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1. Algemene aanpassingen 

1.1 Vastgoedinformatie nakijken  

Het is mogelijk voor de dossierbehandelaar om de vastgoedinformatie na te kijken binnen een dossier. 

Hiervoor werd een extra scherm aangemaakt in de linker kolom om deze informatie te tonen.  

 

 
 
Het scherm geeft o.a. volgende informatie:  

• Ingetekend in GIS 

• Dossiertype 

• Type onroerend goed 

• Inventaris status (+ datum opname indien opgenomen) 

• Locatie 

• Eventuele waarschuwingen voor aandachtspunten 

 
Let op! Het scherm wordt enkel getoond bij dossiertypes met de opvolgstap ‘opname in register’.  

 

Er wordt een  getoond in de linker kolom indien er een actieve opname is. Indien er geen opname 

aanwezig is, is er geen  en ook geen ‘datum opname’. 

 

 

1.2 Vermoedenslijst inladen zonder straatcode  

Bij het importeren van een CSV-bestand met een lijst van ‘Onbewoonde adressen’ (bv. verkregen door 

de dienst bevolking) is het niet langer verplicht de kolom ‘Straatcode’ mee te geven.  

 
Verplichte velden zijn nu enkel nog ‘Postcode’, ‘Straat’, ‘Huisnummer’, ‘Bus’, ‘Laatste bewoning datum’, 

‘Status woning’ en ‘Opmerking’. 
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2. Nieuw binnen de kaft  

2.1 Samenvoegen betrokkenen in een kaft  

Betrokkenen kunnen samengevoegd worden binnen een kaft.  

 

Voorwaarden: 

• Enkel 2 betrokkenen kunnen samengevoegd worden 

• Slechts 1 of geen van de betrokkene mag een rijksregisternummer hebben (de persoon 
met het rijksregisternummer wordt aangeduid als hoofdpersoon van de samenvoeging) 

• De betrokkenen dienen van hetzelfde type te zijn: beiden zijn personen of beiden zijn 

ondernemingen 

2.1.1 Werkwijze 

Je selecteert beide lijnen van de betrokkenen met behulp van de CTRL-toets en je klikt in het lint op 
‘Betrokkenen – Samenvoegen’.  

 

 
 

De persoon met het rijksregisternummer wordt automatisch aangeduid als hoofdbetrokkene. De 
hoedanigheid van de andere betrokkene wordt meegenomen in de samengevoegde betrokkene.  
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Het samenvoegen van de betrokkenen wordt automatisch overgenomen in de dossiers waarin de 

betrokkenen zijn opgenomen (bv. bij betrokkenen, aanvragers van vrijstelling, schuldenaar bij 
heffing,…).  

 

 
Voorbeeld: vóór het samenvoegen 

 
Voorbeeld: na het samenvoegen 

Let op! Indien de samen te voegen betrokkenen beiden aangeduid zijn als schuldenaars in een 

heffing, zal hier een waarschuwing getoond worden dat deze niet kunnen worden samengevoegd. Je 
dient eerst de niet-hoofdpersoon te verwijderen als schuldenaar alvorens te kunnen samenvoegen.  

2.2 Samenvoegen van entiteiten in een kaft  

Wanneer er dubbele entiteiten aanwezig zijn in een kaft, kunnen deze worden samengevoegd.  
 

Let op! Vooraleer je entiteiten correct kan samenvoegen, kijk je best de betrokkenen na bij de 
entiteiten. Wanneer de betrokkenen meermaals aanwezig zijn, ga je deze eerst samenvoegen. Dit doe 

je zoals beschreven in punt ‘2.1 Samenvoegen betrokkenen in een kaft’. 
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Vul de data van de hoedanigheden zo veel mogelijk aan om de volledige informatie mee te kunnen 
nemen bij het samenvoegen van de entiteiten.  

2.2.1 Werkwijze 

Je gaat naar het overzicht van de entiteiten. Hier zie je dat de entiteit ‘appartement 2’ 2 keer 
aanwezig is. 

 

 
 

Je selecteert de samen te voegen entiteiten met behulp van de CTRL-toets en klikt bovenaan in het 
lint op de knop ‘Entiteiten – Samenvoegen’.  

 

 
 

Selecteer in het volgende scherm de hoofdentiteit.  
 

 
 

Let op! Kies hier steeds voor de entiteit die gekoppeld is aan het VLOK. Indien je kiest voor de 
entiteit die niet is gekoppeld aan het VLOK, zal je een foutmelding ontvangen.  

 
In het volgende scherm ga je de hoedanigheden samenvoegen. Hier is het dus belangrijk dat vooraf 

nagekeken is of de betrokkenen of de hoedanigheden niet meermaals voorkomen in de kaft en dat de 
hoedanigheden zoveel mogelijk zijn aangevuld om het samenvoegen zo correct mogelijk te laten 

gebeuren.  
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Na het samenvoegen blijft nog 1 van deze entiteiten zichtbaar met de informatie van beide entiteiten 

samengevoegd.  

