DIGITALE AANVRAAG VAN EEN
OMGEVINGSVERGUNNING VOOR
EEN FUNCTIEWIJZIGING

NAAR HORECA




DIT DOCUMENT BEANTWOORDT DE VOLGENDE VRAGEN

Moet ik een vergunning aanvragen of is een melding voldoende? Heb ik daarvoor een
architect nodig?

Wat zijn de algemene voorschriften voor de functiewijziging van een woning?

Welke documenten en informatie heb ik nodig voor de aanvraag?

Hoe dien ik mijn dossier in via het digitale Omgevingsloket?

Mijn dossier is ingediend. Hoe gaat het nu verder?



1. MOET IK EEN VERGUNNING AANVRAGEN OF IS EEN MELDING
VOLDOENDE? HEB IK DAARVOOR EEN ARCHITECT NODIG?

Doorloop de beslissingsboom' om te weten of je een vergunning? moet aanvragen om de
functie van een gebouw te wijzigen en of je al dan niet een architect moet inschakelen.

Deze beslissingsboom is geldig voor percelen in woongebied die niet in een BPA, RUP of
verkaveling gelegen zijn. Voor die laatste zijn namelijk specifieke voorschriften van
toepassing. Kijk via de GIS-tool® na of er specifieke voorschriften gelden voor jouw perceel.
Als je nog niet zo lang geleden je perceel hebt gekocht, vind je deze info ook in het
stedenbouwkundig uittreksel dat als bijlage bij de aankoopakte zit. Voor een aanvraag tot
functiewijziging die afwijkt van deze specifieke voorschriften heb je altijd een vergunning
nodig.

Een gebouw kan (een van) de volgende (hoofd)functies bezitten:

wonen
verblijfsrecreatie

dagrecreatie, met inbegrip van sport

land- en tuinbouw in ruime zin

detailhandel

dancing, restaurant of café

kantoorfunctie, dienstverlening en vrije beroepen

industrie en bedrijvigheid

gemeenschapsvoorzieningen en openbare nutsvoorzieningen
militaire functie.

Heb ik een vergunning nodig?

Om de functie van een gebouw te wisselen van een van deze categorieén naar een andere,
moet je een vergunning aanvragen.

Als je de functie van je woning, of een gedeelte ervan, wil veranderen heb je bijna altijd een
vergunning nodig. Zelfs als je geen werken uitvoert, moet je toch een vergunning aanvragen
om de hoofdfunctie van je woning te wijzigen.

Ook omgekeerd heb je een vergunning nodig om een gebouw dat niet als woning gebruikt
wordt, toch als woning te gaan gebruiken, bijvoorbeeld:

een hoeve in landbouwgebied gebruiken als woning, zonder bijbehorende
landbouwactiviteit;

een gebouw in recreatiegebied permanent bewonen;

een loods omvormen tot woning.

' https://www.mechelen.be/flow-functiewijziging
2 https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/functiewijzigen
3 GIS-tool: www.mechelen.be/bestemmingen-voorschriften-verordeningen-rup
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In bepaalde gevallen kan een gedeeltelijke functiewijziging van een woning vrijgesteld zijn
van vergunningsplicht, als de beoogde functie complementair is aan het wonen. Denk maar
aan een winkel, horeca, een kantoorfunctie, dienstverlening en vrije beroepen,
verblijfsrecreatie en bedrijvigheid. Voor een vrijstelling gelden de volgende voorwaarden:

Het woongebouw is gelegen in een woongebied of in een daarmee vergelijkbaar
gebied.

De woonfunctie blijft de hoofdfunctie van het gebouw.

De complementaire functie beslaat minder oppervlakte dan de woonfunctie en nooit
meer dan 100 m?,

De complementaire functie is niet strijdig met de voorschriften van
stedenbouwkundige verordeningen, RUP’s, BPA’s en van verkavelingen die minder
dan 15 jaar oud zijn.

Om de functie van een gebouw te wijzigen is de medewerking van een architect niet vereist.
Alleen als daarbij ook structurele werken gebeuren, zoals het uitbreken van een draagmuur,
moet je een architect inschakelen.

Als blijkt dat je een vergunning moet aanvragen met medewerking van een
architect, moet je een architect contacteren. Die zal de plannen opmaken en de
vergunningsaanvraag indienen via het digitale Omgevingsloket?.

