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Handleiding indienen omgevingsaanvraag functiewijziging 

 

Voor u begint met de indiening van het dossier controleer aan de hand van de checklist of je alle 
nodige documenten digitaal bij de hand hebt (zie website of pagina 6 van deze handleiding). 
Indien je de checklist volledig hebt afgevinkt kan je aan onderstaand proces beginnen. 

1. Ga naar https://www.vlaanderen.be/omgevingsvergunning  

Klik vervolgens op “Omgevingsloket aanvraag” 

 

 

 

2. Meld je aan met de gewenste aanmeldmethode  

 

https://www.vlaanderen.be/omgevingsvergunning
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3. Kies voor het aanvragen van een functiewijziging naar vakantiewoning de optie “een 
nieuw project starten” 

 

 

 

Kies vervolgens voor “aanvraag omgevingsproject” → “volgende” → geef uw project een 
naam bv “vakantiewoning” → “project aanmaken” 
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4. Situering toevoegen 
 
a. Klik op “situering toevoegen” → klik op “stedenbouwkundige handelingen” → 

“maak situering” 
b. Kaart opent en u geeft uw adres op → klik op het perceel waar de vakantiewoning 

zich bevindt en vervolgens “volgende”  

 

c. Geef uw locatie een naam bv “vakantiewoning” → klik “opslaan” 
De situering is nu toegevoegd aan uw dossier. 
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5. Stedenbouwkundige handeling toevoegen 
 
a. Klik op uw situering “vakantiewoning”  

 

b. Ga naar “inhoud aanvraag” → klik vervolgens op “handeling toevoegen” 

Indien de werken niet gepaard gaan met verbouwingswerken kies de optie “functiewijziging 
zonder verbouwingswerken” → bij planelement “gebouw of constructie” → bij 
planaanduiding geef je een naam op bv. “vakantiewoning” → vervolgens “volgende” 

 

c. Bij huidige toestand kies je voor “het planelement komt overeen met de volledige 
locatie” → vervolgens “volgende” 

 
Bij nieuwe  toestand kies je voor “het planelement komt overeen met de volledige 
locatie” → vervolgens “volgende” 
 
Klik op “bewaren en volgende” 
 
d. Bij functies – huidige toestand; kies je voor de huidige functie bv “eengezinswoning” 
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Bij functies – nieuwe toestand; kies je voor de nieuwe functie “verblijfsrecreatie” → 
vervolgens aantal woongelegenheden invullen → vervolgens “bewaren en volgende” 
 

 
 
e. Vul vervolgens alle noodzakelijke velden in met de nodige gegevens en klik 

vervolgens op “bewaar” 
f. Kies voor de optie “vakantieverblijf” → kies voor één van volgende opties:  

- Voor een verblijf van max. 4 personen kiest u voor aantal verblijven voor maximaal 4 
personen: 1 
- Voor een verblijf van meer dan 4 personen kiest u voor aantal verblijven voor 
minimaal 5 personen: 1 

Klik vervolgens op “bewaar” → “bewaren” 
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6. Plannen en foto’s toevoegen 

Klik vervolgens op “vakantiewoning” → “Plannen en foto’s” (nu gaan we alle nodige 
documenten toevoegen) → “bestanden opladen” 

 

 

a. Klik op “selecteer bestanden” en voeg vervolgens alle nodige informatie toe, klik 
vervolgens op “opladen”. 
Gebruik onderstaande template om te weten welke documenten noodzakelijk zijn. 
Let op: afhankelijk van wat je aanvraagt kunnen extra documenten noodzakelijk zijn 
(werken aan de gevels dan heb je ook bestaande en nieuwe gevelaanzichten nodig). 

b. Voeg hier volgende documenten toe: 
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Opgelet: volgende documenten voeg je later toe: 

- Motivatienota 
- Keuringsattest Brandweer 
- Bewijs aanmelding Toerisme Vlaanderen  

 
c. Klik bij Voorwerp-ID het juiste voorwerp aan “vakantiewoning”, bij “tekeningsoort” 

over welk document het gaat en bij toestand “bestaand, nieuw of combinatie”. Zie 
voorbeeld hieronder ter illustratie. Klik vervolgens op “Opslaan”. 

