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AVANT-PROPOS

Le présent document vise a fournir un soutien et des conseils pratiques concernant les
exigences du point 11.1.3(c) (UE) 2015/1998 et a favoriser une approche harmonisée et uniforme
dans toutes les entités demanderesses concernées dans le cadre de la procédure d’obtention
d’une vérification des antécédents en relation avec les obligations réglementaires de sareté en
aviation civile.
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1. Changements dans la procédure TCA

Suite aux changements des textes européens (UE) 2015/1998, Chapitre 11, “Recrutement et Formation
du Personnel”, en relation directe avec la délivrance des Titres de Circulation Aéroportuaire (TCA) et
la Vérification des Antécédents (VA), la procédure de demande pour ces actes administratifs a été
modifiée.

Les textes reglementaires européens ont introduit deux nouvelles notions :

- Vérification des antécédents renforcée pour les demandes suivantes : TCA, Crew-card,
agents de sdreté, responsables de sireté;

- Vérification des antécédents ordinaire pour les dossiers suivants: par exemple le personnel
n’ayant pas acces a une zone de sdreté aéroportuaire, mais effectuant des taches au sein de
I'entreprise en relation avec I'aviation civile (voir point 2.2).

En attendant la publication du réglement remplacant Reglement grand-ducal du 24 février 2016
relatif aux conditions d'accés a l'aéroport de Luxembourg et aux contrbles de sQreté y
applicables, la procédure du TCA a été modifiée a partir du 1*" septembre 2023 de sorte a ce que
la demande de vérification des antécédents est découplée de la demande proprement dite du
TCA.

Dans un premier temps le requérant doit faire une demande de vérification des antécédents renforcée
aupres de la Police grand-ducale. Si cette vérification des antécédents renforcée est achevée avec
succes, son autorisation d’acces est émise par la Police grand-ducale. Celle-ci lui est transmise via son
employeur. Une copie est transmise a lux-Airport pour validation du TCA.

Pour I'obtention d’'un TCA, le requérant renseignera le formulaire de demande de TCA mis a disposition
par lux-Airport. Ce formulaire doit étre rempli selon les consignes du guide d’obtention de TCA émis
par lux-Airport. Il est en entendu que tout dossier de demande de TCA est complété & minima avec
l'autorisation d’acces/vérification des antécédents délivrée par la Police grand-ducale.

Ce qui ne change pas par rapport aux procédures précédentes :

= |e TCA continue d’avoir une validité de 5 ans ;

= l|a formation SATP continue d’avoir une validité de 5 ans ;

» la prise de rendez-vous! et planification SATP ne changent pas (une formation unique SATP
en ligne sera mis en place par lux-Airport au cours de I'année 2025) ;

» e délai de renouvellement de la vérification des antécédents ne peut étre au-dela de trois mois
avant expiration d’'un TCA ou d’'une VA, sauf changement volontaire de la date de validité.

1 Tant que la vérification des antécédents est en cours et que sa validité n’est pas arrivée a échéance
est encore valide, le titulaire peut participer a une formation SATP. Il ne faut pas nécessairement
attendre le retour de la nouvelle autorisation d’accés de la Police grand-ducale.

MIR MAACHE POLICE 3



w
&z Guide VA

POLICE

LETZEBUERG

JFAI BERDIN D'UNE HOUWVELLE CARTE D'ACCES
J'all besoin dYwane nouvele caris d'adroport

TCA ou ma care =sf amivée A sxpiraion
aprks 5 ans.

TELECHARGEZ LE FORMULAIRE

T et [
Fuollce” + Cople plices justficatives
+ signature.

EHNWOYEZ LE FORMULARRE FAR LA POITE

Unité de la Police de |'Admoport
- Bervice ‘Anidrddents”

Baolte Postale 1007 L-Z557 Luembowg y,

CONFIRMATION PAR COURRIEL DE SERVICE

Wiodre demande sam rakts par e 384531
WouUs FECEVTET UN CoUmia] de SErdoE En wous

‘que wiinz L1 _,fl

~

TELECHARBEZ LE FORMULAIRE '@_

Teiecharger k= fomeusaine “Lux-Almot®
etnemplisses e, 57 vous plalt
Emvoyez be fomudaine & Lur-Alrport.

@3 VA REFRESH

IH3CRIFTION AU COURS 3.ATPF. | PERMIZ AT @00 e ~
J'Al BEZ0M D'UM REFREZH VA

InsCAvEZ-4oUS POUT paricper au cours [Vérifioation dec andsosdents)
S ATP et le cas &chéant, au cours de
p=rmis de condulre de I'asroport. ﬁ Mon TCA n'a pas encone 5 ans.

- <= mal besoln gue du conindie annued
...... de A A
COURE §.AP.T. | PERMIE ACHEVE AT 409099 e ~
ious aches c = TELECHARGEZ LE FORMULAIRE @r 1'@
DUPA Infonmiers Lus-Akport, qul, & lawr tour, - :
wous brdbers & une séance phiods pour la T'F;n‘::nri-un:tle nmlu;lﬂﬂm
© e ToA - + signature @T
...... “ —

ENVOYEZ LE FORMULAIRE FAR LA POSTE

Unié dhe la Polloe die FA&mport
- BENCE AmEcasdents

Bo®e Fostale 1007 L-2957 Luxembourg W,

Wodne TCA S une durss de valdhe de S ams.
! woine WA Golf 8tre renouvelte fous ies ans !

CONFIRMATION PAR COURRIEL DE EERVICE

‘Voire demande a £i¢ tralkée par le GEL
Vous recevnez un courriel de service en vous
Informant gue voire demande a &8 déposde.