 

 
Voorbeeld: vóór het samenvoegen 

 
Voorbeeld: na het samenvoegen 

2.3 Default bepalen van type gebouw en entiteit  

Onder ‘Beheer’ werden de opties ‘Type Gebouw’ en ‘Type Entiteit’ uitgebreid om standaarden te 

kunnen bepalen. Bij aanmaak van een gebouw en/of een entiteit kan op deze manier automatisch de 
eigenschap ‘hoofdfunctie (fiscaal) gebouw’ en ‘type entiteit’ worden toegekend.  
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2.3.1 Beheerscherm ‘Type gebouw’ 

Voor elk type gebouw kan aangeduid worden of het al dan niet om een ‘Woonfunctie’ gaat. 

 

 

2.3.2 Beheerscherm ‘Type entiteit’ 

Voor elk type entiteit kan er aangeduid worden of het om een zelfstandige entiteit (vb. woning of 
appartement) of niet-zelfstandige entiteit (vb. kamer) gaat. Bij een zelfstandige entiteit kan aangeduid 

worden of het gaat over een zelfstandige entiteit met huisnummer of met busnummer. Hiermee kan 
er onderscheid gemaakt worden tussen een woning en een appartement.  

 

 

2.3.3 Schermen in de kaft bij aanmaak gebouw of entiteit 

Bij de aanmaak van bijvoorbeeld een entiteit, zullen de velden ‘Hoofdfunctie (Fiscaal)’ en ‘Type’ 

automatisch worden aangevuld.  
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Ga je de functie en/of het type manueel wijzigen (in het voorbeeld wordt gewijzigd naar ‘niet-

zelfstandige entiteit’), dan zullen deze velden automatisch worden aangepast.  
 

 
 

In het scherm van de entiteit is nu zichtbaar dat het om een kamer gaat. Dit werd automatisch 
gewijzigd na klikken op ‘Toevoegen’. 
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2.4 Automatisch invullen gebouwID/gebouweenheidID na 
aanmaak/wijzigen adres  

Wanneer een gebouw en/of entiteit wordt aangemaakt, worden de ID’s automatisch ingevuld en 

getoond. Wordt het adres nadien manueel gewijzigd, wordt het ID nummer automatisch aangepast. 

 
Let op! Dit kan enkel wanneer het om een gebouw/entiteit gaat met een geldig adres.  

 

 
Voorbeeld: Gebouw ID 
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Voorbeeld: Gebouweenheid ID 

2.5 Adres van entiteiten zichtbaar in overzicht dossiers  

Wanneer je de kaft opent en in het scherm ‘Algemeen’ gaat kijken naar het overzicht van de dossiers, 
is hier een extra kolom voorzien waarin het adres wordt weergegeven van de entiteit waarop het 

dossier van toepassing is.  
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2.6 Huisnummer en busnummer bij ophalen eigenaars  

Bij het ophalen van de eigenaars uit het kadaster binnen een kaft, zijn nu ook de huis/busnummers 
zichtbaar in het overzicht. (Huis/Busnr: wordt opgehaald a.d.h.v. de meest recente kadastrale legger!) 

 

 
 
Ook in de grijze balk in het volgende scherm zijn deze huis/busnummer consulteerbaar. 

 

 

2.7 Geen busnummers meer bij gebouw 

 

Naar aanleidingen van verschillende foutmeldingen en verkeerde handelingen binnen de kaft, werden 
de schermen herwerkt voor de weergave/ingave van het adres van het gebouw.  

 

Bij de ingave van het adres van een gebouw kan er geen busnummer meer ingevuld worden. 
Busnummers zijn enkel nog van toepassing op niveau van de entiteiten. Bij het adres van het gebouw 

is enkel het veld voor het huisnummer nog beschikbaar.  
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Voorbeeld: Adres van een gebouw 

 
Voorbeeld: Adres van een entiteit 

 

 
 

 
 

 



 Release april 2024 – Gronden en Panden 

 

  

 Pagina 13 van 25 

 

3. Aanmaken en bewerken van entiteiten 

3.1 Entiteit aanmaken vanuit gebouwenregister 

Tot op heden werd een entiteit altijd manueel toegevoegd aan een kaft met een gebouw.  

 

Vanaf nu is er een extra optie beschikbaar, nl. een entiteit aanmaken via het gebouwenregister.  
Deze optie is toegevoegd aan de knop om een entiteit toe te voegen aan een gebouw.  

