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1. Aanmaken van de nodige dossierstukken 
1.1. Algemene opmerkingen 

STEL EERST UW NODIGE DOSSIERSTUKKEN OP VOORALLEER U BEGINT AAN DE 
OMGEVINGSVERGUNNINGSAANVRAAG.  

Alle normen voor de dossiersamenstelling kunt u terugvinden via volgende link: 
https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/normenboeken-voor-dossiersamenstelling  

 

Hieronder een zeer korte samenvatting. Onder hoofdstuk 1.2 vindt u een vereenvoudigd overzichtsdiagram 
voor de samenstelling van het dossier. 

Tekeningen, plannen en foto’s: 

▪ Papierformaat: A3 of A4 
▪ 1 plan/foto per pagina, met uitzondering van de constructieve tekening 
▪ Foto’s in kleur 

 

• Vul onderaan alle plannen het volgende in: 
▪ Toestand: bestaand of nieuw 
▪ De schaal van het plan 
 

• Sla elk document/plan op als een apart pdf-bestand en geef het een specifieke naamgeving, foto’s 
mogen als pdf of als jpg worden aangeleverd. 
 

• Heb je een specifieke vraag of heb je hulp nodig bij het indienen van je vergunningsaanvraag, contacteer 

de omgevingsambtenaren via mail (ruimtelijke.ordening@veurne.be), telefonisch (058 33 55 57) of via 

een bezoek aan het loket in het stadskantoor (enkel op afspraak). Je maakt dan een afspraak “Info 

bouwen & verbouwen” of “aanvraag omgevingsvergunning- bouw”. 

 

• Voor elke omgevingsvergunningsaanvraag betaal je een belasting. Klik hier voor een overzicht van de 

geldende bedragen. Je ontvangt hiervoor steeds een factuur. 

 

 

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/normenboeken-voor-dossiersamenstelling
https://www.veurne.be/nl/node/5058
mailto:ruimtelijke.ordening@veurne.be
https://www.veurne.be/nl/afspraak-maken
https://www.veurne.be/nl/burger/leven-en-gezin/belastingen-en-retributies/belastingen/overige-belastingen
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1.2. Nodige dossierstukken aanvragen zonder 
architect  

Meer informatie en de volledige tabel is te vinden op: 

https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/normenboeken-voor-dossiersamenstelling 

 

1.2.1. Geen constructieve wijzigingen  I
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Verbouwen                           

  functie en aantal woongelegenheden ongewijzigd   3           * *         

  met functiewijziging   3   * *     * *         

  met wijziging aantal woongelegenheden   3           * *         

  met wijziging functie en aantal woongelegenheden   3           * *         

Zonder verbouwingswerken                           

  met functiewijziging   3                       

  starten zorgwonen   3                       

  beëindigen zorgwonen   3                       

Gevel-, dak-, instandhouding- en renovatiewerken binnen een gebouw   3     *           *     

Vrijstaande bijgebouwen                           

  nieuwbouw   3                       

  verbouwing   3                       

Uitbreiding van de woning (vb veranda, carport,….)   3   * * * * * *   *     

Niet overdekte lage verharde constructies (zwembad, terras)                           

  nieuwbouw   3                       

  verbouwing   3   * *                 

Zonnepanelen, airco, schotelantenne en windmolen, vrijstaand                           

  nieuwe plaatsing   3                       

  aanpassing   3                       

               

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/normenboeken-voor-dossiersamenstelling
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Zonnepanelen, airco, schotelantenne en windmolen op een gebouw                           

  nieuwe plaatsing   3     *           *     

  aanpassing   3     *                 

Plaatsen van afsluitingen   3                       

Plaatsen van kleine vrijstaande tuinconstructies   3                       

In gebruik nemen open ruimte voor beperkte opslag   3                       

Beperkte reliëfwijziging   3                       

Bomen vellen die geen deel uitmaken van een bos   3                       

Slopen van vrijstaande gebouwen of constructies   3                       

1.2.2. Publiciteitsinrichtingen                       

Dakreclame nieuw en aanpassen   3               * *     

Reclamezuil nieuw en aanpassen   3                       

Commerciële reclamedrager nieuw en aanpassen   3               * *     

Zaak- en niet zaakgebonden reclame, nieuw en aanpassen                       

  op gevel   3               * *     

  vrijstaand   3                       

Reclamedoek op stelling nieuw en aanpassen   3               * *     

Verwijderen van reclame-inrichting   3                       

LEGENDE 

  verplicht aan te leveren 

  niet verplicht maar kan aangeleverd worden ter verduidelijking van de aanvraag 

 
* 

plannen aan te leveren in functie van de handeling: zie uitzonderingen in het normenboek voor dossiersamenstelling 
https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/normenboeken-voor-dossiersamenstelling 

  niet van toepassing 

Wanneer de bestaande en vergunde toestand verschillen is het steeds verplicht om als een plan 

‘bestaand’ dient aangeleverd te worden, ook het vergunde plan aan te leveren! 

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/normenboeken-voor-dossiersamenstelling
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2. Hulp bij het indienen via snelinvoer 
2.1. Inloggen en een dossier opstarten 

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

https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/  en kies voor ‘Snelinvoer voor eenvoudige werken’. 

 

 

➔ Kies een van onderstaande aanmeldmogelijkheden (bv. Via eID) en doorloop de inlogprocedure. 

 

 
 

➔ Daarna kom je automatisch op het Omgevingsloket terecht en krijg je de keuze tussen drie opties.   

➔ Om een aanvraag voor een omgevingsvergunning in te voeren, kies je voor ‘Snelinvoer’.  

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/
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➔ Hier krijg je uitleg en een overzicht van alle werken te zien die je via snelinvoer kan aanvragen.  