Lux-Adrport prolongera volre TCA d'une @
année supplémentaire. Valldbs du TCA

) = 5 ans avec un refresh anmssd du WA,

ZESUMME FIR IECH

MIR MAACHE POLICE 4



&z Guide VA

2. Vérification des antécédents

2.1. Cequichange ?!

= pour obtenir un TCA il faudra effectuer au préalable une vérification des antécédents
renforcée ;

» lavalidité de la vérification des antécédents renforcée est limitée a 12 mois (a partir du
01.01.2022) ;

= |avalidité de la vérification des antécédents ordinaire est limitée a 36 mois ;

= laprocédure en obtention d’'une vérification des antécédents VA
(formulaire VA Police par le lien: police.public.lu/de/votre-police/services-et-unites/upa.html ) ;

*» les piéces ajoindre aux demandes VA ;

a partir du 01.01.2023, des piéces justificatives concernant les emplois, études,
résidences et lacunes sont a joindre aux demandes VA

= |es demandes VA sont actuellement gratuites vu qu’une base légale fait défaut.

MIR MAACHE POLICE 5
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2.2. Ordinaire ou Renforcée ?

Renforcée
a) demandeurs d’'un TCA et Crew-Card, (UE) 300/2008 — 1.2.4. ; 1998/2015 - 1.2.3.1. ;
b) agents de s(reté et leurs responsables, (UE) 1998/2015 - 11.1.1. ;

c) instructeurs et les validateurs UE de s(reté aérienne,
(UE) 1998/2015 11.5.1.a.; (UE) 1998/2015 11.6.3.5.a.) ;

d) les personnes assumant un responsabilité générale au niveau national ou local
(responsables de sdreté, (UE) 1998/2015 — 11.2.5) par exemple :

- responsables de sireté des agents habilités (UE) 1998/2015 — 6.3.1.3.

- responsables de s(reté des chargeurs connus (UE) 1998/2015 - 6.4.1.3.

- responsables de s(reté des fournisseurs habilités (UE) 1998/2015 - 11.1.2.a. .

Ordinaire

(UE) 1998/2015 - 11.1.2.
Le personnel suivant devra avoir subi avec succés une vérification ordinaire ou renforcée des
antécédents:

a) les personnes recrutées pour mettre en ceuvre ou étre responsables de la mise en ceuvre de
l'inspection/filtrage, du contrble d'acces ou d'autres contrdles de slreté ailleurs que dans une
zone de s(reté a acces réglementé;

b) les personnes disposant d'un accés non accompagné au fret aérien et au courrier aérien, au
courrier des transporteurs aériens et au matériel des transporteurs aériens, aux
approvisionnements de bord et aux fournitures destinées aux aéroports qui ont fait I'objet des
contrbles de slreté requis;

c) les personnes ayant des droits d'administrateur ou un accés non surveillé et illimité aux
données et systemes de technologies de l'information et de la communication critiques utilisés
aux fins de la sdreté de l'aviation civile comme décrit au point 1.7.1 conformément au
programme national de slreté de 'aviation, ou qui ont été identifi€ées d'une autre maniére dans
I'évaluation des risques conformément au point 1.7.3.

MIR MAACHE POLICE 6
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2.3. Base Légale

2.3.1. Réglement (UE) 2015/1998

POINT 11.1.3 (C) DU REGLEMENT (UE) 2015/1998

Le point 11.1.3. du réglement (UE) 2015/1998 décrit les différents éléments a couvrir dans une
vérification renforcée/une vérification ordinaire des antécédents comme suit :

Conformément aux régles applicables du droit de I'Union et du droit national, une vérification
renforcée/une vérification ordinaire des antécédents doit au moins :

(a) établir I'identité de la personne sur la base de preuves documentaires ;

(b) couvrir les casiers judiciaires dans tous les Etats de résidence pendant au moins les 5 années
précédentes ;

(c) couvrir I'emploi, I'éducation et toute lacune au cours des cing derniéres années au moins ;

(d) couvrir les renseignements et toute autre information pertinente dont disposent les autorités
nationales compétentes et qu'elles considérent comme pouvant étre utiles pour déterminer si une
personne est apte a exercer une fonction nécessitant une vérification approfondie de ses antécédents.

2.3.2. Explications au sujets des points a), b) et d)

Il est clair que:

le point @) est vérifié par I'employeur sur la base d'un document délivré par une autorité nationale (carte
d'identité nationale, passeport ou autre document équivalent comportant une photo du titulaire) et que
les points b) et d) sont vérifiés conformément aux régles nationales par la ou les autorités compétentes
(police, services de renseignement, lutte contre le terrorisme, etc.)

2.3.3. Explications au sujets du point c)

Le point c):

Les vérifications relatives a lI'emploi et & I'éducation sont effectuées au cours du processus de
recrutement lorsque le candidat est en mesure de fournir des informations pertinentes par écrit, sous
la forme de documents justificatifs, ainsi qu'oralement.

A lafin du processus de recrutement, il doit y avoir une image claire de lalocalisation et des activités
du candidat au cours des cing années précédentes et des traces claires des vérifications effectuées
doivent étre conservées dans les dossiers de recrutement pendant au moins la durée du contrat.

2.3.4. Autres clarifications

Toutes les périodes d'emploi et d'éducation au cours des 5 années précédentes doivent étre vérifiées
(non seulement les informations sélectionnées au hasard).

Si I'écart entre deux périodes d'emploi/de formation déclarées est supérieur a 28 jours, cette
période doit également étre vérifiée, c'est-a-dire que le demandeur doit fournir des informations
sur la maniere dont ce temps a été passé.

Les écarts de 28 jours ou moins entre deux périodes déclarées d'emploi/de formation ne doivent pas
faire l'objet d'une enquéte.

I Les études et vacances scolaires forment un ensemble. Dong, il ne faut pas les diviser en années.