 

 
 
Bij het aanklikken van de optie ‘Aanmaken via gebouwenregister’, verschijnt een scherm waarin je het 

adres dient te selecteren van de entiteit die je wil aanmaken. Aan de hand van deze gegevens wordt 

een opzoeking gedaan in het gebouwenregister en het resultaat wordt getoond op het scherm.  
 

Let op! Dit kan enkel wanneer het om een gebouw/entiteit gaat met een geldig adres.  
 

 
 

Indien het geselecteerde adres reeds gekend is en er reeds een entiteit bestaat, zal een 

waarschuwing getoond worden om hierop te wijzen.  
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De nieuwe entiteit wordt aangemaakt in de kaft bij het klikken op ‘Toevoegen’ (onderaan rechts). De 

gekende informatie wordt weergegeven in de verschillende gegevensvelden van de entiteit.  
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3.2 Entiteit aanmaken vanuit vermoedenslijst 

Wanneer een adres wordt geselecteerd uit de vermoedenslijst, kan je klikken op de knop ‘Kaft – 
Openen’. Er wordt nagekeken of er reeds een kaft bestaat voor dit adres.  

 

 
 

Bestaat deze kaft nog niet, kan je hier klikken op ‘Ja’. Aan de hand van het geldige adres wordt 
nagekeken of er gegevens gekend zijn in het gebouwenregister.  

 

 
 
Let op! Dit kan enkel wanneer het gaat om een geldig adres, nl. een bestaand adres uit het 

adressenregister. 
 

De gegevens worden opgehaald uit het adressen- en gebouwenregister, de kaft met het gebouw en 

de entiteit en al zijn gegevens wordt aangemaakt.  
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3.3 Datum bewoning entiteit 

Er werden 2 velden toegevoegd aan de kaft in het scherm van de entiteit 

• Datum eerste bewoning 

• Datum laatste bewoning 
 

Deze velden kunnen gebruikt worden bij het samenvoegen van documenten, dit met behulp van de 
bijhorende veldcodes. 

 

 
 

In het dossier zijn deze velden raadpleegbaar bij de eigenschappen van de entiteit. Een aanpassing 
van de velden kan uiteraard enkel gebeuren via de kaft.  
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4. Aanpassingen binnen verwerking dossier 

4.1 Persoonsgebonden vrijstellingen toekennen 

Naast vrijstellingen gebonden aan een gebouw/woning, kunnen er vanaf heden ook 
persoonsgebonden vrijstellingen toegekend worden. Deze soort vrijstelling kan je instellen via ‘Reden 

vrijstelling’ onder ‘Beheer’. 

 

 



 Release april 2024 – Gronden en Panden 

 

  

 Pagina 18 van 25 

 

4.2 Details contactmoment registreren 

In het scherm van de opvolgstap ‘Contactmoment’ werd een extra veld voorzien om een uitgebreide 

omschrijving van het contactmoment toe te voegen. Via de knop  achter het tekstveld, kan u Word 
openen om tekst met opmaak toe te voegen. 

 

Om dit veld te kunnen opnemen in de documenten, werd een veldcode ontworpen. 

 

4.3 Lopende vrijstellingen 

Wanneer een opname in het dossier aanwezig is, zal dit getoond worden in het scherm ‘Algemeen’ bij 

de weergave van de status.  
 

 
 

Wanneer in dit dossier een vrijstelling wordt toegevoegd, dan zal dit eveneens getoond worden bij 
deze algemene status.  
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Indien een schrapping wordt toegevoegd aan dit dossier, zal deze algemene status geen melding 

meer maken van de vrijstelling.  
 

 
 
In het overzicht van de dossiers wordt in dit geval ‘lopende vrijstelling’ uitgevinkt en wordt de datum 

van de schrapping vermeld in de nieuwe kolom ‘Datum Schrapping’.  

4.4 Termijn van opname in documenten 

Er werden 2 nieuwe veldcodes in het leven geroepen om de termijn van opname in de 

samengevoegde documenten te kunnen tonen. Deze termijn kan uitgedrukt worden in aantal 
maanden en aantal jaren en wordt berekend op basis van de datum van opname in het dossier.  

4.5 Heffing aanmaken bij opname 

Bij de instellingen van Gronden en Panden kan gekozen worden vanaf hoeveel maanden na opname 
een heffing kan aangemaakt worden. Het is nu ook mogelijk om te kiezen voor ‘0’ maanden, zodat 

een heffing reeds op de dag van opname kan aangemaakt worden.  
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4.6 Kennisgeving vermoeden opname doorsturen 

‘Kennisgeving vermoeden opname’ is een nieuwe opvolgstap die kan aangemaakt worden voor er 

effectief een opname wordt ingegeven. Via deze nieuwe opvolgstap kan er eerst een kennisgeving van 
vermoeden van leegstand gestuurd worden aan de eigenaars. Hierdoor kunnen de eigenaars de 

opname nog betwisten vooraleer deze effectief wordt uitgevoerd en wordt weergegeven in de 
vastgoedinformatie. 

