DEVAUX Aff
: ©

Préparation
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Voir ses déelegations sur le dossier (1/2)

Parcelles Genéve-Eaux-Vives (n® 1058)

p.o. C. DEVAUX

-

Afficher le formulaire Méme information que le

.
L] . P .
& (Gérerles délégations de remplacement

Y Données co déCIarant

Gestion des délégations de remplacement @

Liste des délégations de remplacement

Seulement délégations actives

Réception
Délégué par Délégué le Identifiant délégué Nom délégué Date de début Date de fin Type de délégation notifications Actif Révoqué le
Modifier le d t ttre |
DEVAUXC 16.09 2021 GE-1018009 KELLER Alexander 16.09.2024 potier & dnssier 1 SoUmEE®  oui Oui ()
dossier a 'Administration
Historique Qes délégations de remplacement @
Le 16.09.2021 & 14:22 par DEVAUXC : Nouvelle délégation de remplacement pour GE-1018009 (KELLER Alexander) de type "Consulter le dossier” (sans notification) attribuée a partir du 16.09.2021
Le 16.09.2021 & 14:23 par DEVAUXC : Nouvelle délégation de remplacement pour GE-1018012 (GIRAUD Elodie) de type "Modifier le dossier et soumettre le dossier a [Administration” (sans notification) attribuée a partir
du 16.09.2021
Le 16.09.2021 & 14:42 par DEVAUXC : Révocation de |a délégation de remplacement attribuée 4 GE-1018012 (GIRAUD Elodie)
e 16.09.2021 & 14:55 par DEVAUXC : Révocation de |a délégation de remplacement attribuée 3 GE-1018009 (KELLER Alexander)
e 16.09.2021 a 14:59 par DEVAUXC : Nouvelle délégation de remplacement pour GE-1018009 (KELLER Alexander) de type "Modifier le dossier et soumettre le dossier & [Administration” (avec notification) attribuée &
ir du 16.09.2021 {remplace une ancienne délégation)
Pas de bouton (+) : ne peut pas modifier les délégations
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Fonctions limitées selon les droits donnés
(1/3)
Gérer les délégations toujours

Parcelles  Genéve-Eaux-Vives (n° 1058) disponible’ maiS ne permet que de VOir
p.0.C. DEVAUX Afficher le formulai les délégations

EEEEYEEEE  Données co

B APA P_14167_11%
>

Parcelles Adresse de I'objet

Demander un changement de responsable ou de mode de communication

Préparation Gérer les délégations de remplacement ents

~v  Raférancas du dossier @

MNuméro provisoire de dossier P_14167_1

Actions restreintes selon les droits, p. ex. Demander un changement de
responsable ou de mode de communication est seulement disponible si droit
de soumission. De méme en instruction Abandonner le projet.

R
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Fonctions limitées selon les droits donnés
(2/3)

A Projet 9

Nature des travaux

Construction @ Saisie interdite si droit de modification

®Changementd'aﬁematinn paS aCCOI’dé

Transformation / Rénovation ! Assainissement @

Projet Thématiques Maquette BIM Documents Reécapitulatif

iz Cazsercines
Onglet Thématiques : Seules les thématiques autorisées en
modification sont modifiables (onglet clair), les autres théematiques
sont en consultation uniquement (onglets grisés)
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Fonctions limitées selon les droits donnés
(3/3)

ilider sa transmission a I'administration en cliguant s

Onglets Soumission et boutons
Soumettre indisponibles si droit de
soumission pas accordeé

Afficher le formulaire

Données générales Dennées complémentaires

® Document exigé
(e}
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FIN
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