P.ex. : « xx/09/2022 — xx/09/2024 au Lycée XX » suffit.

MIR MAACHE POLICE 7



e g
&z Guide VA

2.4. Demande de « Vérification des Antécédents » dans le cadre de la
procédure de validation d’'une demande d’'un «Titre de Circulation
Aéroportuaire »

Afin de faciliter le traitement des dossiers et de procéder a une simplification administrative de la
procédure d’obtention d’'un TCA, il a été arrété de séparer la procédure TCA de la procédure VA. Le
RGD Acces en vigueur permet cette séparation.

Dans cet ordre d’idées, tout demandeur pourra introduire au début de l'instruction de son dossier,
directement une demande VA renforcée aupres de la police qui proceédera par la suite a une vérification
VA et transmettra le résultat par un avis positif/négatif aux parties concernées (requérant via son
employeur et lux-Airport).

Aux fins de pouvoir se faire établir ensuite les documents ou titres nécessaires (TCA, renouvellement
VA y relatif ou autre), le demandeur pourra faire les démarches nécessaires en rajoutant le résultat de
la vérification des antécédents qui lui a été fournie et introduire ainsi sa requéte (p.ex. TCA).

Cette séparation des procédures permettra aux autorités d’achever ses missions promptement en toute
conformité avec la législation en vigueur (RGD Acces). Le lien direct avec la demande TCA sera donc
dissociée afin que la demande de vérification des antécédents en question puisse étre utilisée pour
plusieurs démarches administratives.

2.4.1. Démarches, suivi et procédure d’une vérification des antécédents

Textes applicables

- Réglement d'exécution (UE) 2015/1998 de la Commission du 5 novembre 2015 fixant des mesures
détaillées pour la mise en ceuvre des normes de base communes dans le domaine de la sireté de
l'aviation civile, ainsi que ses amendements.

- Réglement grand-ducal relatif aux conditions d’accés a I'aéroport de Luxembourg et aux controles de
s@reté y applicables.

Introduction dossier VA

L’introduction d’un dossier de demande VA est a faire aupres de la Police grand-ducale, compétente
en la matiere.

Formulaires a utiliser

Les formulaires a utiliser dans le contexte de la vérification des antécédents (Demande-type; Guide
VA, Déclaration sur I’honneur) peuvent étre retrouvés par le lien suivant :

https://police.public.lu/de/votre-police/services-et-unites/upa.html

VA achevée avec succes

La Police grand-ducale émettra une autorisation d’acces/vérification des antécédents une fois la
vérification des antécédents renforcée achevée avec succés. Avec cette autorisation d’acces, le
requérant pourra faire une demande TCA et/ou une demande crew card. La transmission de
l'autorisation d’acces/vérification des antécédents se fera au requérant par le biais de son employeur.

Le résultat de la vérification des antécédents est également directement transmis a lux-Airport.

MIR MAACHE POLICE 8
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2.4.2. Exemple VA (lignes a remplir)

POLICE ]

\ Vérification A | Background Check

Nom du requérant/Applicant’s sumarme:
Prénom/First name.

Date de naissance/Date of birth pommnnrey) -

Numéro de sécurité sociale/Social securify number

Pays de residence/Couniry of residence .

Pays de naissance/Country of birth :

Lieu de naissance/F/ace of birih °

Nationalité/nationalify -

SexelGender : D Homme/Male D Femme/Female

Date de validité et numéro de I'ancienne VA (si apsicable) 1 [DDMMYYYY):
Date of validity and number of the expiring BC (it applicable) / DD YYY)

Validité /validity  Numéro/number

Date de validité du titre de circulation aéroportuaire (TCA) (si sppiicable}:
Date of validity of the airport accés card (TCA)iif applicable)

Validits | valicity .

Entité du demandeur (st sous-traitant, si appicableENtity Of the applicant (g subconiracior i spoicabie)

[[] RENFORCEEIENHANCED (réglement europsen (UE)2015/1996, art 1231 et 11.1.1), oufor

[[] RENFORCEE- RESPONSABLE/AGENT DE SURETE
ENHANCED - SECURITY MANAGER/AGENT

|:| RENFORCEE - MEMBRE D’EQUIPAGE
ENHANCED - CREW MEMBER

[[] ORDINAIRE/STANDARD (Réf - réglement européen 2015 /1998 - Art 11.1.2)

] CHANGEMENT VOLONTAIRE DE LA DATE DE VALIDITE/
VOLUNTARY CHANGE OF THE VALIDITY DATE

PARTIE RESERVEE A LA POLICE :

Dateentrée:  Pays: DateVA- InifilefProl:  Dossier complet  Datesorie:  Agent et signature:

Page 1de 5 V. 110wzs sean

1. i éné du é 1 General about the applicant

Nom/Sumarme

Prénom/First name.

Date de naissance / Date of birth
DoMM Y Y v ¥

Adresse privée/Private address

N* et ruelSireet and Number

—

Fays/Couniy

Numéro du portable/Cell phone number

Adresse E-MaillE-mail Address
R

Nom de la saciété ayant un lien aéroportuaire/ Cormpany name

Entité du (et fr: 1
Entity of the applicant (and subcontractor, if applicable)

Adresse de la société/ Company address
N* et rue/Sirect and Number

Code postal - Ville/Postal code - Gy

FavalCount

|

W de TaZphone of soresse E-Mall Telephons Number and Emal AGdess

Page 2de 5 Signature du requérant

v

TS

Case réservée a
'administration.

La demande doit étre
complétée par les données
requises (numéro et date
de validité de I'ancienne
VA, employeur, ... )

Les données du requérant
doivent étre identiques a
celles de la carte d’identité.

Afin de pouvoir traiter les
demandes dans les
meilleurs délais, le
requérant devra indiquer la
finalité de la demande
(cases a cocher).