Als blijkt dat je een vergunning moet aanvragen, maar geen architect hoeft aan te
stellen, mag je zelf het dossier opmaken en indienen. Ga in dat geval verder met punt
3en4.

Als blijkt dat je geen vergunning hoeft aan te vragen, kan je de werken uitvoeren
zonder verdere administratieve stappen.

4 www.omgevingsloketvlaanderen.be
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https.//ideamechelen.be/omgevingsloket/ -1 omgevingsloket@ideamechelen.be

helpdesk.omgevingsvergunning@dxc.com
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2. WAT ZIJN DE ALGEMENE VOORSCHRIFTEN VOOR DE
FUNCTIEWIJZIGING VAN EEN WONING?

Hieronder worden de voorschriften uitgelegd voor de functiewijziging van een woning in een
standaardsituatie: een perceel gelegen in woongebied waarvoor geen specifieke
voorschriften van een BPA, RUP of verkaveling van toepassing zijn. Zoek via de GIS-tool® op
welke stedenbouwkundige context en specifieke voorschriften gelden voor jouw perceel.

In de standaardsituatie zijn de voorschriften van de gemeentelijke
stedenbouwkundige verordening van toepassing. Van deze voorschriften kan je alleen
in heel specifieke gevallen in beperkte mate afwijken. De Bouwdienst beoordeelt
afwijkingen tijdens de procedure. Een afwijking aanvragen geeft geen garantie op een
vergunning.

Als je perceel in een BPA, RUP of verkaveling ligt, moet je de voorschriften volgen die
daarvoor gelden. Afwijkingen van de voorschriften zijn soms mogelijk, in specifieke
ruimtelijke situaties of bij BPA’s en verkavelingen die ouder zijn dan 15 jaar en waarvan
de voorschriften intussen achterhaald zijn. Ook beperkte afwijkingen, bijvoorbeeld wat
betreft het materiaalgebruik, zijn mogelijk.

Contacteer de Bouwdienst® als dit van toepassing is op jouw perceel.

Of het al dan niet toegelaten is de hoofdfunctie van een eengezinswoning gelegen in
woongebied te wijzigen is afhankelijk van de binnenoppervlakte van de woning (gemeten aan
de binnenkant van de buitenmuren).

Binnenoppervlakte kleiner dan 200 m?: het is niet toegelaten de hoofdfunctie van de
woning geheel of gedeeltelijk te wijzigen naar een nieuwe functie, tenzij het een
kleinschalige buurtondersteunende functie betreft.
Dit is een kleinschalige functie in een buurt of wijk waar de nadruk ligt op
wonen en die gericht is op het aanbieden van producten en diensten aan haar
directe woonomgeving. Denk bijvoorbeeld aan een bakker, een slager, een
dagbladhandel, een apotheek, een huisarts, een kinesist, een therapeut of
psycholoog, een groepspraktijk, een kinderdagverblijf, een kapper, enzovoort.
Functies die gericht (kunnen) zijn op een ruimer publiek dan dat van de wijk
worden niet bedoeld. Zo zijn bijvoorbeeld een café of restaurant eerder
aangewezen in het kerngebied of in de dorpskernen.
Binnenoppervlakte van 200 m? of meer: het is wel toegelaten de functie gedeeltelijk
te wijzigen, op voorwaarde dat na de functiewijziging minstens één zelfstandige
woning met een binnenoppervlakte van 135 m? en een aaneengesloten buitenruimte
van minimum 20 m? behouden bilijft.

5 Gis-tool: www.mechelen.be/bestemmingen-voorschriften-verordeningen-rup
8 https://www.mechelen.be/niet-gevonden-wat-je-zocht-bouwdienst
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Een complementaire functie voorzien is wel altijd mogelijk en vrijgesteld van vergunning. Dit
kan je ook checken via de beslissingsboom’.

Een kleinschalige buurtondersteunende functie kan ook onder het toepassingsgebied van
een complementaire functie vallen.

Als de functie van je pand wijzigt, is het mogelijk dat er specifieke voorschriften gelden voor
de nieuwe functie, zoals bv. de parkeernormen van de gemeentelijke algemene
stedenbouwkundige verordening (hoofdstuk 4). Bij een functiewijziging worden de bestaande
opperviakte en parkeermogelijkheden vergeleken met de nieuwe toestand. Het verschil
tussen beide berekeningen geeft het nodige aantal parkeerplaatsen en fietsenstallingen aan.

