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Doel van deze gids 

Deze handleiding begeleidt u stap voor stap doorheen uw proces van 
de labelaanvraag door:  

• in detail elke stap van het proces te beschrijven, van de inschrijving tot de labeling 

• de verdeling van de verschillende rollen te beschrijven, die binnen het label 
tussenkomen 

• bepaalde bijzondere gevallen te verduidelijken 

 

Als u meer informatie wilt over het doel van het label en hoe u uw 
resultaat kunt berekenen op basis van het referentiekader van het 
label, kan u het  verklarend document ά[ŀōŜƭ Ecodynamische 
Onderneming - Doelstellingen en ǿŜǊƪƛƴƎά ǊŀŀŘǇƭŜƎŜƴΦ 
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A. Inleiding 
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Inschrijving op het 
platform 

Kandidatuurdossier 

Verificatie van het 
dossier 

Labeling 

1. Het platform 

Het Label Ecodynamische Ondernenming wordt beheerd 
via een internetplatform: www.ecodyn.brussels  
Het platform laat toe om: 

Het kandidatuurdossier te creëren en in te dienen 
De helpdesk, de verificateur of de eigen ŎƻƭƭŜƎŀΩǎ te 
contacteren via de mailbox,  

De stappen van het labelingsproces: 

http://www.ecodyn.brussels/


1. Het platform 

 

Het platform bevat een referentiekader  dat de databank vormt met de goede praktijken inzake 
milieubeheer voor het label, en dat toelaat om de kandidaat te gidsen en te evalueren. Verdere 
informatie is opgenomen in het verklarend document άIŜǘ Label Ecodynamische Onderneming- 
doelstellingen en ǿŜǊƪƛƴƎάΦ 

De kandidaat creëert een dossier voor de labelaanvraag voor een vestiging, dat aan het 
referentiekader gekoppeld wordt dat op dat ogenblik actief is.  

Hij heeft maximum 18 maanden de tijd om het dossier te vervolledigen en ter controle naar de 
Verificateur te sturen. Eenmaal deze termijn is verstreken, wordt het dossier gearchiveerd. De 
reeds ingevulde gegevens gaan echter niet verloren en zullen automatisch terugkeren in het 
volgende dossier dat wordt opgemaakt en dat dan aan de meest recente versie van het 
referentiekader gekoppeld zal zijn. 

Doorheen haar hele traject van de labeling kan de kandidaat zich laten bijstaan door en een 
beroep doen op de helpdesk (technische dienst van het Label Ecodynamische Onderneming) via 
de mailbox van het platform.  
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2. Overzicht van het process 

De kandidaat creëert een 
dossier per vestiging 

De kandidaat beschrijft 
de vestiging (activiteiten, 

installatiesΣΧύ 

Het platform past het 
referentiekader aan 

volgens het profiel van 
de onderneming en de 

vestiging 

De kandidaat controleert 
de uitvoering van de 

wettelijke verplichtingen 
en laadt de bewijzen op 

De kandidaat controleert 
de uitvoering van 
verplichte goede 

praktijken en laadt de 
bewijzen op 

De kandidaat 
implementeert de goede 

praktijken en vult de 
realisatiegraad aan 

Het dossier wordt 
gevalideerd door de 

Directie van de 
onderneming 

De kandidaat dient zijn 
dossier in 
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3. Beschrijving van de rollen 

In het labelingproces van een kandidaat komen meerdere actoren tussen. Langs de kant van de 
kandidaat zelf zijn er twee mogelijke rollen:  

1. De Coördinator van het label: persoon belast met de coördinatie van en het toezicht op het 
label binnen de organisatie. De persoon in kwestie werd afgevaardigd door de Algemene 
Directie van de organisatie. Hij is verantwoordelijk voor de validatie en ondertekening van elk 
kandidatuurdossier dat naar Leefmilieu Brussel verstuurd wordt. Voor de grote structuren 
met meerdere vestigingen zal de Coördinator als referentie voor de labeling van elke vestiging 
gelden.  