Priere de remplir le
formulaire et de joindre
une photo récente a la
demande.

La signature du
requérant doit étre
apposée sur toutes les
pages de la demande.
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1.1 Lieux de résidence successifs au cours des 5 derniéres années.

11! ATTENTION cf. page 5. fiche informative
Successive places of residence in the last 5 years!

1 ATTENTION ef. page 5. Information sheet Les dates Sont a Inscrlre

prre————— en chiffres et doivent avoir

un début et une fin..

Il doit exister une

concordance entre les

! données inscrites et les
piéces justificatives

2 E::;s;i.gnemenu sur les emplois, études et lacunes couvrant au moins les 5 derniéres fOurn|eS_

111 ATTENTION cf. page 5. fiche informative
Information about employment, schooling, studies and gaps covering at least the last 5 years
111 ATTENTION cf. page 5. information

DuiFrom AuiUntil

DuiFrom AuiUnt! Emplois, études, lacunes * (Déiais voir page 5/
I . Employment. schooling, siudies and gaps (Detaits see page 5)

Par la présente Jautorise la Police grand-ducale & procéder & une vérification de mes antécédents

et je certifie que les renseignements fournis sont complets et véritables. Je donne mon accord H
exprés & ce que la “Police Letzebuerg” se fait délivrer le bulletin N°2 du casier judiclaire. La si gn ature du

| hereby authorise the Grana-Ducal Police to carry out a background check and certify that all information requ érant doit étre

herein is complete and true. | give my express agreement to the “Police Letzébuerg” being issued with
bulletin Ne. 2 of the criminal record. 74

apposeée sur toutes les
pages de la demande.

Page 3055 Signature du requérant

VT

[z ion de I'empl

du é ification from the applicant’s employer |

Par la présente, je certifie avoir procédé a la vérification des données sub. 1.2 et que le requérant
est employé par notre entreprise. | hereby certify that | have verified the information below 1.2 and
that the appiicant is employed by our company.

Employeur / Employer ‘Sous-traitant / Subconiractor

Priére de signer le
formulaire et d’attester (par
'employeur) que la
vérification des données a
été effectuée.
S cc En cas de sous-traitance, la
sous-traitance doit étre
confirmée et contresignée.

Fonction / Position

Les demandes manusaries et copies en envoyer par voie postale & fadresse
Suvanto | Fanctwten g bard capiss it pe sert 1ot Tolowing Sdurecn

Unité de la Police de I'Aéroport - Service ‘Antécédents’
Boite Postale 1007 L-2957 Luxembourg

Pour toute information/question complémentaire veuillez adresser celles-ci 4 Fadresse suivant
IFyou have any questions of requite addiional informaton. pisase sand an e il fo the folowing
address:

upa.va@police.etat.lu

1 Veuillez ne p: fer ou copier la d les 1 !
! Please do not staple or copy the application and the double-sided
La signature du
T requérant doit étre

apposée sur toutes les
pages de la demande.

MIR MAACHE POLICE 10
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Vérifications des antécédents/
Background Check

Définitions/Explications :
Pour touts demande VA, les 5 derniéres années sont 3 indiquer =t 3 documenter (Une demande TCA, si nécessaire, est & introduirs
‘auprés de lux-Aipor) Pour informstion : VA renforcée valable 1 an et VA ordinaire valable 3 ans.

«  Points 1.1 & 1.2 faut ubiiser le format “DDMM/YYYY" et respecier a chronologie! Une dénominabion précise du nom de [a socité et
Fadresse compléte devra y figurer

+  Lacune  toute périoge non-renseignée de plus de 28 (vingthuit) jours dans la rubrique. 1.2,
+  Tout dossier intraduit plus de 3 mois avant la date d'expiration de La vérfication des antéoédents sera renvoyé au requérant. (atin. 3 la
validité des pidces jointes )

«  Toute inscription illisible / incompléte sur le formataire entrainera | retour de la demande.

Lutiisation d'un fluide comrecteur ou similaire (Tipp-ex) est interdite!
Documents 3 joindre :
- Copie de la carte didentité ou du passeport

~  Extrait récent ¥ du casier pudeiaee, dabrt de moins de 3 mos de fous les pays de résidence au cours des 5 demidres années.
- px bullgfin n®

Une, dosumentatin § (pisces justiicatves) concemant Jes domiciles, emplois, fades ot ntemuptions au cours des cing demidres

annies.

Doeuments joints - Taus les documents fous doivent ére en koxembourgeors, frangais, allemand ou anglis; traduction offcille exigée pour
toute aute langue (iste des traducteurs sur:

Definiions/Explantions Fiche informative / Explications

Fnrau requests BC, the last 5 Years must be indicated and documentsd. (A TCA appllmm fom, if needed, must be submitied to kot
For information: an enhanced BC valid for 1 year and a standard BC valid for 2 yea

«  Foinis 1.1 & 1.2: use the DDMMIYYYY-format and respect the chronglogy! A precise desaription of the company's name and the full

e e Cette page devra étre signée afin
+  Bap: any period exceeding 28 (twenty-eight) days, not inchuded in secton 1.2 above. que |’adm|nlstrat|on pu|sse

e _ s'assurer que les conditions et
: :::Jllszg:leonnoomplekj::a?(:pf::wlresukmmeremmr/fdleapplcalm. expllcatlons SOIent blen

« Anyapplicaton sent more than 3 months before the expiry date of the background check will be retumed to the applicant (atin : validity of
the attachments!)

Decunens e providec: interprétées et le formulaire soit
’ i"”“ﬁ!f:;m“::n':z% m.jg.m.mm;m:wmmm::mﬂm.,nmm,mmgm,m bien rempli par le requérant.