Om publiciteit te plaatsen heb je vaak ook een melding of een vergunning nodig.
Raadpleeg hiervoor ook de gemeentelijke algemene stedenbouwkundige verordening
(hoofdstuk 2, afdeling 6).

7 https://www.mechelen.be/flow-functiewijziging
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3. WELKE DOCUMENTEN EN INFORMATIE HEB IK NODIG VOOR DE
AANVRAAG?

Het voorbeeld hieronder is gebaseerd op een vergunningsaanvraag voor een functiewijziging
van woning naar horeca, zonder medewerking van een architect.

Sla ieder document, plan of foto op als een apart pdf-bestand en geef het een specifieke
naam. Op de volgende pagina’s zie je hoe je deze documenten kan opvragen of vinden, en
hoe je ze aan de Bouwdienst moet aanleveren.

Inplantingsplan
Specifieke naamgeving: ‘BA_functiewijziging_I_B_01_Inplantingsplan’
3 kleurenfoto’s
Specifieke naamgeving:
‘BA_functiewijziging_F_B_O1_Foto 1’
‘BA_functiewijziging_F_B_02_Foto 2’
‘BA_functiewijziging_F_B_03_Foto 3’
Grondplannen
Grondplan bestaande toestand
Specifieke naamgeving: ‘BA_functiewijziging_P_B_01_Grondplan
bestaande toestand’
Grondplan nieuwe toestand
Specifieke naamgeving: ‘BA_functiewijziging_P_N_01_Grondplan
nieuwe toestand’
Snedes
Snede bestaande toestand
Specifieke naamgeving: ‘BA_functiewijziging_S_B_01_Snede
bestaande toestand’
Snede nieuwe toestand
Specifieke naamgeving: ‘BA_functiewijziging_S_N_01_Snede
nieuwe toestand’

Contacteer de preventiedienst van de brandweer voor een voorbespreking over de gewenste
functiewijziging. Indien nodig moet je ook brandweerplannen toevoegen.

Onderaan elk plan noteer je:

Adres of kadastergegevens van het pand

Soort plan (bijvoorbeeld inplantingsplan, grondplan ...)
Toestand: bestaand of nieuw

De schaal van het plan



Papierformaat: A3 of A4

1 plan/foto per pagina

Foto’s en inplantingsplan in kleur

Zorg dat de plannen juist op schaal zijn.

Scan de plannen in op ware grootte. Foto’s van een plan worden niet aanvaard.

TIPS!

Je mag je plannen met de hand tekenen, maar ze moeten op schaal zijn (bv. schaal
1/100: 1 cm op het plan =1 m in realiteit). Gebruik hiervoor ruitjespapier met vierkante
ruitjes.

In het normenboek voor dossiersamenstelling® vind je de uitgebreide uitleg, hieronder
lees je de hoofdzaken.

8 www.omgevingsloketvlaanderen.be/normenboeken-voor-dossiersamenstelling
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INPLANTINGSPLAN

Gebruik het Grootschalig Referentie Bestand (GRB) via de Geopunt-website® of het
onlinekadaster' bij de opmaak van het inplantingsplan. Het voorbeeld hieronder maakt
gebruik van het kadaster.

Zoek jouw perceel op via de adresbalk en zoom in zodat je woning, de straatnaam en
ongeveer 2 huizen aan weerszijden van het jouwe zichtbaar zijn.

Druk op de knop rechts . Je kan de pagina als pdf-bestand afdrukken.
PRINT

Papierformaat

Schaal

1:250 v
Resolutie 150 cpi v
Afdrukstand Staand -
Afdeling MECHELEN &4 AFD
Officieel @

Je kan deze aanduidingen met de hand doen:

Print de kaart op ware grootte, dus zonder de schaal te veranderen.

Duid de gevraagde gegevens op de print aan met een stift. Zorg dat alles goed
leesbaar is.

Scan daarna de kaart weer in op ware grootte.

