
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VRAAG UW  

OMGEVINGSVERGUNNING 

DIGITAAL AAN 

VOLG DIT HANDIGE STAPPENPLAN 

#eenvoudig, #minderpapier, #altijdopdehoogte  
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WAT IS EEN OMGEVINGSVERGUNNING? 
 

Een omgevingsvergunning is een stedenbouwkundige vergunning, 
verkavelingsvergunning en milieuvergunning in één. U hoeft deze aanvragen dus niet 
meer apart te doen. Dat is een grote administratieve vereenvoudiging. 
 
Ook kunt u uw aanvraag nu digitaal doen via het Omgevingsloket op het internet.  
Als u met een architect of studiebureau werkt, dan zorgen zij hiervoor. Hebt u voor 
uw verbouwing geen architect nodig of doet u een milieumelding klasse 3 
(bijvoorbeeld het oppompen van grondwater), dan kunt u dit zelf doen. 
 

 
 
 
 
 

WAAROM ZOU IK MIJN VERGUNNING DIGITAAL 
AANVRAGEN? 
 

U kunt uw vergunningsaanvraag nog altijd op papier doen. Maar waarom zou u dat 
nog doen, als digitaal zoveel voordelen heeft? Ga er eens door. Wedden dat u kiest 
voor een aanvraag via de computer? 
 

> Ik spaar papier. Aan een digitale aanvraag komt geen papier meer te pas. Ik kan 

mijn plannetjes wel nog altijd op papier maken en ze inscannen. 

> Ik spaar kosten. Ik moet mijn dossier niet meer in meerdere exemplaren 

indienen en de dossierkost die ik moet betalen voor de verwerking van mijn dossier is 
lager dan wanneer ik mijn dossier op papier indien. 

> Ik spaar tijd. Ik kies zelf wanneer ik mijn aanvraag indien. Ik hoef geen rekening 

te houden met de openingsuren van het loket Woon- en leefomgeving of het 
postkantoor. Ook de beslissing verloopt digitaal en ik krijg die digitaal bezorgd. Dat 
gaat snel en ik hoef geen aangetekende zending af te halen in een postpunt. 

> Ik spaar moeite. Ik moet niet zoeken waar ik iets moet invullen want het 

Omgevingsloket leidt mij automatisch naar de juiste rubrieken. Ik kan mijn aanvraag 
digitaal raadplegen en opvolgen, wanneer ik maar wil.  
 

  

https://codex.vlaanderen.be/PrintDocument.ashx?id=1011469&datum=&geannoteerd=false&print=false
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WELKE STAPPEN ZET IK DIGITAAL?  
 

Deze brochure toont met een stappenplan hoe eenvoudig het is om een 

omgevingsvergunning digitaal aan te vragen.  

Opgelet! Het gaat hier enkel over stedenbouwkundige aanvragen of meldingen die 

vrijgesteld zijn van de medewerking van een architect en milieumeldingen klasse 3.  

 

AAN DE SLAG! 
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STAP 1  

Ik verzamel mijn documenten.  

 

Voor bouwwerken: 
  

 Inplantingsplan  

 3 foto’s van de huidige toestand  

 Beschrijvende nota  

 Grondplan van de huidige toestand  

 Grondplan van de nieuwe toestand  

 Snede*  

 Terreinprofiel*  

 Geveltekening* 

 Constructieve tekening*  

 Legende 
 

* indien nodig (zie overzichtsdiagram normenboek) 

Raadpleeg het normenboek zodat u niets vergeet! 

 

Voor exploitaties  
(bedrijven of activiteiten die hinderlijk kunnen zijn voor mens en milieu):  

 

 Omschrijving van het voorwerp van de aanvraag of de verandering eraan  

 Indelingsrubrieken (rubrieknummer en omschrijving activiteit)  

 Inplantingsplan met aanduiding van de indelingsrubrieken  

 Omschrijving van de hinderaspecten (geluid, emissies naar bodem en grondwater, 
…)  

 

 

  

https://www.omgevingsloket.be/digitaalloket/belangrijke-documenten-bij-dossiersamenstelling
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TIP: een architect, interieur- of tuinarchitect, verandabouwer of 

studiebureau kunnen u mogelijk helpen bij het indienen. 

 

 

 

STAP 2  

Ik maak mijn plannen klaar om digitaal in te dienen.  

 

> Ik scan elk papieren document apart in: dat kan met een scanapparaat thuis of in 

een copycenter, waar ik de documenten op mijn usb-stick plaats.  

> Ik sla mijn documenten op in het pdf-formaat. 

> Ik geef elk document de juiste naam: 

 Inplantingsplan (schaal 1/200)   > BA_werken_I_B_inplantingsplan.pdf 

 3 foto’s huidige toestand      > BA_werken_F_B_1_foto1.jpg  
>       BA_werken_F_B_1_foto2.jpg                              
> BA_werken_F_B_1_foto3.jpg 

 Beschrijvende nota      >       BA_werken_nota_N_beschrijvende nota.pdf 

 Grondplan huidige toestand    >       BA_werken_P_B_grondplanbestaand.pdf  

  Grondplan nieuwe toestand      >       BA_werken_P_N_grondplannieuw.pdf 

 Snede*       >       BA_werken_S_N_snede.pdf  

 Terreinprofiel*       >       BA_werken_T_B_terreinprofiel.pdf  

 Geveltekening*       >       BA_werken_G_B_gevel.pdf  

 Constructieve tekening*     >       BA_werken_C_B_constructie.pdf 

 Inplantingsplan voor exploitatie >      inplantingsplan met aanduiding van  
indelingsrubrieken                                                                                                                                                                  

 

 * indien nodig (zie overzichtsdiagram normenboek) 
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TIP: hebt u zelf geen computer? Maak dan gebruik van een 

publieke pc met eID-kaartlezer in de bibliotheek of maak gebruik 

van een pc in de dienst Woon- en Leefomgeving in het 

Gemeentepunt. 