Aittached docyments: ANl atached documents have to be in Luxembourgish, anm German or English languapge: oficial ransiations are required
Jor 3 other languages. (The list of swom translators is available at hips:/imi o
traductewrs himi)

Page5de 5 Signature du requérant
VTS

IMPORTANT

= N.B.: A partir de 2025, le service de vérifications des antécédents de la police demandera
aux entités de bien vouloir fournir un relevé des personnes responsables habilitées a
signer au nom de la société les demandes de vérification.
Ce registre devra reprendre les fonctions des signataires nommés ainsi qu’'un modéle de la
signature afin de pouvoir identifier et valider les futures demandes de I'entité.
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2.5. Pieces justificatives « 1 Année »

Au cours de l'année 2025, la police introduira une procédure simplifiée pour le
renouvellement de la vérification des antécédents.

Cette procédure introduira une nouvelle mise en application du contrble des piéces
justificatives jointes a la demande de vérification.

Sous condition que les requérants puissent démontrer un historique de leur demande de VA,
et soit rétracable par la Police (par le numéro de la VA de I'année précédente et la
validité en cours), ceux-ci pourront bénéficier d’'une procédure allégée du traitement de leur
nouvelle demande.

Il s’en suit qu’a partir de la premiére prolongation de la VA, les requérants n’auront besoin
d’introduire les piéces justificatives que pour 'année écoulée afin de compléter leur
dossier, sous condition d’avoir une chronologie connue et compléte de 5 années en relation
avec leurs piéces justificatives nécessaires a la vérification des antécédents.

Le requis de présentation de piéces justificatives de 'année écoulée ne s’applique pas pour
le casier judiciaire! Vu qu’il s’agit dans ce cas d'un document qui peut subir des
changements au cours des années, le requérant sera obligé de fournir les casiers des
pays de résidence des 5 derniéres années.

La police assimilera les données fournies avec le dossier archivé de 'année précédente afin
de vérifier 'exactitude des informations ou des changements des éléments fournis. En cas
de communication de renseignements éléments incorrects, le dossier de demande sera
retourné au requérant, qui sera demandé de suivre la procédure de demande « classique ».

Conditions d’application pour la procédure allégée:

- Remise de piéces justificatives de I'année écoulée (un ancien dossier doit exister dans
'archivage de la police pour que les 5 années de justificatifs ne seront pas nécessaires. Ceci
s’applique également au renouvellement du TCA apres 5 années) ;

- Le casier judiciaire devra couvrir les lieux de résidence des 5 dernieres années du
demandeur ;

- Utilisation exclusive du formulaire actuel VA (version 11) qui renseigne sur le numéro du
dossier de la VA « écoulée » et I’inscription de la date de validité de la VA en cours ;

- Echange des données par fichier « Excel » modele-type de la police avant I'introduction
de ’employeur de la demande de la VA.
Ceci peut se faire par I'adresse courriel du service VA ou par voie sécurisée sous forme OTX,
logiciel officiel du Centre informatique de I'Etat, auquel les parties externes peuvent
également avoir acces.

- Avant dengager cette procédure, la police demandera aux requérant/employeur de
I'informer au préalable de la démarché administrative choisie.

MIR MAACHE POLICE 12



e g
&z Guide VA

2.6. Pieces Justificatives

* Lesquelles?

+ Validité?

* Langues administratives?
* Traduction?

* Exceptions?

2.6.1. Pieces justificatives, lesquelles?

Exemples de pieces justificatives:

Résidence:

Un certificat de résidence de la commune/d’'une administration publique est requis pour justifier le
domicile. SiI'’émission d’un certificat de résidence n’est pas prévue par la Iégislation nationale du pays
concerné, 2 piéces justificatives distinctes (certificats/documents certifiant le lieu de résidence) peuvent
étre utilisées pour documenter la résidence (avis d’'imposition, factures électricité/gaz par résidence,
etc.).

Ces documents devront étre émis par des entités juridiques distinctes.

Une déclaration sur 'honneur certifiant une résidence émise par un parent/cohabitant pourra étre
acceptée sous condition qu’elle soit accompagnée d’une copie de la carte d’identité du signataire de la
déclaration.

Emploi/Etudes:

Certificat de scolarité, diplémes, certificat d’affiliation, contrats de travail, lettre certifiée par 'employeur,
lettres de référence des employeurs précédents, relevés bancaires indiquant les salaires percus dans
le cadre de I'empiloi, allocations de chémage, certificats ADEM/P6le Emploi, paiements/réservations
de vols/hétel, documentation de logement/hébergement en cas de déplacements au-dela de 28 jours.

Nota Bene : une année scolaire est a compter du xx septembre au xx septembre de 'année suivante!
Des justificatifs pour des emplois d’étudiants/été ne doivent pas étre remis lors de la demande.

Etudes et vacances scolaires forment un ensemble. Donc, il ne faut pas les diviser en années. P.ex. :
xx/09/2017-xx/09/2020 Lycée XX suffit, tout en respectant 'année scolaire du pays respectif.

A I’exception de documents officiels émis par une entité/administration, les documents/piéces
justificatives doivent porter une signature de I’émetteur.

Aucune inscription, ajout, rature de données ou autre modification ne peut étre effectuée au
justificatif par le requérant de la demande afin de garantir I'authenticité du document.

Uniquement pour les emplois au Luxembourg, le requérant pourra également joindre le certificat établi
par la CCSS (ccss.public.lu/flcommandes-certificats/particuliers/commande-certificat-affiliation).

Des certificats similaires étrangers sont également acceptables sous condition qu’il soit clairement
établi et visible que I'émetteur est une autorité étatique.

