
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gemeente Heuvelland  

Functiewijziging  
Voorbeelddossier – Indienen via Omgevingsloket.be  



Hulp bij het indienen van je dossier in het Omgevingsloket  

Wanneer je dossier samengesteld en volledig is, kan je het indienen via het Omgevingsloket. Surf 

naar https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/  en ga naar het Omgevingsloket  

 

Kies een van onderstaande aanmeldingsmogelijkheden (bijvoorbeeld via eID) en doorloop de 

inlogprocedure. 

 

https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/


 

Er verschijnt een pop -up op het scherm. Selecteer het certificaat, klik op ‘OK’ en voer de PIN -code 

van je identiteitskaart in. Daarna kom je automatisch op het Omgevingsloket terecht en krijg je 

de keuze tussen drie opties.  

Om een aanvraag voor een vergunning in te voeren, kies je voor ‘Een nieuw project starten’.  

 

Er verschijnt een nieuw venster. Kies vervolgens voor de eerste optie ‘Aanvraag omgevingsproject’ 

en klik dan op ‘Volgende’ onderaan rechts.  



 

Vul een Projectnaam in en klik vervolgens op ‘Project aanmaken’.  

 

Bij ‘Projectinhoud’ -> ‘Situering’, klik onderaan op ‘Situering toevoegen’ om het adres toe te voegen.  



 

Er verschijnt een nieuw venster, kies voor de eerste optie ‘Stedenbouwkundige handelingen’.  

Klik daarna op ‘Maak situering’.  

 

Typ het adres van het pand in de zoekbalk.  



 

Selecteer het betrokken perceel aan de hand van de eerste optie.  

 

Klik vervolgens de tweede optie aan en teken het pand op het perceel. Klik dan op ‘Volgende’.  

 



Hier zie je een overzicht van de perceelgegevens. Bij naam vul je opnieuw de adresgegevens in en 

vervolgens klik je op ‘Opslaan’.  

 

Inhoud aanvraag: Handeling toevoegen  

Onder ‘Situering’ zie je nu het ingegeven adres staan. Klik eronder op ‘Inhoud aanvraag’ en 

vervolgens op ‘Handeling toevoegen’.  

 

Stap 1: Kies nu welke handeling je wenst uit te voeren onder ‘Handeling type’. In dit geval gaat het 

om een functiewijziging naar horeca, dus kies je voor:  

‘Handelingen waarvoor de medewerking van een architect NIET vereist is’ -> ‘Functiewijziging 

zonder verbouwingswerken’ . 

 



Bij ‘Planelement type’ kies je voor ‘Gebouw of Constructie’.  

Bij ‘Planaanduiding’ geef je de naam van het voorwerp op (= functiewijziging naar horeca), dan klik 

je op ‘Volgende’. 

 

Stap 2: Duid aan dat het voorwerp (= functiewijziging naar horeca) op de kaart staat, klik dan 

‘Volgende’. 

 

Stap 3: (huidige toestand): Duid het voorwerp/woning aan op de kaart door er op te klikken, dan 

op ‘Volgende’. 



 

Stap 4: Bevestig hier dat de ingetekende vorm overeenkomt met het gebouw waarvoor de 

functiewijziging aangevraagd wordt door op ‘Volgende’ te klikken. Als dit niet het geval is, kan de 

vorm hier nog aangepast worden.  

 

Stap 5: Vink de eerste optie aan en klik op ‘Bewaren’.  



 

Vervolgens keert men automatisch terug naar Stap 1 om de huidige functie(s) in te geven.  

Klik bij ‘Ingave van de bestaande functies’ op de toepasselijke bestaande functie. In dit voorbeeld 

nemen we de optie ‘Eengezinswoning’.  Klik daarna op ‘Volgende’.  

 

Vervolgens gaat men verder naar Stap 2 om de geplande functie(s) in te geven.  

Duid aan bij ‘Ingave van de geplande functies’ > ‘Commerciële functies > ‘Café/ restaurant/ dancing’. 

Vul het aantal eenheden in. Klik daarna op ‘Volgende’.  



 

Bij Stap 3 vul je vervolgens alle ontbrekende gegevens en details in van het gebouw. Klik dan op 

‘Bewaren en sluiten’  

 

Eveneens bij stap 3 vul je vervolgens alle ontbrekende gegevens en details in over de eenheden 

met commerciële functies. Klik dan op ‘Bewaren en sluiten’.  



 

Je kan meerdere eenheden toevoegen door gebruik te maken van de knop ‘Voeg eenzelfde eenheid 

toe’. 

 

Heb je alles toegevoegd, klik dan op ‘Bewaren en sluiten’.  



 

Bij ‘Inhoud van de aanvraag’ staat een vinkje aangeduid onder ‘Status’ bij functiewijziging zonder 

verbouwingswerken, dit gedeelte is nu volledig.  

 

Plannen en foto’s opladen  

Vervolgens gaan we de rest van het dossier vervolledigen door de plannen toe te voegen.  In de 

linkse kolom vind je de categorie ‘Plannen en foto’s’ terug.  Klik vervolgens op ‘Bestanden opladen’ 

waar je de gevraagde documenten toe kan voegen.  



