
Een melding of vergunning op het 

omgevingsloket indienen 

1. Inloggen 

Eerst inloggen als natuurlijk persoon in naam/als vertegenwoordiger van een bedrijf 

of als natuurlijk persoon (afhankelijk van wie het project indient) 

 

Aanmelden kan op verschillende manieren. De meest voorkomende zijn: via Itsme, 

federaal token (aan te vragen bij de overheid) of eID. 

 

  



2. Een melding of vergunning opstarten 

- Een nieuw project starten 

 

• Kies het type project: 

- Klasse 3 = ‘Melding omgevingsproject’ 

- Klasse 2= ‘Aanvraag omgevingsproject’  

- Overdracht= ‘Overdracht van een vergunning voor ingedeelde activiteit  

- Stopzetting:= ‘Melding stopzetting of verval van een vergunning van een 

ingedeelde inrichting of activiteit’ 

 

Vervolgens een projectnaam invoeren (vb. bronbemaling ***straat) en op “project 

aanmaken” klikken 



3. Situering 

Vervolgens dient een situering toegevoegd te worden: 

 

- Soort activiteit 

-  

Beide zijn mogelijk in te voegen in een project. Dit moet apart door telkens een nieuwe 

situering toe te voegen 

- Soort inrichting  

Stedenbouwkundige 

vergunning 

Milieuvergunning 

Verandering van een Milieuvergunning met OMV-referentie 

Bestaande Milieuvergunning voor 2017 

Nieuwe Milieuvergunning 

Hoe iets moet uitgevoerd 

worden kan je steeds bekijken 

via het instructiefilmpje 



- Situering en inrichtingsnummer 

 

Bij een nieuwe milieuvergunning: Kadastrale gegevens invoeren of adres. 

Bij een bestaande milieuvergunning kan je het inrichtingsnummer invoeren van de 

vorige vergunning (tenzij die dateert van voor 2017) of deze opzoeken. Je kan tevens 

het adres opzoeken. 

 

Na het invullen van het adres zal er rechts een lijst 

komen met reeds bestaande inrichtingen op of in de 

buurt van het perceel.  

Bij een nieuwe inrichting negeer je dit en klik je 

onderaan ‘Het betreft een nieuwe ingedeelde 

inrichting of activiteit’ aan en kan je op ‘volgende’ 

klikken. 

Indien je reeds een bestaande vergunning (van voor 

2017) wilt veranderen dat nog geen 

inrichtingsnummer heeft (dus niet is aangevraagd via 

het Omgevingsloket) kies je voor de tweede optie. 

  



- Intekenen 

Dit kan door het perceel te selecteren of rechts op ‘vrij intekenen’ te klikken. Controleer in de 

kolom rechts of het adres correct is. Bij ‘vrij intekenen’ vul je een omschrijving in. 

 

Indien de activiteit niet het volledige perceel omvat, kan je via 

vrij intekenen zelf de juiste locatie op het perceel intekenen. 

Voor openbaar domein gebruik je tevens ‘vrij intekenen’ 

OPGELET! Perceel dient correct ingetekend te worden zoniet 

kan het dossier niet rechtsgeldig verklaard worden!) 

Hierna krijg je een samenvatting van de situering. Hier geef je je project een naam en dit sla 

je op. 

 

  



4. Projectverloop 

Nadat de inrichting ingetekend is, moet je de pijl links van de IIOA open klikken en 

elk onderdeel invullen 

- Rubriekentabel 

Om de rubriekentabel in te vullen, kan je eerst op de Vlarem Wegwijzer 

https://vlaremwegwijzer.navigator.emis.vito.be/ nagaan welke rubrieken er moeten 

aangevraagd worden 

Bij een nieuwe vergunning kan geen vergunde toestand worden 

ingevuld en wordt dit tevens niet gevraagd. (zie voorbeeld 

hieronder) 

Bij verandering aan een bestaande vergunning dient de 

vergunde toestand ingevuld zoals vergund door de 

vergunningverlenende overheid (terug te vinden in de 

vergunning)  

 

Nadien moet je PROJECTINFORMATIE aanvullen. 

  

Klik hier om rubriek per rubriek 

toe te voegen 

https://vlaremwegwijzer.navigator.emis.vito.be/


5. Projectverloop – PERSONEN 

- Elke inrichting heeft een exploitant en een contactpersoon 

- Indien de exploitant een rechtspersoon is, moet er steeds een natuurlijke persoon 

als contactpersoon en een natuurlijke persoon als vertegenwoordiger van de 

rechtspersoon toegevoegd worden. Dit kan dezelfde persoon zijn maar dat 

kunnen ook 2 of meer verschillende personen zijn. 

- De persoon die ingelogd is met ID kaart, zal reeds toegevoegd zijn als opsteller. 

Indien de opsteller ook de contactpersoon in het dossier mag zijn en de 

vertegenwoordiger van de rechtspersoon, kan je steeds verder werken op die 

naam. 

- Indien de vertegenwoordiger en/of de contactpersoon een andere natuurlijke 

persoon moet zijn, moet je eerst die natuurlijke persoon toevoegen 

en nadien op de juiste naam onderstaande stappen uitvoeren. 

- Elke natuurlijke persoon die je wilt toevoegen aan het dossier, moet een 

hoedanigheid hebben : contactpersoon, ondersteuner, … 

 

- Toevoegen van een rechtspersoon als exploitant 

Ondernemingsnummer invullen, de naam verschijnt automatisch 



Nieuwe hoedanigheid toekennen aan de rechtspersoon: de exploitant 

- Toevoegen contactpersoon 

Klikken op naam van de opsteller of van een andere natuurlijke persoon – nieuwe 

hoedanigheid kiezen – contactpersoon  



 

- Toevoegen van een vertegenwoordiger van de rechtspersoon 

Verder werken op naam van de opsteller of een andere natuurlijke persoon– nieuwe 

vertegenwoordiging toevoegen 

 

 

 

 

Voorbeeld resultaat 



 

 

Af en toe een compleetheidscheck uitvoeren, dan heb je reeds een idee wat er nog 

moet aangevuld worden.  

 

Indien er geen opmerkingen verschijnen bij een compleetheidscheck, kan het dossier 

ondertekend en ingediend worden. 

!!!!! Dit is echter geen garantie dat het dossier voor onze diensten compleet is en 

positief zal beoordeeld worden. !!!!!! 

De Stad Gent heeft een Checklist Milieu waarin opgesomd staat welke informatie en 

documenten er zeker moeten aanwezig zijn bij een aanvraag. De link hiernaar: 

https://stad.gent/nl/wonen-bouwen/omgevingsvergunning-milieu-4-stappen 

Neem zeker dit document even door. 

6. Niet te vergeten stappen bij een bronbemaling 

• Er dient een geldig inplantingsplan aanwezig te zijn: grondplan met 

perceelsgrenzen, noordpijl, schaal van minstens 1/200 waarop de aangevraagde 

activiteiten staan aangeduid. Bij een bronbemalingen moeten de boorputten, 

pompen en lozingspunt duidelijk aangeduid staan. 

• Effecten op de omgeving dienen besproken worden: zeker geluid, 

zettingsrisico,… (eventueel luchtvervuiling) bij een bronbemaling. 

• R-Addendum correct en volledig invullen: (invullen naargelang uw situatie) 

https://stad.gent/nl/wonen-bouwen/omgevingsvergunning-milieu-4-stappen


 

 

 

 