MIR MAACHE POLICE 13
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Exemples de piéces acceptées
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pdle emplor
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Pos mge POLE ENPLOI NANON
2000011 01 LLIEMIOUNE 57100 WANOW
THL AN (e 0 DRI

INNOVATIVE ENGIMELRING

CONTRAT DE TRAVAIL A DUREE
INDETERMINEE

Entre la société a responsabilité limitée INCA Ingénieurs Conseils Associés S.a r.L, dont
le siége social est situé a L-6947 Niederanven, 47, rue Gabriel Lippmann, immatriculée
au Registre du Commerce et des Sociétés de Luxembourg sous le n° B 38.887,
représentée par Messieurs Walter DE TOFFOL et Andrea DE CILLIA, associés-gérants,
nommée ci-aprés "l'employeur”,

dune part,

et Monsieur Laurent , résidant & L-2133 Luxembourg,
, nommé par la suite « 'employé »,

5, rue Nicolas
dautre part,

a été passé le contrat suivant ;

L'employé entre au service de la société pour une durée indéterminée en qualité
d'ingénieur au sein du département superstructures sous réserve de l'aptitude de
Femployé au travail,

Le lieu de travail est situé au Grand-Duché de Luxembourg ~ L-6947 Niederanven
Laffectation actuelle ne fait pas préjudice & une nouvelle affectation géographique
ultérieure tenant compte de ses aplitudes professionnelles et personnelles et/ou des
besoins de l'employeur sous réserve que l'employé en ait 616 informé au préalable

[Avice ]

L'employé s'engage a vouer toutes ses aptitudes et connaissances, ainsi que toute son
activité professionnelle au service exclusif de la sociéteé.

Il 2 le devoir, nan seulement de veiller & la marche réguliére et économique de son
service, mais encore de prendre soin, en toutes circonstances, des intéréts de la sociéte.

nthalpia

Nows, swnvignes Sockte ENTHALPIA LUX Sarl shoe su 3540 rue Zithe
L-2% Lusembourg, sttertom: par bs prevente que

M Maerscude

]

ot emplere par wot roum: deputt bo
Ao tation otabbe pour wriie of « abetr (o e do droet

Foute e smard 24 jomvier 2023
Lo service du perronned

€nthainia ux

Tiwvatt 1

&’ﬁz DIRECTION DELEGUEE PROXIMITE ceoios
MAIRIES DE QUARTIER
FORMALITES ADAMNRTRATAVES
e * uui.m
Jerewiaie o ‘ e
Lod fa . L. IMMATRIKULATIONSBESCHEINIGUNG
e ndS 23 2 o e s LAl = WINTERSEMESTER 20202021
otcuane sunwonmmmrinamerz 05 e Saoad
Shyo Qe . S -
oweee: 102421 JeaS
Name: SCHNEIDER
Vomame(n):
[P -
Vi pow e ingeinanim o b 1pnat o e - Geburtsdatum:
W Atka Geburtsort: Luxembourg
PNt ) e ~ Studentennummer:
an der Universitét Luxemburg fur
Powr e i
L
A, ‘ A ] Studienregime: Vollzeitstudent
wie md 1 Zal3 X Bazahite Anmeldegenchr: 200€
tine
p- Ordantlich eingeschrieben ist.
anns tone
ey n el o

Ot 0262 S0 2 Join THET wodbant o COTUMIING & SOOWE OS5 01E de 28 mgsenre 1
N mber

Esch-sur-Alzette, den

Per Delegation, die akademische Vizerekionn

< e %/ (i
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Exemples de piéces acceptées :

Exemples de piéces acceptées

ctie

mmmE Centre des technologies
de information de [£tat

CERTIFICAT DE RESIDENCE

Certificat

* donnéesinformatives

Données personnelles
informat Daten / Informell Donnéeén

Parsdntiche Daten /Perséiniech Donnésén
Name /Numm

* Prénoms
Vornamen /Virnimm

Sexe

Geschiacht/Gschlecht

Date, lieu de naissance

Geburtsdatum, -ort/ Gebuertsdatum, -vert
Adresse
Anse

Adresse(s) précédente(s)
Frihers Ansctritfsn) Vireg Adressfe

Fait a Luxembourg, le 01/01/2023
Ausgestellt zu Luxsmburg, den/
Ausgestalitzu Litzebuery, den

Certificat avec signature électronique
Bescheinigung mit eiektronischer Signatur/
Cortifcat mal sigkironescher Ennerschrétt

Gou/Check CIEEED DN Ioinieiiciosto.

e s e g s e w01 ot o s o e e o s
o 7S e 1t o i ot PO D I S 0 1 O ) 5
s somenete b argangen o e g e G
e e
e s, O op B i de Ot s
G 13 s i i % s

11

TSS

i

| Acresss postate: L2975 Lusembourg | Guichets: 125, rute GEsch
Heures d'ouverise: da 08H0D & 16H00
Tél: 401411 | Fax: 404481
i css u | ecss@secu b

SENTRE ComMMUN -
DEPARTEMENT ADMINISTRATIF

BE LA SECURITE SOCIALE

Nos nitirences

Luxembaurg, ke 26.01.2023

CERTIFICAT D'AFFILIATION

Madame,

Nous avons Mhanneur de vous informer que vous Sles enreg nos fichiers pour les

qualtés sulvantes
Plage d'observation : & partir du 01.01.2022
ou AU [ QUALITE
25102021 & ce jour [Salariéé auprés de femployeur
1

Ce carlificat consillue uniquement un relevé des affiiations 4 la sécurité sociale enregisirées aupros du
Centre commun de Ia sécurité sociale du chef d'une affilation obigatoire (p.ex. activitd professionnate,
bénéfice d'un revanu de rempacement ou d'une renle ou pension) ou volontaire. Il n'est par contre pas
destiné & aitester un droit éventuel aux différentes presiations sociales ou famikales,

Le certificat, lequel peut Bire commandé via lo site iniemei du Centro commun de ia sbeurité sociale,
Www CCS8 Ju S0US « Commande de cerficats » ou généré via MyGuichel lu, & été élabii automatiquement et
ne porte ni cachel, ni signature.