➔ Kies het type werken dat je wil uitvoeren. (bijvoorbeeld Tuinhuis, dit is afhankelijk van uw dossier) 

 
 

Aan de rechterkant verschijnt nu een kader met alle documenten die je optioneel/verplicht nodig hebt voor je 

aanvraag. Verzamel de nodige documenten en klik daarna op ‘Project aanmaken’.  

 
  

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
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2.2. Details 
➔ Een nieuw venster verschijnt. De naam van het project wordt automatisch ingevuld, maar je kan de 

naam eventueel aanpassen.  
➔ Bij ‘Aard’ klik je de eerste optie ‘Aanvraag omgevingsproject’ aan.  
➔ Klik vervolgens rechts onderaan op ‘Volgende’. 

 

2.3. Persoonsgegevens 
➔ Een deel van je gegevens wordt automatisch ingevuld aan de hand van je eID. De gegevens met een 

rood sterretje dien je verplicht verder in te vullen. Je e-mailadres zal gebruikt worden om je op de 
hoogte te houden van je dossier. 

➔ Klik vervolgens rechts onderaan op ‘Volgende’.  

 
  

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
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2.4. Locatie 
➔ Vul het adres in dat betrekking heeft op de gewenste werkzaamheden. Jouw eigen adres zal 

automatisch ingevuld worden op basis van je eID kaart, maar je kan het adres wijzigen indien de 
werken ergens anders plaatsvinden.  

➔ Klik dan op ‘Ga naar adres’.   

 
➔ Selecteer vervolgens het juiste perceel op de kaart. Je kan de kaart verslepen en in- en uitzoomen 

indien nodig.  
➔ Klik dan op ‘Volgende’. 

 

 

 

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
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2.5. Voorwerp 
➔ Teken daarna de contouren van het voorwerp ( bijvoorbeeld het tuinhuis) in op de kaart. 
➔ Klik op ‘Volgende’.  

 

2.6. Informatie over de werken 

 

➔ Vul hier de nodige gegevens en kenmerken in over de werken. De nodige gegevens zijn afhankelijk 
van de aard van uw dossier  

➔ Klik dan rechts onderaan op ‘Volgende’. 

 
  

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
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Extra uitleg voor de kenmerken  

 

• Kroonlijst:  waar de gevel en het dak samen komen, meestal ter hoogte van de dakgoot. 

• Kroonlijst hoogte:   de hoogte gemeten vanaf de grond tot aan de kroonlijst.  

• Nok:   hoogste punt van het dak. 

• Nokhoogte  de hoogte gemeten vanaf de grond tot aan de nok.  

 

 

2.7. Bijlages 
➔ Hier voeg je de gevraagde documenten toe. Via ‘Ander dossierstuk 1,2,3,..’ kan je bijkomende plannen 

toevoegen.  
➔ Klik dan rechts onderaan op ‘Volgende’.  

 

2.8. Indienen 
➔ In de laatste stap kan je je aanvraag ondertekenen en wordt je dossier op deze manier ingediend. 
➔ Klik het vinkje ‘Gelezen en goedgekeurd’ aan en klik vervolgens op ‘Tekenen en indienen’ rechts 

onderaan.   

 
  

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
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➔ Bevestig daarna dat je het dossier definitief wenst in te dienen.  

 

 

3. Je hebt je dossier ingediend, wat nu?  

Vanaf het moment van indienen heeft de omgevingsambtenaar 90 of 135 kalenderdagen om de aanvraag te 

onderzoeken en deze goed te keuren, afhankelijk van welke procedure moet worden doorlopen. Je ontvangt 

hierover in jouw mailbox een bericht via het Omgevingsloket. Log vervolgens in op het Omgevingsloket en volg 

onderstaande 3 stappen: 

3.1. Open de beslissing  

….door op ‘De beslissing werd geregistreerd’ te klikken 

 
  

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
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Klik daarna op de actie ‘downloaden’ naast de beslissing om het documenten in te lezen.   

 

 

3.2. Hang de bekendmakingsaffiche uit en meld dit in het 
omgevingsloket  

Je krijgt van ons een gele affiche opgestuurd. Desgewenst kan je deze ook komen ophalen in het stadskantoor, 

je brengt ons hiervoor dan tijdig op de hoogte, dan leggen we deze klaar. De gele bekendmakingsaffiche moet 

ten laatste 10 dagen na ontvangst van de beslissing gedurende 30 dagen uithangen.  

Je hangt de affiche op een goed zichtbare en leesbare plaats, palend aan de openbare weg op de locatie waarop 

de vergunning betrekking heeft.  

Op het omgevingsloket klik je vervolgens op ‘Registreren van de datum van aanplakking beslissing’ en volg je 

de nodige stappen. Het is belangrijk dat je dit uitvoert, zo niet wordt deze aanvraag niet correct geregistreerd 

in het Omgevingsloket en blijft de beroepstermijn lopen. 

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be
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3.3. Registreren start en einde der werken 

In hetzelfde overzicht moet je ook het begin en het einde van de werken invullen zodra van toepassing. Die 

actie wordt beschikbaar 35 dagen na het registreren van de aanplakking. Dat is immers de datum waarop de 

beroepstermijn afloopt en je ten vroegste mag beginnen met het uitvoeren van de werken.  

Indien de start van de werken niet aanvangen binnen de 2 jaar na het verkrijgen van de vergunning, vervalt de 

vergunning. Indien wordt aangetoond dat de niet-verwezenlijking het gevolg is van een oorzaak die niet kan 

worden toegekend aan de vergunninghouder kan deze termijn verlengd worden. 

mailto:Ruimtelijke.ordening@veurne.be