9 https://www.geopunt.be/kaart
10 hitps://eservices.minfin.fgov.be/ecad-web/#/

10
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Specifieke naamgeving: ‘BA_functiewijziging_I_B_01_Inplantingsplan’

Duid op deze kaart met een cijfer en een pijl je standpunt aan en de kijkrichting van
waaruit je de 3 foto’s hebt genomen (1/2/3).
Duid bestaande erfdienstbaarheden aan (indien van toepassing).

Teken de noordpijl (bij een print van het kadaster staat het noorden altijd bovenaan).

Vermeld de belangrijkste afmetingen:
o Breedte en diepte van het perceel
o Afmetingen van eventuele bestaande constructies
o Afstanden tot de perceelgrenzen

11



TIP! Je kan afstanden digitaal meten op het onlinekadaster via de knop
‘Tools’ rechts.
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MINSTENS 3 KLEURENFOTO’S

‘BA_functiewijziging_F_B_01_Foto T’
‘BA_functiewijziging_F_B_02_Foto 2’
‘BA_functiewijziging_F_B_03_Foto 3’

Maak drie verschillende, actuele en genummerde kleurenfoto’s die de huidige
toestand tonen.

Fotografeer de effectieve plaats van de werken.

De nummering van de fotobestanden moet dezelfde zijn als de nummeraanduidingen
op het inplantingsplan van de bestaande toestand.

Je mag meer foto’s toevoegen.

13



PLANNEN

Deze tekeningen kan je zelf maken

met een digitaal 2D-tekenprogramma zoals Autocad (betalend) of Librecad
(gratis, bruikbaar voor beperkte bouwtekeningen)
of met de hand op ruitjespapier. Gebruik een lat!

Gebruikte schaal
schaal 1/100: 1 cm op papier = 1 m in realiteit
schaal 1/50: 2 cm op papier =1m in realiteit
Noordpijl (pijl die naar het noorden wijst)
Gebruikte materialen (duid ze aan met een cijfer of letter en verwijs naar de legende)
Belangrijkste afmetingen (indien aanwezig):
grondvlak (breedte en diepte)
plaats en omvang van raam- en deuropeningen
= breedte en hoogte van de opening
= afstand tot de zijgevel(s)
nokhoogte: de hoogte gemeten vanaf de grond tot aan de hoogste punt van
het dak
(enkel bij een hellend dak, niet van toepassing bij een plat dak)
kroonlijsthoogte: de hoogte gemeten vanaf de grond tot aan de kroonlijst.
De kroonlijst is de plaats waar de gevel en het dak samenkomen:
e bij een hellend dak: de bovenste en buitenste rand van de goot
e bij een plat dak: de dakrand.

nok -~ )

kroonlijst [

14



Grondplan bestaande toestand

1.

Specifieke naamgeving: ‘BA_funct

P_B_01_Grondplan bestaande toestand’
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Grondplan bestaande toestand (schaal 1/100)




2. Grondplan nieuwe toestand
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Grondplan nieuwe toestand (schaal 1/100)




3. Snede bestaande toestand
Duid op de doorsnede de hoogte van de ruimtes aan.

Specifieke naamgeving: ‘BA_functiewijziging_S_B_01_Snede bestaande toestand’

Slaapkamer 3

Slaapkamer 2 i

m

Doorsnede bestaande toestand (schaal 1/100)




4. Snede nieuwe toestand
Specifieke naamgeving: ‘BA_functiewijziging_S_N_01_Snede nieuwe toestand’

I = reclamepaneel

= Uitlaat dampkap

Doorsnede nieuwe toestand (schaal 1/100)




4. HOE DIEN IK MIJN DOSSIER IN VIA HET DIGITALE OMGEVINGSLOKET?

Wanneer je dossier volledig samengesteld is, dien je het in via de
"

Bekijk de 2 op de website of volg de handleiding hieronder. Daarin
doorlopen we stap voor stap de aanvraag van een functiewijziging.

" http://omgevingsloket.omgeving.vlaanderen.be/index.html?onderwerpkeuze
2 www.omgevingsloketvlaanderen.be/instructiefilms-voor-aanvrager#stedenbouwkundige_handeling
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HANDLEIDING: JE DOSSIER INDIENEN IN HET DIGITALE OMGEVINGSLOKET

Belangrijke aandachtspunten voor de start

e Als er constructieve werken worden uitgevoerd, moet je een omgevingsvergunning
aanvragen met medewerking van een architect. Je kan je aanvraag dan niet via de
snelinvoer van het Omgevingsloket indienen. Je architect zal ze indienen via de
gewone indieningsprocedure.