@ Wallenborn

Munsbach, 25 January 2023
| CERTIFICATE
Hereby the undersigned,

WALLENBORN Transports SA, headquartered in
Parc dactivité Syrdall 3

22 rue Gabriel LIPPMANN
L - 5385 MUNSBACH

Certify that
RIS

APP BL D10,
RO CORABIA

Seeial Security Number {(CNS)

Is hired since 13/06/2022 in our company as an international truck driver with INDEFINITE
DURATIGN contract, on a 40 hour weekly basis

Dore in Munssach,

Wallenborn Trgnsi
Pare dactifie

Michael NAI FHAKGUR
Humen Eeofces Department

WALLENBORN TRANSPORTS 54
P dACtVIA Syl 3 .2 rue Cabriel Lippmern /L5365 s
226 341300

1 raa (B

LU 308268 a5/ R
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Exemples de pieces NON-acceptéees :

SELF DECLARATION

1, Adri . living in Romania, Corabia, C.A. declare in my best knowledge
that in the following period | was study at Alexandru loan Cuza Highschool: from 15/09/2014 until
15/06/2018 .

Date: 30/01/2023 Signature:

Dokument elektroninlg paraSu pasirasé
OVIDIJA,UNDZENAIT!
Data: 2023-01-10 16:52:03

KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS FILIALAS ZALIAKALNIO
SENIUNLIA
(oo SABryIogo pavadnimmas)

Biudsctiné istaiga. Laisvés al. 96, 44251 Kaunas.Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas
188764867 Senitinijos duomenys: savivaldybés biudzetinés istaigos filialas, Sv. Gertrados g. 7, 44290 Kaunas, tel, (8 37) 33
19 62, el. p. zliakalnisGa It filialo kodas 302710265

dokumento sadarytajo ducmesys)

{adresatas)

PAZYMA
APIE ASMENS DEKLARUOTA GYVENAMAJA VIETA

2023-01-10 Nr. (2023-47740-PD)-30

TVardas (-ui) ir pavarde) Tasemens Kodas)
gim. 19 15, 20 -03-  deklaravo savo gyvenamajq vieta adresu:
pmimo dsia)  (deklarsvimo da)
Kauno m. sav. Kaunas
T Tsevivaldyba) (miestas)
= . Zemaités g.
Toeaitaijalmlesieln 1 Kaimas 1 va) (gatve)
16 g
Toamma Ni) Teorpuso i) o)

Vyriausioji specialisté OVIDIJA UNDZENAITE
— (vandas, pavardé)

{parcigy pavadinimas)

T ipentis)

AV.

@ s X

£ CASIER JUDICIAIRE

DU
GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG

PARQUET
GENERAL Strafregisteramt
des
GroRherzogtums Luxemburg

Article 8-3 de Ia loi du 20 mars 2013 telle que modifiée par la loi du 23 juillet 2016 relative 4 forganisation du
casier judiciaire et transposant fa Directive 2011/93/UE du Pariement Europden et du Conseil du 13 décembre
2011 relative 4 la lutte contre les abus sexuels et lexploitation sexuelle des enfants, ainsi que de la
Ppédopornographie.

N°2023/01/2566
née) a
geboren zu

demeurant &
wohnhaft zu

nicht eingetragen

Des informations sur les extraits du casier judiciaire sont disponibles sur le portail web de la Justice
(hi stice. public. judi ).

Luxembourg, le 26/01/2023

Ce est généré
signature.

co/Check CEEE) CEEEN

Langue incompréhensible
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Exemples de pieces NON-acceptées :

&
N

INFORMATIKOS IR I\‘.Y§1U DEPARTAMENTAS
PRIE LIETUYOS RESPUBLIKOS VIDAUS REIKALY MINISTERLIOS

Biudzetiné jstaiga, Sventaragio g. 2, LT-01510 Vilnius, tel. (8 51271 7177, el. p. ird@vrm.lt Langue incom préhensible
Duomenys keupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 188774822

PAZYMA
DEL [TARIAMUJU, KALTINAMUJY IR NUTEISTUJU REGISTRO DUOMENU
APIE FIZIN] ASMEN]

2023 m. sausio 3 d. Nr. 14R-188

[tariamuyjy, kaltinamuyjy ir nuteistujy registro 2023-01-03 duomenimis
gim. 19 _m. birzelio  d., neteistas (-a).
Paiyma parengla vadovaujantis Lietuvos Respublikos aviacijos jstatymo 41-1 straipsnio

2 dalies 1, 2 ir 3 punkty nuostatomis,

Teistumo informacijos tvarkymo Rima Zviniené

patareja

I ATTESTATION SUR L’'HONNEUR ]

Déclaration « home-made »

Je soussigné(e),

atteste sur I'honneur étre domicilié(e) a 'adresse suivante :

57440 ALGRANGE

avec:

Fait & Algrange, le Jo ém\u‘»lr Jo23

Signature : “fi' )
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2.6.2. Validité des pieces justificatives

Afin de pouvoir traiter les demandes de maniére correcte et équitable, la Police grand-ducale
n’acceptera que les dossiers introduits pas plus de 3 mois avant la date d’échéance de la validité de la
VA (cachet d’entrée/dépét initial de la premiére introduction a I'administration faisant foi).

2.6.3. Langues administratives et traductions

La loi du 12 février 1984 reconnait les trois langues du Luxembourg, le luxembourgeois, le francais
et I'allemand, comme des langues administratives et judiciaires. L’anglais est également reconnu
comme langue administrative utilisée dans le domaine de I'aviation.