 

7. Hemelwater- en oppervlakte water 

Vul de nodige velden in (illustratie onderaan ter voorbeeld, kan verschillend zijn).  

a. Ligt het project in een overstromingsgevoelig gebied, dit kan je raadplegen op 
volgende website: https://waterinfo.vlaanderen.be/watertoets (vul je adres in en 
ga vervolgens naar overstromingsgevoelige gebieden). 

b. Heeft de aanvraag betrekking op werken aan de bedding van de waterloop 
waarvoor nog geen machtiging is verkregen of op werken binnen de vijf meter 
erfdienstbaarheidszone langs een onbevaarbare waterloop? → duid “nee” aan.  

c. Waarop heeft het dossier betrekking: indien de aanvraag niet gepaard gaat met 
werken aan de woning kies je de laatste optie “er worden geen handelingen 
gevraagd waarop de Hemelwaterverordening 2023 van toepassing is. U heeft 
geen verdere vragen in te vullen” 

d. Klik vervolgens op “opslaan” 

https://waterinfo.vlaanderen.be/watertoets
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8. MER (Milieu Effecten Rapport) 

Vul onderstaande velden in en klik vervolgens op “opslaan”: 
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9. Effecten op de omgeving 

Vul onderstaande velden in en klik vervolgens op “opslaan”: 

 

 

10. Dossierstukken 
 

a. Zijn de aangevraagde werken reeds gestart/aanduiding tijdelijke vergunningsaanvraag 

Indien de aanvraag een regularisatie betreft zal je bij “is er al begonnen met de uitvoering van 
de werken of handelingen “ → “ja” moeten aanduiden  

Indien het perceel gelegen is buiten de toeristische zone en u vraagt een regularisatie aan dan 
zal je bij “is de aanvraag voor een bepaalde duur” → “ja” moeten aanduiden en “72 maand” 
invullen (6 jaar). 
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b. Optionele bijlagen 

Hier voeg je volgende documenten toe via “toevoegen bijlagen” → “ander dossierstuk “ 

- Motivatienota 
- Keuringsattest Brandweer 
- Aanmelding Toerisme Vlaanderen 

Kies vervolgens “bestanden uploaden” en voeg de documenten toe.  

 

Klik vervolgens op “bewaren en sluiten”. 

 

11. Confidentieel  

“Niet van toepassing” 
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12. Projectinformatie 

Ga links in de menubalk naar “projectinformatie” en vul de verplichte velden in volgens 
onderstaand voorbeeld.  

 

 

13. Projectverloop 

Via deze stap kunnen de aanvragers toegevoegd worden in het dossier. 

Ga links boven naar “projectverloop” → klik vervolgens op “personen” → vervolgens klik je op 
de persoon die het dossier heeft opgesteld “xxxxx”. 

 

In het nieuwe venster klik je op “nieuwe hoedanigheid toevoegen” → kies de optie 
“aanvrager” 

 

xxxxx 

Voornaam 
Naam 
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Let op: indien je een natuurlijk persoon of rechtspersoon wenst toe te voegen klik bovenaan op 
persoon toevoegen 
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14. Compleetheidscheck 

Om te kijken of alle nodige velden zijn ingevuld kan de compleetheidscheck worden uitgevoerd.  
Ga naar links boven naar “overzicht” en bij acties kies je “uitvoeren van de 
compleetheidscheck”. 

 

 

Als er geen problemen gevonden zijn dan kan je je dossier indienen via de knop “onderteken de 
aanvraag” → “gelezen en goedgekeurd” aanvinken → “ondertekenen”. 

 

 

Je dossier is nu officieel ingediend. Je kan je dossier opvolgen bij “mijn projecten”.  