 

 

 

Je vindt de volledige lijst van je opgeladen bestanden terug. Vervolledig de gegevens per bestand 

met ‘Voorwerp ID’ (= Vorkstraat), ‘Tekeningsoort’ en ‘Toestand’ (bestaand/nieuw).  Klik daarna op 

‘Opslaan’. 



 

Nu krijg je een overzicht met alle geüploade documenten. Kijk de gegevens goed na zodat alles 

volledig is.  

 

Verordening hemelwater  

Bij ‘Verordening hemelwater’ klik je de laatste optie aan en dan ‘Opslaan’.  



 

MER 

Bij ‘MER’ vul je de vijf verplichte vragen in (3x ‘nee’, 1x ‘geen van deze’ en nog eens ‘nee’) en sla de 

keuzes op.  

 

 

 

Effecten op de omgeving  



Dan gaan we over naar de volgende categorie ‘Effecten op de omgeving’. De vragen die van 

toepassing zijn voor jouw dossier staan in het zwart aangeduid, de rest is vervaagd. Klik op ‘Nee’ 

en vervolgens op ‘Opslaan’. 

 

Vervolgens komen we toe bij ‘Dossierstukken’. Eerst moet je de verplichte projectinformatie 

vervolledigen.  

 

Beantwoord de twee vragen met ‘neen’, klik daarna op ‘Bewaren en sluiten’.  

 

Scroll dan verder naar beneden. Overloop de lijst met ‘Mogelijk verplichte informatie’ en vervolledig 

indien nodig.  



Hierna krijg je de kans om ‘optionele’ bijlagen op te laden. Hier laadt je de verantwoordingsnota 

op. 

(Voor een functiewijziging naar horeca ben je verplicht hier een rioleringsplan, nota geur - en 

geluidshinder en een verantwoordingsnota toe te voegen. Klik op ‘Toevoegen bijlagen’ > ‘Ander 

dossierstuk’/ ‘Aansluiting op de riolering’ ( 

 

Confidentieel  

Dan komen we toe bij ‘Confidentieel’. Hier krijg je de kans om documenten die confidentiële of 

gevoelige informatie bevatten op te laden als pdf -bestand. Dit zorgt ervoor dat deze informatie niet 

te zien zal zijn op het openbaar loket.  Klik ‘Niet van toep assing’ aan in het geval je niets 

confidentieel wenst toe te voegen en vervolgens op ‘Bewaren en sluiten’.  

 

Projectinformatie 

Bij ‘Projectinformatie’ vul je vervolgens de vragen in oranje kaders in die gekenmerkt worden met 

een minteken op het einde. Wanneer de vraag beantwoord is, verschijnt een groen vinkje in de 

plaats. De termijn voor deze omgevingsvergunning is voor ‘onbepaa lde duur’. Bij de laatste vraag, 

klik de derde optie aan en dan ‘Opslaan’.  



 

Projectverloop  

Dan komen we toe aan het laatste deel: ‘Projectverloop’. Bij ’Personen’ klik je op je eigen 

naamgegevens om de ontbrekende hoedanigheid aan te vullen.  Of klik op ‘Persoon toevoegen’ als 

je extra persoonsgegevens wenst toe te voegen.  

 

Je eigen gegevens worden automatisch ingevuld. Je bent sowieso al opsteller van het dossier, nu 

moet je jezelf of iemand anders ook als ‘aanvrager’ toevoegen via ‘Nieuwe hoedanigheid 

toekennen’. 



 

Bij hoedanigheid, kies je ‘Aanvrager’ uit de lijst met opties. Vervolledig nadien je gegevens in het 

rechtste gedeelte indien nodig. Klik dan op ‘Bewaren’.  

 

 

In het overzicht zie je de bevestiging dat je nu zowel aanvrager als opsteller bent van het dossier. 

Klik nogmaals op ‘Bewaren’ onderaan de pagina.  



 

Procedure – Fase samenstelling  

Tenslotte gaan we over naar ‘Procedure’ > ‘Fase Samenstelling’. Bij ‘Optionele acties’ krijg je de 

mogelijkheid om een compleetheidscheck  te doen. Op deze manier kan je checken of er niets 

ontbreekt in het dossier voordat je het indient.  

 

Klik op ‘Actie uitvoeren’ om de compleetheidscheck uit te voeren. Als je dossier volledig bevonden 

is, krijg je rechts bovenaan de melding ‘Er zijn geen problemen gevonden’ te zien.  



 

Bij ‘Verplichte acties’ kan je de aanvraag nu ondertekenen door erop te klikken.  

 

Je krijgt nu een melding te zien. Klik op ‘Ondertekenen’.  

 

Lees de verklaring nauwkeurig en klik dan op ‘ Gelezen en goedgekeurd’ , vervolgens op 

‘Ondertekenen’ . 



 

Een nieuw venster wordt geopend. De aanvraag wordt nu enkel bevestigd maar is hiermee nog 

niet ingediend, dat is de volgende stap. Klik op ‘Bevestigen’  

 

 

Kies nu de derde optie, namelijk een gemeente, en kies dan voor ‘Heuvelland’  in de lijst. Klik 

vervolgens op ‘ Dossier indienen’ . Je dossier is nu definitief afgerond en ingediend.  