Etant donné que différentes langues se cotoient dans la vie publique et au quotidien, des documents
émis dans une autre langue que celles énumérées ci-dessus, pour autant que le texte soit clairement
compréhensible et atteste des informations souhaitées, sont acceptés. Aprés double validation interne,
la Police se réserve le droit de renvoyer des dossiers ou des piéces fournies en langue étrangere qui
ne sont pas compréhensibles vu la langue utilisée.

A défaut, le demandeur devra se procurer une traduction du document interprétée par un
traducteur agréé au Luxembourg.

Au cas ou il n’existe pas un traducteur agréé pour une langue, une traduction officielle du
document du pays émetteur peut étre acceptée.

2.6.4. Exceptions

Déclaration sur honneur ? Pourquoi?

Afin de pouvoir vérifier les lieux de résidence, I'emploi et la formation, les demandeurs sont invités a
fournir les piéces justificatives précitées.

Un curriculum vitae dans lequel le demandeur énumeére les employeurs, les écoles et les dates, ou tout
type d'auto-déclaration signée, ne permet pas de vérifier les lacunes ou si les activités énumérées ont
réellement eu lieu.

Dans le cas de périodes pour lesquelles le candidat n'est pas en mesure de fournir des
documents justificatifs, celles-ci doivent étre vérifiées par le biais d'un entretien avec
’employeur afin d'établir raisonnablement si les activités déclarées ont bien eu lieu. Les
dossiers de recrutement de chagque employé doivent contenir suffisamment de preuves pour
démontrer que les vérifications décrites ci-dessus ont été effectuées.

= Par conséquent, une déclaration sur I’honneur par I'employeur (emplois) ou une
commune (résidence) peut étre acceptée afin de pouvoir procéder a la mise a jour du
dossier et de le valider positivement.

= Les déclarations sur honneur d’un parent, devront étre accompagnées d’une copie de
la carte d’identité de la personne en question, ainsi que du signataire de la déclaration.

Exemple (résidence) d’une déclaration sur honneur :

Etant donné que les communes francaises ne peuvent pas toujours établir un certificat de résidence,
une déclaration sur I'honneur certifiée par la commune de résidence est acceptée. Le document en
guestion doit indiquer la date du changement d'adresse et, le cas échéant, les noms des membres de
famille qui ont changé également d'adresse.
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Exemple (études / emploi) d’une déclaration sur honneur :

Dans le cas ou le candidat ne peut fournir des documents justificatifs pour couvrir des lacunes pour
certaines périodes (>28 jours), celles-ci devront étre vérifiées par un entretien employé/employeur. Au
cours de cet entretien, 'employé expliquera les lacunes ainsi que les activités déclarées qui ont eu lieu.

L’employeur s’assurera par cet entretien et par un contrdle que le dossier de 'employé contient bien
des preuves et une suite logique justifiant une déclaration sur I'honneur certifiée.

L’attestation diment signée par 'employeur en question, dont particulierement un membre du service
des ressources humaines ou de la direction de I'entité, devra indiquer que les données indiquées sont
vérifiées afin de justifier cette exception par rapport aux requis du texte Iégal en vigueur.

L’attestation pourra étre jointe avec les piéces justificatives existantes, mais incomplétes, a la demande
du requérant.

L-000( LLIEmbourg
ufacom
Lupemboung, X000l

Déclaration modéle,

Sworn Statement une version électronique du
for a background check L
document téléchargeable sur

1, the undersignad, First Meme/ Last Name, T8 OF name of entlty, having Its registersd office &, placs
nensby decians that our empioyes FIt Mame! Last Name, borm on gabe In piace and residing at addness
went thiough 3 pre-emgioyment chack

https://police.public.lu/de/votr

A5 the applcant for the background chack was unabie to provide any supporting documentation, he

Enpioyee went praugn e olauing eps e-police/services-et-
- IDoheck, H
| oy oy unites/upa.html

- 26 days gap kentification In it employment hisiory.
Tha Employes dso went tugh 3 pre-hinng Imendew win qualied HR representstive who checked
e consisiency between Information provided administratively and responses given during the
n=niew, 1N oFter 1o fEasonably estabisn il the deciansd achiies ook piacs.
In the exchange of IMfomation dunng this Intenview and Wil the veting process, the employes was

abie to provide suficent Informaton orally to give 1 reasonable assurances. The recrulment racoms
contaln encugh evidence io prove tha above-deswibed varfications were performed.

This deciaration 5 Issued to serve for il Inbents and pUpCses.

Issued 3t LIsEmoourg. on
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2.7. Validité de la VA

2.7.1. Validité de la VA

e lavalidité des vérifications des antécédents achevées avec succes avant le 31.12.2021
seront valables jusqu’au 30.06.2024.

e la validité des vérifications des antécédents renforcées est limitée a 12 mois (et ceci a
partir du 01.01.2022) ;

-> Suite aux clarifications au niveau juridique, les futures prolongations VA prendront
effet a la date d’échéance prévue et auront, sous condition d’étre validées, une
nouvelle validité de 12 mois/365 jours.

e Jlavalidité des vérifications des antécédents ordinaires est limitée a 36 mois ;

e En ce qui concerne la validité des TCA émis avant le 31.12.2021, Les vérifications des
antécédents achevées avec succes avant cette date resteront valables jusqu'a leur
expiration ou jusqu'au 30 juin 2024 au plus tard, la plus proche de ces dates étant
retenue.

2.7.2. Demande de prolongation de la VA

Le délai de renouvellement est de trois mois avant expiration de la VA

Voie postale :
Unité de la Police de I'’Aéroport
Service des Antécédents
L-2957 Luxembourg

Courriel : upa.va@police.etat.lu
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fir iech do, disponibel a responsabel
am gesellschaftleche Wandel
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