 

Let op! Deze opvolgstap wordt niet standaard weergegeven. Dit is afhankelijk van de werking van het 
bestuur. 

4.6.1 Werkwijze 

Je kan de opvolgstap toevoegen via de knop ‘Toevoegen – Opvolgstap’ in het lint en vervolgens 

‘Kennisgeving vermoeden opname’ te kiezen in het drop down-menu.  
 

 
 

In het scherm kan je de motivatie, administratieve akte, aktedatum, categorie, en de uiterste datum 
betwisting invullen. Het veld ‘Uiterste datum betwisting’ geeft aan tot wanneer de eigenaar kan 

reageren en de opname betwisten.  
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Wanneer de opvolgstap ‘Opname in register’ nadien wordt toegevoegd, zal de toepassing de velden 

‘administratieve akte’, ‘datum akte’ en ‘categorie’ overnemen uit deze stap. 

4.7 Vermoeden van opname betwisten 

Wanneer de eigenaar een ‘kennisgeving vermoeden opname’ heeft ontvangen, kan hij deze betwisten. 

Dit kan opgenomen worden in het dossier via de opvolgstap ‘Betwisting vermoeden opname’.  
 

Let op! Deze opvolgstap wordt niet standaard weergegeven. Dit is afhankelijk van de werking van het 

bestuur.  

4.7.1 Werkwijze 

Je kan de opvolgstap toevoegen via de knop ‘Toevoegen – Opvolgstap’ in het lint en vervolgens 
‘Betwisting vermoeden opname’ te kiezen in het drop down-menu.  

 

 
 

Het scherm bevat velden die ook terug te vinden zijn in de andere opvolgstappen voor betwisting van 
bijvoorbeeld de opname, weigering vrijstelling, heffing, e.d.  

 

Zo heb je de velden met betrekking tot het onderzoek naar de gegrondheid van de betwisting en de 
velden voor de uiteindelijke beslissing.  
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4.8  Belgen in het buitenland  

Wanneer we een persoon (of meerdere personen) bijwerken vanuit het rijksregister, en de persoon is 
woonachtig in het buitenland, wordt een informatievenster getoond.  

 

 
 
De velden van de persoon worden ingevuld met ‘onbekend’. In het informatievenster worden de 
adresgegevens getoond. Deze gegevens kunnen manueel overgenomen worden in de betreffende 

velden, zodat het adres van de persoon in het buitenland correct wordt weergegeven.  

5. Koppeling VLOK 

5.1 Enkel laatste informatie in synchronisatie  

In het lint van het overzicht ‘Synchronisatie VLOK’, is een knop ‘Weergave - Toon Historiek’ voorzien.  

 
Standaard krijg je in dit overzicht enkel de laatste/meest recente informatie te zien van de 

synchronisaties met het VLOK (dubbele lijnen worden hier gefilterd). Klik je de knop ‘Weergave - Toon 
Historiek’ aan, krijg je het volledige overzicht te zien.  

 

Het overzicht kan geëxporteerd worden naar een Excel-bestand. Hierdoor kan je het overzicht bij de 
hand houden wanneer je de meldingen kan bekijkt en oplost waar mogelijk.  
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Indien de knop ‘Toon historiek’ is opgelicht, worden de dubbele lijnen wel getoond in het overzicht.  

 

 

5.2 Uitwisseling contactgegevens in VLOK  

Bij het toevoegen van een betrokkene aan een dossier woningkwaliteit, worden de contactgegevens 
meegenomen naar het VLOK.  

 

Let op! Hier zijn echter enkele voorwaarden aan verbonden, nl.  

• Persoon mag nog niet gekoppeld zijn aan een pand of entiteit in het VLOK 

• Enkel mogelijk bij het toevoegen van de betrokkene aan een nieuw dossier startend 
vanuit omgeving (dus niet bij een wijziging die na toevoeging wordt gedaan).  
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5.2.1 Werkwijze 

De betrokkene is gekend in de kaft met contactgegevens.  

 

 
 

De betrokkene is niet gekoppeld aan de entiteit bij aanmaak van het pand en de entiteit in het VLOK.  
 

 
 
De betrokkene wordt toegevoegd bij aanmaak van een dossier ‘Woningkwaliteit’ bij bijvoorbeeld de 

start procedure ongeschikt/onbewoonbaarheid. 
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De betrokkene wordt nu getoond in het VLOK met de correcte contactgegevens zoals toegevoegd aan 

het dossier.  
 

 
 

Indien na deze stappen een wijziging wordt aangebracht in de gegevens van de betrokkene in 
Omgeving.net, worden deze niet meegenomen naar het VLOK.  