2. De dossierbeheerder voor de labelaanvraag: persoon belast met het labelingdossier op het 
platform voor een welbepaalde vestiging. Hij verzamelt de benodigde informatie voor de 
samenstelling van het dossier (al ondernomen acties, verbruikscijfers, bewijsstukken, enz.) en 
bezorgt de door de verificateur gevraagde bewijsstukken. Eenmaal hij het dossier voltooid 
heeft, stuurt hij het voor definitieve validatie naar de Coördinator van het Label. In de grote 
structuren met meerdere vestigingen zou eenzelfde persoon de Dossierbeheerder voor 
meerdere vestigingen kunnen zijn. 

! Beide voormelde rollen kunnen binnen de eigen structuur door eenzelfde persoon opgenomen 
worden. Dat zal ook meestal het geval zijn bij de kleine structuren. 

 

 

 



3. Beschrijving van de rollen 

Naast de kandidaat bestaan er nog drie rollen:  

1. De verificateur: de dienstverlener die door Leefmilieu Brussel belast werd met het 
controleren van het kandidatuurdossier en het opvragen van de bewijsstukken van de 
kandidaten. Hij is verder ook degene die de geplande audits bij de willekeurig uitgekozen 
kandidaten uitvoert.  

 

2. Leefmilieu Brussel: de gewestelijke overheidsdienst die het label en de bij het labelingproces 
betrokken actoren aanstuurt en coördineert. Het is deze dienst die instaat voor de inhoud 
van het Label en de continue verbetering van het referentiekader.  

 

3. Technische dienst of helpdesk: de dienstverlener die door Leefmilieu Brussel aangesteld 
werd om de kandidaat te helpen met de aanvraag van het label. De dienst is zowel 
telefonisch als via het e-mailsysteem van het platform bereikbaar.  



B. Inschrijving in 4 stappen 



1. Aanmaak van de Account van de 
organisatie:  

Om de account aan te maken, zal de Coördinator van het Label eerst de contactgegevens 
van uw organisatie moeten bezorgen:  

De naam van de organisatie 

Het ondernemingsnummer 

Het e-mailadres van de Coördinator van het Label 

Het door de Algemene Directie ondertekende registratieformulier 

 

! Het registratieformulier kan gedownload worden op de inschrijvingspagina. Het moet 
ingevuld en ondertekend worden door de Algemene Directie van de organisatie (= persoon 
die bevoegd is om namens de organisatie verbintenissen aan te gaan). 
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1. Aanmaak van de account van de organisatie:  
Een nieuwe venster opent, waarin u volgende gegevens dient aan te vullen  

De gegevens van de organisatie en zijn karakteristieken. Het is op basis van de aangeleverde 
informatie in het profiel dat het referentiekader aangepast zal worden voor de evaluatie van de 
kandidaat.  

De gegevens van de Coördinator van het label.  
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2. Validatie van de inschrijving:  
Eenmaal de contactgegevens van de onderneming werden verstuurd, ontvangt de Coördinator van 
het Label een e-mail ter bevestiging van zijn aanvraag.  

Daarna zal Leefmilieu Brussel de inschrijving van de organisatie verifiëren en valideren.  

Vervolgens, zal de Coördinator van het Label per e-mail de toegangsinformatie ontvangen, 
waarmee hij zal kunnen inloggen op het platform.  

 
Verder zal de kandidaat ook de datums van de volgende informatiesessies over het label en het 
platform ontvangen. De sessie wordt ten stelligste aanbevolen voor elke persoon die een 
labelingdossier invult.  

 



3. Eerste login :  
Eenmaal hij de toegangsinformatie ontvangen heeft, logt de Coördinator van het Label in op het 
platform en maakt hij een eigen paswoord aan.  



4. Specifiek geval van groter structuren: creatie van de 
vestigingen en de accounts van de Dossierbeheerders:  

Indien nodig* maakt de Coördinator van het Label een Dossierbeheerder aan, alsook een 
vestiging waar hij de dossierbeheerder aan toewijst. 

De Dossierbeheerder ontvangt automatisch via e-mail de nodige toegangsinformatie om zijn 
paswoord aan te maken en zich op het platform in te loggen. Elke Dossierbeheerder wordt 
aangemoedigd om de informatiesessie over het label te volgen, waarin wordt uitgelegd hoe een 
dossier ingevuld moet worden en hoe het platform gebruikt kan worden.  