¢ Via de snelinvoer van het Omgevingsloket kan je maar één stedenbouwkundige
handeling per aanvraag indienen.

o Het stappenplan hieronder is bedoeld voor werken waarvoor geen medewerking van
een architect vereist is.

o Dit stappenplan begeleidt je in het Omgevingsloket. Na een update van het
Omgevingsloket is het mogelijk dat bepaalde stappen gewijzigd zijn.

Hulp nodig? Contacteer dan de helpdesk van het Omgevingsloket op 015 45 45 59.

Stappenplan

1. Is je dossier volledig samengesteld? Surf naar www.omgevingsloketvlaanderen.be en
meld je aan met je identiteitskaart.

OMGEVINGSLOKET

sV

Progoct asrveragon Iodo voor behandelaars Mo voor adwesverloney Documentate

2. Selecteer ‘Een nieuw project starten’.

20


http://www.omgevingsloketvlaanderen.be/

.
e —— o e Lo [

WELKOM OP HET OMGEVINGSLOKET

Deew beslivingnboom helpt be op sy omn e weten of sen Sousier Sgitasd vis het

aTgevingEchel mcmt Ingediend wor den

CEN MEUW PROJCT STARTEN

MUN PROJLCTEN

3. Selecteer ‘Aanvraag omgevingsproject’ en geef de aanvraag een projectnaam:
‘functiewijziging’.

Anrree adg nleuwe verkavelieg

Epteling van een testaande verbaveiing

V08K 101 DIJSteting van 0o voonwirden 000 expiodlant of verparinghouder
Verzoek 102 bijsteliing van de milleuvoorwasrden door ket esploitant

Meiging vien G Dijstelling van e milleuvicrwideden voor Masse 3

Vg 108 afwijhding van e mileuvoorwaarden bij Ge minditer oor esploitant
IVSraCchE van aen vt punting woor een ingedenide lnvichting of acthvitelt

Mededeling met waag tot om@etting van een milleuverpuning

Ml RLTINg Of wervil VAN 0N vengunaing van een ingedewide Inrichting of actiiteit

Schaesing of cpbeffing van de verguining van een ingedeside invichting of activiteit

4. De volgende pagina wordt automatisch geopend.
Selecteer achtereenvolgens:

e Situering toevoegen (1)

o Stedenbouwkundige handelingen (2)

e Maak situering (3).

21



NIEUWE SITUERING

0 Stedenbounhundipe handelingen

e

) Ingedeeide inrichtingen of activiteiten

) Kleiehandelsacthiteiten

Vepetatiewijrigingen

22



5. Zoek je perceel volgens straat en gemeente (1).
o Klik op ‘Zoek’ (2).
e Selecteer het juiste perceel voor de aanvraag (3).
o Selecteer ‘Locatie bewerken’ (4) en geef het perceel een naam: ‘functiewijziging’.

6. Selecteer achtereenvolgens:
e De straatnaam (1)
e Inhoud aanvraag (2)
e Handeling toevoegen (3).

s R

Locatie Toeitand Project
Grote Markt 20, Machelon Aamvraag samenstellen

— — o
B x|
ACEVINGSLERET be
Brgjectnaam Projectiype MV refenentie
Tunctiewijziging Aanvrasg omgevingsproject 2021133560
o R
w FROECT INHOUD INHOUD VAN DE AANVRAAG
Situsering .- STEDENBOUWKUNDIGE LOCATIE: FUNCTIEWLIZIGING
1' ¥ I* i e o ] ] ©) HANDELING. TOEVOEGEN
2. | linhiod asrnrasg ... I 3
VAN Hid 4GEL .

Plannen en fata's ..
Manaarchiding Handelirng

Verordening hemelwater ...

Statues Contour

Furctie van het voorwenp

MER ...

Eftectem op de ompevirg ...
Dossierstulloen ...
Confidentiee] ...

PROJECTINFORMATIE ...