 

 

 

STAP 3  

Ik ga aan de slag achter mijn computer en heb de onderstaande 

zaken bij de hand. 

 

 

    mijn identiteitskaart (eID) 

....   de pincode van mijn identiteitskaart (ontvangen van mijn 

gemeentebestuur bij het afhalen van mijn identiteitskaart) 
 

een eID-kaartlezer: toestel om de identiteitskaart te lezen 

en aan te sluiten op de computer (verkrijgbaar in elke 

multimediawinkel, maar vaak ook reeds ingewerkt in het 

toetsenbord of computer. 
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Het Omgevingsloket bevindt zich op een website van de Vlaamse 

Overheid. Uw aanvraag komt echter onmiddellijk terecht bij de 

gemeente Zwevegem. Die onderzoekt uw dossier, neemt de 

beslissingen en houdt u op de hoogte. 

 

 

 

STAP 4  

Ik ga naar het Omgevingsloket op 

www.omgevingsloketvlaanderen.be. 

Op de website klik ik op: 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.omgevingsloketvlaanderen.be/
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Om mij aan te melden, kies ik bij voorkeur voor de eID.  

 

 

 

Volg de stappen op het scherm. 
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Kies vervolgens voor ‘snelinvoer’ 

tenzij u een aanvraag doet voor: 

- een zwembad: het vermogen van de pomp ≥ 5 kW 

- een airco: het vermogen ≥ 5 kW; indien meerdere airco’s telt de SOM 

- een windturbine met een vermogen ≥ 300 kW  

- een handeling waarbij bronbemaling (oppompen van grondwater) nodig is 

- verticale boringen (uitgezonderd geotechnische boringen voor onderzoek naar 

de stabiliteit van de grond). 

In deze gevallen is uw aanvraag immers milieumeldingsplichting (klasse 3) en dient 

u te kiezen voor ‘een nieuw project starten’. 
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Kies het onderwerp van uw aanvraag en daarna voor ‘aanvraag’ 

tenzij u een van de volgende werken wilt uitvoeren: 

 stabiliteitswerken binnen in een gebouw 

 stabiliteitswerken aan zijgevels, achtergevels en daken 

én er wordt aan de volgende voorwaarden voldaan: 

1° er wordt geen vergunningsplichtige functiewijziging doorgevoerd; 
2° het aantal woongelegenheden blijft ongewijzigd. 
3° het fysiek bouwvolume en bouwoppervlakte blijven ongewijzigd. 

 bijgebouwen aangebouwd aan de (vergunde) woning 

én er wordt aan de volgende voorwaarden voldaan: 

1° er wordt geen vergunningsplichtige functiewijziging doorgevoerd; 

2° het aantal woongelegenheden blijft ongewijzigd; 

3° de totale oppervlakte van de bestaande en de op te richten aangebouwde bijgebouwen 

bedraagt maximaal 40 vierkante meter; 

4° de gebouwen worden geplaatst in de zijtuin tot op 3 meter van de perceelsgrenzen of in de 

achtertuin tot op 2 meter van de perceelsgrenzen;  

als het hoofdgebouw opgetrokken is op of tegen de perceelgrens mag het bijgebouw ook 

opgetrokken worden op of tegen de perceelsgrens als: 

o de bestaande scheidingsmuur niet gewijzigd wordt  

o de nieuwe bouwdiepte is niet dieper dan de bouwdiepte van het aanpalende 

gebouw  

5° de hoogte is beperkt tot 4 meter. 

 

In deze gevallen is uw aanvraag niet vergunningsplichtig, maar meldingsplichting:  

> kies voor ‘melding’ 

 

 

Volg de stappen verder en dien uw dossier in. 
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STAP 5  

Ik volg mijn dossier op. 

> Ik krijg een e-mail met een bevestiging dat mijn dossier is ingediend.  

> Ik krijg een e-mail wanneer mijn dossier volledig en ontvankelijk is. 

> Ik krijg een e-mail eens er over mijn dossier beslist is. Dat duurt normaal 30 tot 105 

dagen, afhankelijk van het soort dossier. 

 

 

WAAR KAN IK TERECHT MET VRAGEN? 

 

Ik heb een vraag over:  

> het soort vergunning dat ik nodig heb 

> het soort plannen dat ik moet 

indienen 

 

 

 

> de digitale aanvraag bij het 

Omgevingsloket 

 

Ik kan terecht bij: 

Gemeentepunt, dienst Woon en 
Leefomgeving 
Blokkestraat 29, Zwevegem 
 
open op maandag, dinsdag, woensdag, 
donderdag en vrijdag van 9 tot 12u30, 
woensdag ook van 13u30 tot 16u30, 
zaterdag ook van 9u tot 11u. 
 
 
Helpdesk van het Omgevingsloket 
(Vlaamse Overheid) 
015 45 45 91 

 

Alle informatie is ook te vinden op: 

www.omgevingsloketvlaanderen.be 

http://www.omgevingsloketvlaanderen.be/