 

 

 

 

 

 

 

* In het geval dat de Coördinator van het Label en de 

Dossierbeheerder een en dezelfde persoon zijn, ga 

dan rechtstreeks naar slide 23 « Kandidatuurdossier in 

6 stappen ».  

 



20 



21 



22 



C. Kandidatuurdossier in 6 stappen 



0. Opmaak van een kandidatuurdossier: 
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Homepage van een kandidatuurdossier  



1. Bedrijfsactiviteiten van de vestiging:  
De kandidaat* vult de lijst van activiteiten in, die plaatsvinden op de vestiging, alsook de 
beschrijving van de ter plaatse aanwezige installaties en uitrustingen.  

Dit heeft tot gevolg dat het referentiekader wordt aangepast aan zijn profiel. De wettelijke 
verplichtingen en de goede praktijken die verband houden met deze kenmerken zullen worden 
geactiveerd of gedeactiveerd, en zullen toelaten dat het referentiekader zo goed mogelijk 
aangepast is aan de context van de kandidaat. 

Sommige organisaties hebben activiteiten die momenteel beperkt vertegenwoordigd zijn in het 
referentiekader. De helpdesk zal hen speciale aandacht geven en hen helpen om hun activiteiten 
en de goede praktijken die door hen zijn geïmplementeerd zo goed mogelijk te beschrijven. 

Bedrijfsactiviteiten  
Profiel van de 
vestiging 

Wettelijke 
verplichtingen  en 
verplichte goede 
praktijken 

Goede praktijken 
en aanvullende 
goede praktijken Validatie 

Indiening van het 
dossier 

* Met 'kandidaat' verwijzen we hier naar de persoon 

die het kandidatuurdossier opstelt. In een grote 

structuur zal dit wellicht door een Dossierbeheerder 

gebeuren; en in een kleine structuur vermoedelijk door 

de Coördinator van het Label zelf. 
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2. Profiel van de vestiging:  
De kandidaat* vult de lijst van activiteiten in, die plaatsvinden op de vestiging, alsook de 
beschrijving van de ter plaatse aanwezige installaties en uitrustingen.  

Dit heeft ook tot gevolg dat het referentiekader wordt aangepast aan zijn profiel. 

 

Bedrijfsactiviteiten  
Profiel van de 
vestiging 

Wettelijke 
verplichtingen  en 
verplichte goede 
praktijken 

Goede praktijken 
en aanvullende 
goede praktijken Validatie 

Indiening van het 
dossier 
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3. Wettelijke verplichtingen en verplichte goede praktijken : 
De kandidaat ziet de wettelijke verplichtingen die op zijn situatie van toepassing zijn en die 
eveneens gepreselecteerd werden in zijn dossier. In het kader van de labelaanvraag is het 
verplicht om conform te zijn met de geldende verplichtingen. 

Wanneer de kandidaat voldoet aan een verplichting, past hij de realisatiegraad aan naar 100%. 
De wettelijke verplichting wordt dan als toegepast beschouwd en wordt toegevoegd aan zijn 
dossier. 

De aanpassing van de realisatiegraad heeft niet tot gevolg dat de score van de kandidaat 
toeneemt, omdat naleving van de regelgeving wordt beschouwd als een verplicht minimum voor 
het claimen van het label. 

Daarna moet de kandidaat de bewijsstukken voor de implementatie van de wettelijke 
verplichting opladen. De lijst met bewijsstukken wordt op het platform voor elke wettelijke 
verplichting vermeld. 

Bedrijfsactiviteiten  
Profiel van de 
vestiging 

Wettelijke 
verplichtingen  en 
verplichte goede 
praktijken 

Goede praktijken 
en aanvullende 
goede praktijken Validatie 

Indiening van het 
dossier 



3. Wettelijke verplichtingen en verplichte goede praktijken : 

De verplichte goede praktijken* die voor de kandidaat van toepassing zijn, worden in zijn 

dossier naar voren geschoven. Zoals hun naam al aangeeft, moeten deze goede praktijken 
absoluut geïmplementeerd worden om een label te kunnen verkrijgen.  

Wanneer de kandidaat de verplichte goede praktijk heeft geïmplementeerd, past hij ook hier de 
realisatiegraad  aan en laadt hij de bewijsstukken op in het platform. 

