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Stappenplan aanvraag  wijzigen van het aantal woongelegenheden naar een 

eengezinswoning in het omgevingsloket 

STAP 1 

• Inloggen via https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/  

 
STAP 2 

• Kiezen voor “aanvraag omgevingsproject”  

• Vervolgens klikken op “volgende” 

 
 

https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/
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STAP 3 

• Projectgegevens invullen: “wijzigen van het aantal woongelegenheden naar een 

eengezinswoning”  

• klikken op project aanmaken

 
 

 
STAP 4 

• “Situering toevoegen” (in linker kolom) selecteren:  

• Vervolgens “stedenbouwkundige handelingen” en “maak situering” aanklikken.  

 
STAP 5 

• Perceel op de kaart selecteren (Let op, wanneer je per ongeluk ergens eerder op de 

kaart hebt geklikt, dan kan je het perceel niet meer selecteren. Wis dan eerst de 

selectie en begin dan opnieuw.) En dan op “locatie bewaren” klikken.  
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STAP 6 

• In de linker kolom staat dan ook het adres van het voordien geselecteerde perceel. 

Klik daar op en vervolgens op “handeling toevoegen” in de rechter kolom. 

 
STAP 7 

• Welke handelingen? Daar kiezen voor “verbouwen zonder functiewijziging en met 

wijziging van het aantal woongelegenheden” bij de handelingen waarvoor de 

medewerking van een architect niet vereist is. 

• Welk soort voorwerp? Daar kiezen voor “gebouw of constructie” 

• Hoe is het voorwerp gekend? Planaanduiding: “woning” + volgende klikken 

 

Adres (ligging) 

 
Adres (ligging) 
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STAP 8 

• Staat het voorwerp op de kaart? “ja, het voorwerp staat op de kaart” + “volgende” 

kiezen 

• De woning (de contouren van het gebouw) aanklikken op de kaart + “volgende” 

kiezen 

 
• Indien contour van het gebouw niet correct is, kan u in deze stap het gebouw zelf 

intekenen. Indien dit niet nodig is, kan u “volgende” kiezen. 

• “Detailgegevens invullen voor het zonet ingetekende voorwerp” selecteren en dan 

op bewaren klikken  

• Bestaande functie “meergezinswoning” (+ aantal eenheden invullen) 

• Volgende klikken 

 
• Geplande functie “eengezinswoning” selecteren + volgende klikken 
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• Klikken op “algemene informatie over verbouwen zonder…” en bij “detail informatie 

over …”: bij de verplichte invulvelden met sterretje mag overal neen of 0 ingevuld 

worden + bewaren en sluiten 

 

 

 STAP 9 

• Bij plannen en foto’s in de linkerkolom hoeft niets bijgevoegd te worden. 

• Bij MER “wenst u voor de invulling van dit onderdeel te verwijzen naar een reeds…” moet 

‘neen’ ingevuld worden + opslaan klikken 
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• Bij effecten op de omgeving, “heeft de aanvraag betrekking…” ook ‘neen’ + opslaan 

• Bij dossierstukken “noodzakelijke project informatie” “zijn de aangevraagde werken 

reeds gestart” openklappen en kiezen voor ja of neen bij de eerste vraag. Indien ja: 

gegevens verder aanvullen. Bewaren en sluiten. Voor de rest moet hier niets ingevuld 

worden. 

 
• Vervolgens kiezen voor projectverloop in plaats van projectinhoud linksboven en op 

“personen” klikken 
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• In de linker kolom kiezen bij personen voor je eigen naam en daar dan “nieuwe 

hoedanigheid toekennen”. Je kiest in dat venster voor hoedanigheid “aanvrager” en 

je vult de andere gegevens met een sterretje ook in en klikt dan op bewaren.  

 

• Om een nieuwe persoon toe te voegen klik je bij projectverloop, personen op 

“persoon toevoegen”, vult alle vensters met een sterretje in en klikt op bewaren. 

 
 

• In de linker kolom kies je vervolgens voor procedure – fase samenstelling. 

Klik bij verplichte acties op “onderteken de aanvraag” + ondertekenen (vakje 

gelezen en goedgekeurd aanvinken) en bevestigen. 
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• Bij acties kan je het dossier indienen onder verplichte acties “indienen van het 

dossier”, je moet dan wel kiezen om het in Leuven in te dienen + dossier indienen. 

• Je zou dan een e-mail moeten krijgen dat het ingediend is. 