23



7. Selecteer de volgende zaken:
¢ Handeling type (1):

e ’Functiewijziging zonder verbouwingswerken’ zonder medewerking van architect

e of 'Verbouwen en/of uitbreiden met functiewijziging, maar zonder wijziging van
het aantal woongelegenheden’, zonder medewerking van architect, als er ook
interne verbouwingswerken worden uitgevoerd zonder constructieve werken

¢ Planelement type: Gebouw of constructie (2)
e Planaanduiding: Functiewijziging (3)

Klik op ‘Volgende’ (4)
e Selecteer ‘Ja, het voorwerp staat op de kaart’
e Duid het roodbruin gekleurd viak aan (bebouwing) waar de functiewijziging betrekking
op heeft.
e Klik op ‘Volgende'.

] 4

8. Selecteer alle relevante gegevens voor de functiewijziging van je pand.
e ‘Voorwerp identificeren — stap 1 slaat op de bestaande / laatst vergunde toestand van
het pand. Vul alle nodige gegevens correct in.
o Klik op ‘Volgende'.

9. Voorwerp identificeren — stap 2’ slaat op de nieuwe/gewenste toestand.
e Vul alle nodige gegevens correct in.
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e Klik op ‘Volgende’.

coning (Appartement / Studic) AMntal eenheden: *

aAmecs of karmerwoning AMntal eenhecen
e
E B Commerciele functies
Detailhancel (winkel) A3ntal eenteden

Cafe / Pestaorant / Dancing Aantal eenheden: *

xartoor rctie Gt eriering en

= 88 Commerciele funcbe: met be

Detaithandel (winkel) Aantal eenheden: *

mist in combinatie met andere functie.

W Openbars pemeemichazTvoerDenIng

Stadhuls / Gemeentehuis

10. Voorwerp identificeren — stap 3’
e Vul alle velden correct in.
e Klik op ‘Bewaren en sluiten’.
GEGEVENS OVER DE UIT TE VOEREN WERKEN - LOCATIE: GROTE MARKT 21 ®
R e e T S e, Functiewdjziging e) &

MIEUWE TOESTAND

n v
7.0

@ roogte van de to

(0 bt s e oo e E |
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11. Plannen en foto’s opladen
e Selecteer ‘Plannen en foto’s’ in de linkerkolom (1).
o Selecteer ‘Bestanden opladen’ (2).
o Selecteer het juiste documenttype van de plannen die je gaat opladen (3).
e Selecteer bestanden (4) en klik op 'Opladen’ (5).
e Herhaal dit tot je alle nodige plannen en foto’s hebt opgeladen.

Eiecton oo o |

¥ .

BULK OPLADEN VAN BESTANDEN ®

De metadata wordt gesxtraheerd Uit de bestandsnaam, of peef standsard waarden op in het formulier links

De metadata kan asngepast worden per bestand in het vervolgscherm. (D)

Document-Type I SELECTEER BESTANDEN I 4.
3. I-Bimensionaie voorsteling v
mschrijving
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12. Selecteer achtereenvolgens de volgende rubrieken in de linkerkolom en beantwoord
telkens de vragen zo correct mogelijk:

wHns WE

13.

e Verordening hemelwater (1)
° MER(2)
e Effecten op de omgeving (3)
o Dossierstukken (4)
o Selecteer ‘Toevoegen bijlagen’ (5)
=  Kies ‘addendum B26’ (6), klik erop en vul de verplichte velden in.
=  Klik op ‘Bewaren en sluiten’.
o Selecteer Zijn de aangevraagde werken reeds gestart / Aanduiding tijdelijke
vergunningsaanvraag’ (/)
= Vul de verplichte velden in.
=  Klik op ‘Bewaren en sluiten’.
e Confidentieel (8)
e Projectinformatie (9)

furctiowd jzigng Asrnrasg omgeviagsproject W5 Grote Markt 20, Mecheden Asrvrasg samwrrstedien

[—] Formutmven mit Ge task der wege ol3 rox e, beressrmgact s, bes
o

Selecteer achtereenvolgens:
e Projectverloop (1)
e Personen (2)
o Persoon toevoegen (3)
e Natuurlijke persoon
o Uzelf
o Klik op ‘Volgende’
o Nieuwe hoedanigheid toekennen

Proprterrbesy  [IEETLEREER

OVERDCHT

I| PERSOHEM

PR EDURE
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14. Hoedanigheid

Selecteer bij ‘Hoedanigheid” de optie ‘Aanvrager’ en vul het correspondentieadres
correctin.