De aanpassing van de realisatiegraad heeft niet tot gevolg dat de score van de kandidaat 
toeneemt, omdat deze als verplicht zijn beschouwd. 

* Deze 'verplichte goede praktijken' zijn geen 

wettelijke verplichtingen, maar zijn praktijken die 

door het label opgelegd worden en die de milieu-

aanpak van de kandidaat zullen helpen 

structureren.  

Bedrijfsactiviteiten  
Profiel van de 
vestiging 

Wettelijke 
verplichtingen  en 
verplichte goede 
praktijken 

Goede praktijken 
en aanvullende 
goede praktijken Validatie 

Indiening van het 
dossier 
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4. Goede praktijken:  
Na de wettelijke verplichtingen en de verplichte goede praktijken ziet de kandidaat alle goede 
praktijken die van toepassing zijn op zijn profiel en dit voor elk milieuthema: water, energie, 
mobiliteit, bodem, aankoop, lawaai, afval, groene ruimten. 

Wanneer hij een goede praktijk heeft geïdentificeerd die zijn organisatie heeft 
geïmplementeerd, past hij de realisatiegraad ervan aan. Dit zorgt ervoor de goede praktijk 
geactiveerd wordt in zijn dossier en dat de score toeneemt. 

Het resultaat wordt weergegeven op de pagina en wordt automatisch bijgewerkt. Op die manier 
kan hij ook zijn geboekte vooruitgang zien met het oog op het in de wacht slepen van 
bijkomende sterren* . 

* Het referentiekader kan gebruikt worden om een 

actieplan samen te stellen, door na te denken over 

welke praktijken men wil implementeren voor het 

label in de toekomst. 

Bedrijfsactiviteiten  
Profiel van de 
vestiging 

Wettelijke 
verplichtingen  en 
verplichte goede 
praktijken 

Goede praktijken 
en aanvullende 
goede praktijken Validatie 

Indiening van het 
dossier 
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4. Verzoek tot toevoeging van goede praktijken (indien relevant): 

Afgezien van het door het Label Ecodynamische Onderneming voorgestelde referentiekader, kan 
de kandidaat ook om aanvullende goede praktijken verzoeken, die niet door het referentiekader 
zouden zijn opgelijst.  

Het referentiekader bevat namelijk niet alle mogelijke goede praktijken en sommige zijn erg 
sterk gelinkt aan de context van de organisatie en dus niet van toepassing voor alle Brusselse 
organisaties. 

Deze aanvullende praktijken hebben twee kenmerken: 

Ze zijn nieuw of 'innovatief' ten opzichte van wat er in het referentiekader bestaat; 

Ze verkleinen de ecologische voetafdruk van de kandidaat.  
 

De kandidaat stelt bepaalde aanvullende goede praktijken aan de Helpdesk voor, die deze 
valideert en aan het kandidatuurdossier toevoegt. Dat levert de kandidaat extra punten op. 

De aanvullende goede praktijken mogen voor maximum 10% van de labelingscore meetellen. 
Voor de sectoren die minder goed vertegenwoordigd zijn in het referentiekader, zal een 
kandidaat meer aanvullende goede praktijken kunnen ingeven.  

 

Bedrijfsactiviteiten  
Profiel van de 
vestiging 

Wettelijke 
verplichtingen  en 
verplichte goede 
praktijken 

Goede praktijken 
en aanvullende 
goede praktijken Validatie 

Indiening van het 
dossier 
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5. Validatie 
Eenmaal het kandidatuurdossier volledig is, moeten er drie stappen doorlopen worden, voordat 
het dossier ter verificatie/labeling kan worden voorgelegd.  

1. Als de rol van Dossierbeheerder voor uw organisatie bestaat, valideert de Dossierbeheerder 
het dossier dat hij daarvoor heeft opgemaakt op het platform.  

2. Als verantwoordelijke van het label voor de hele organisatie zorgt de Coördinator van het label 
voor de definitieve validatie.  

3. Bij de indiening moet een verklaring op erewoord, ondertekend door de Algemene Directie, 
aan het dossier worden toegevoegd (de verklaring wordt door de Coördinator van het Label op 
het platform geregistreerd).  

Bedrijfsactiviteiten  
Profiel van de 
vestiging 

Wettelijke 
verplichtingen  en 
verplichte goede 
praktijken 

Goede praktijken 
en aanvullende 
goede praktijken Validatie 

Indiening van het 
dossier 
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6. Verzending van het dossier 
de Coördinator van het label dient hij het dossier van de vestiging in via het platform. 

Wanneer hij zijn dossier ter verificatie heeft ingediend, ontvangt hij hiervan een bevestiging via 
het e-mailsysteem van het platform. 

 
Samengevat kunnen we stellen dat de kandidaat klaar is om het kandidatuurdossier ter 

controle te versturen, wanneer: 

¶ deze voldoet aan de toepasselijke wettelijke verplichtingen en het dossier ter zake de 

nodige bewijsstukken bevat  EN 

¶ deze alle verplichte goede praktijken geïmplementeerd heeft en het dossier ter zake de 

nodige bewijsstukken bevat EN 

¶ deze minstens de vereiste score voor het niveau '1 ster' behaald heeft EN 

¶ deze de door de Directie ondertekende verklaring op erewoord online heeft geplaatst EN 

¶ de Beheerder en daarna de Coördinator van het Label het dossier gevalideerd hebben.  

Bedrijfsactiviteiten  
Profiel van de 
vestiging 

Wettelijke 
verplichtingen  en 
verplichte goede 
praktijken 

Goede praktijken 
en aanvullende 
goede praktijken Validatie 

Indiening van het 
dossier 



D. Verificatie van het dossier in 3 
stappen 



1. Verzoek om bewijsstukken  
De verificateur wordt op de hoogte gebracht dat het dossier klaar is voor verificatie.  

Via het platform neemt hij contact op met de kandidaat en vraagt hij naar het bewijs 
voor de implementatie van bepaalde goede praktijken die willekeurig uit het 
dossier geselecteerd wordt. Er kan alleen naar de goede praktijken gevraagd worden 
die door de kandidaat weerhouden werden in zijn kandidatuur.   

De kandidaat ontvangt een bericht dat meedeelt dat de verificateur de te bewijzen goede 
praktijken geselecteerd heeft en hij kan de selectie in kwestie rechtstreeks in het dossier 
raadplegen. Vervolgens beschikt hij over een termijn van 3 weken om de in het 
dossier gevraagde bewijzen via het platform voor te leggen.  

Behalve in uitzonderlijke gevallen, wordt het verificatieproces als geheel binnen 4 
maanden uitgevoerd. 



2. Administratieve verificatie: 
Wanneer de kandidaat zijn bewijsstukken aan het dossier toevoegt, wordt de verificateur 
hiervan op de hoogte gebracht door het platform. 

De verificateur gaat over tot de verificatie van de bewijsstukken: die voor de verplichte 
goede praktijken en de wettelijke verplichtingen, en die van de goede praktijken 
waarvoor deze aan de kandidaat werden gevraagd.  

Als hij van mening is dat de bewijsstukken in kwestie relevant zijn, valideert hij deze.  

Als hij vindt dat dit niet zo is, neemt hij opnieuw contact op met de kandidaat en 
vraagt hij om nadere verduidelijkingen. De verificateur heeft het recht om bijkomende 
bewijzen te vragen en/of over te gaan tot een audit op het terrein bij de kandidaat.  

 

Het e-mailsysteem van het platform laat de 

verificateur en de kandidaat toe om met elkaar in 

dialoog te gaan, verzoeken en informatie uit te 

wisselen, enz.  



3. Verificatie op het terrein: 
Voor 25% van de ingediende kandidatuurdossiers zal er een audit op het terrein uitgevoerd 
worden. De aldus gecontroleerde dossiers zullen daarbij willekeurig uitgekozen worden (of in 
eerder zeldzame gevallen op specifiek verzoek van de verificateur).  

Wanneer een kandidaat geselecteerd is voor een audit, wordt hij door de verificateur verwittigd 
via het e-mailsysteem van en wordt er door hen samen een bezoekdatum afgesproken, binnen 
een termijn van 4 weken. De audit is dus geen 'verrassingsaudit'.  

Tijdens de audit kan de verificateur om eender welk bewijsstuk van het dossier vragen. De 
kandidaat moet bijgevolg klaar zijn om hem dit te bezorgen.  