Bewaar je keuzes en sluit dit kader (kruisje in de rechterhoek).

15. Procedure

e Selecteer ‘Procedure’ (1) en ‘Fase samenstelling(2) in de linkerkolom.

o Klik op ‘Onderteken de aanvraag’ (3).
e Onderteken (4).

OHDERTEEEN DE AANYRAAD

®
m 1 baed e ppebe prescoe dur Rt dougees pesderdrkesd [oor Reb oedeebrieses crpernded S derees
It nd Bt SederBeherann Al Al ERERpS wbatt i Lt Reripen dibst u heL iushr Tivag b Goliresdcien [=iarie] st hasdtehivsingen prwist worden ],

16. Je dossier indienen
o Selecteer ‘Indienen van het dossier’ (1).
Selecteer bij ‘een gemeente, nl;’ Mechelen (2).
o Klik op ‘Dossier indienen’ (3).
Je aanvraag is nu ingediend. Je krijgt hierover een bevestigingsmail.

INDIEMEN WAN HET DOSSIER

m ] IneSerman wor S ha? Sorsees Sconpritasd nasr S verguneing verlesende oeerhaid
e i bagrnpn inadiprepss St bt dostiar dooe S modipe panones ondertikend te o)

Wi de virhrid b wie U bl Soiike paal indiess

e trmret Gy

P proviegie, o

|
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5. MIJN DOSSIER IS INGEDIEND. HOE GAAT HET NU VERDER?

De omgevingsambtenaar heeft 30 kalenderdagen de tijd om de volgende zaken te
onderzoeken:

Is de aanvraag volledig?
Het is mogelijk dat je bijkomende informatie of documenten moet opladen. Je
krijgt hierover een mailbericht via het Omgevingsloket.

Is de aanstelling van een architect vereist?
Als je de beslissingsbhoom™ niet correct hebt gevolgd en de aanstelling van
een architect toch verplicht blijkt te zijn, wordt je aanvraag onontvankelijk
verklaard. Je moet dan een architect aanstellen voor je aanvraag.

Zodra het dossier volledig is, wordt de vergunningsprocedure opgestart. Je krijgt hierover een
mailbericht via het Omgevingsloket.

Voldoet het project aan de geldende voorschriften?
De eenvoudige procedure kan worden opgestart, met een maximale
doorlooptijd van 60 kalenderdagen.
Als je een wijziging doet op de perceelgrens worden de buren op de hoogte
gebracht via een aangetekend schrijven.

Voldoet het tuinhuis niet aan de voorschriften en wordt er een afwijking aangevraagd?
De gewone procedure wordt opgestart, met een maximale doorlooptijd van
105 kalenderdagen.
Er zal een openbaar onderzoek worden gehouden. Je krijgt een gele affiche
toegestuurd die je gedurende een bepaalde periode moet uithangen op je
perceel. Je moet met foto’s bewijzen dat je het document hebt uitgehangen.
Die foto’s laad je op in het Omgevingsloket.

De omgevingsambtenaar beoordeelt je dossier en legt het voor aan het college van
burgemeester en schepenen. Je ontvangt de beslissing van het college per mail via het
Omgevingsloket. Die beslissing moet je 30 dagen lang bekendmaken door een gele affiche
uit te hangen op je perceel. Dit is de termijn waarin mensen beroep kunnen aantekenen
tegen de werken. Als er na de beroepstermijn'* niemand beroep heeft ingediend, mag je
beginnen met de uitvoering van de werken.

3 https://www.mechelen.be/flow-functiewijziging
* www.omgevingsloketvlaanderen.be/beroep-indienen-procedure
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Je kan online de status van je dossier opvolgen'™ aan de hand van je dossiernummer en de
dossierkosten raadplegen’.

Waar vind ik mijn dossiernummer?

Je dossiernummer staat op de ontvankelijkheidsverklaring van je dossier, die je via het
Omgevingsloket ontvangen hebt. Links bovenaan staat ‘Referentie gemeente’. Die referentie
bestaat uit 8 cijfers, een liggend streepje en de letterreferentie van je dossier (OGV, ONV,
OBV, OGM). Dat is jouw dossiernummer.

'S https://mechelen.wfmO01.be/Internet/Dossierstatus/
6 www.mechelen.be/tarieven-prestaties-stadsdienstenpdf
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