E. Labeling 



Labeling van de kandidaat 

Op het einde van het verificatieproces (met of zonder audit) stuurt de verificateur zijn 
verificatierapport door naar Leefmilieu Brussel dat het kandidatuurdossier goedkeurt of weigert 
en het label aan de kandidaat toekent met 1, 2 of 3 sterren. De organisatie verneemt via het e-
mailsysteem of ze het label al dan niet toegewezen kreeg.  

Vervolgens ontvangt de organisatie ook de licentie en het logo van het label. Daarna wordt het 
gelabelde dossier gearchiveerd op het platform, zodat de organisatie altijd een nieuw 
kandidatuurdossier kan opmaken, als ze dat wenst.  

De regels voor het gebruik van het logo van het label worden beschreven in het verklarend 
document άIŜǘ [ŀōŜƭ Ecodynamische Onderneming- doelstellingen en ǿŜǊƪƛƴƎέ 

Voorbeeld van een logo voor een 
kandidaat die een label ontvangt op 1 
september 2018 

https://www.google.be/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjMt9PI64TZAhXCwKQKHYUQC8UQjRx6BAgAEAY&url=https://www.lexpress.fr/emploi/formation/obtenir-un-diplome-grace-au-cpf-c-est-possible_1801012.html&psig=AOvVaw09mrP2rSoEKPb5RyaDhuH2&ust=1517578752502749


F. Bijzondere gevallen 



Bijzondere gevallen 

Weigering van een label of verlies van een ster ten opzichte 
van het ingediende dossier:  

Mocht de verificatie tot een verlaging van de score leiden, zodanig dat het resultaat tot onder 
de drempel zakt van de ster die initieel met de kandidatuur van de organisatie beoogd werd, kan 
de kandidaat, mits het akkoord van de verificateur, terugkeren naar zijn dossier en dit wijzigen.  

Dat kan echter alleen, als de termijn van 18 maanden nog niet is verstreken. 

 

Individuele begeleiding:  
In sommige specifieke gevallen en wanneer de kandidaat zich geconfronteerd ziet met obstakels 
voor de vervollediging van zijn labelingdossier, kan Leefmilieu Brussel ook een individuele 
begeleiding toekennen. Dit is mogelijk wanneer de kandidaat reeds gebruik heeft gemaakt van 
de helpdesk, evenals de training /  tools /  gidsen, beschikbaar gesteld door Leefmilieu Brussel, en 
de vragen of problemen blijven bestaan 

De begeleider zal toegang hebben tot het kandidatuurdossier op het platform en zal de 
kandidaat ontmoeten. De kandidaat houdt contact met de begeleider via het e-mailsysteem van 
het platform of telefonisch. 



Bijzondere gevallen 

Verandering van Coördinator van het label:  
Het kan gebeuren dat de Coördinator van het label bij de kandidaat wijzigt. Dit is geen 
probleem voor de continuïteit van de labeling. De organisatie brengt de Helpdesk hiervan per e-
mail op de hoogte en verstuurt een door de Algemene Directie ondertekend 
inschrijvingsformulier met de nieuwe naam van de Coördinator van het label. Vervolgens zal het 
nodige gedaan worden om deze nieuwe Coördinator van het label de vereiste toegang te 
verschaffen. 

Verandering van Dossierbeheerder voor een vestiging:  
De accounts en toegangen van de Dossierbeheerders van verschillende vestigingen worden 
beheerd door de Coördinator van het label. Hij activeert of deactiveert de toegangen tot de 
labelingdossiers voor zijn hele organisatie.  

Verandering van Algemene Directie bij de kandidaat:  
Als er een wijziging plaatsvindt langs de kant van de Algemene Directie/het Management van de 
organisatie, past de Coördinator van het label dit simpelweg aan op het platform, en zal de 
verklaring op erewoord van de toekomstige dossiers door de nieuwe Algemene Directie 
ondertekend worden.  

 



Vragen?  

•Helpdesk: info@ecodyn.brussels 
•Verdere informatie: www.environnement.brussels 
•Platform voor de kandidatuurstelling: 

www.ecodyn.brussels   

mailto:info@ecodyn.brussels
http://www.environnement.brussels/
http://www.ecodyn.brussels/

