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1. Algemene informatie 

 

 Bekijk de voorschri�en rond bijgebouwen in de Bouwcode van Kortrijk  

 Een aanvraag tot omgevingsvergunning dien je in via www.vlaanderen.be/omgevingsvergunning  

 

 Deze informa�e heb je nodig om toe te voegen aan je dossier: 

 

1. Inplan�ngsplan 

2. Drie kleurenfoto's 

3. Grondplan bestaand 

4. Grondplan nieuw 

5. Construc�eve tekening 

6. Beschrijvende nota  

 

 

 

Een concreet ontwerp mag je al�jd vooraf, vóór het indienen van de omgevingsvergunningsaanvraag, per e-

mail of via een afspraak bezorgen. Zo kunnen we samen het ontwerp a/oetsen.  

 

Neem hiervoor contact op via 056 27 84 00 of mail naar bouwen.milieu.wonen@kortrijk.be. 

 

 

 

Belangrijk 

 

1. Vermeld onderaan op alle plannen de volgende gegevens: 

 

 Je adres 

 Het soort plan - Bijvoorbeeld: inplan�ngsplan, grondplan, etc. 

 De toestand – Gaat het over een bestaande of nieuwe situa�e? 

 

 

2. Sla elk document, plan of foto op als een apart pdf-bestand en gebruik hierbij een specifieke 

naamgeving. 

 

 BA_Grote Markt 54 _I_Inplan�ngsplan  

 BA_Grote Markt 54_F_B_1_Foto 1 

 BA_Grote Markt 54_F_B_2_Foto 2 

 BA_Grote Markt 54_F_B_3_Foto 3 

 BA_ Grote Markt 54_G_B_1 Grondplan Bestaande Toestand 

 BA_ Grote Markt 54_G_N_1Grondplan Nieuwe Toestand 

 BA_ Grote Markt 54_C_B_1 Construc�eve tekening Bestaande Toestand 

 BA_ Grote Markt 54_C_N_1Constru�eve tekening Nieuwe Toestand 

 BA_ Grote Markt 54_ Verantwoordingsnota 

 

3. Voor elke omgevingsvergunningsaanvraag betaal je een retribu$e.  

Klik hier voor een overzicht van de geldende bedragen.  
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2. Je dossier voorbereiden 

Inplantingsplan 

 

Ga naar www.geopunt.be en zoek jouw perceel op via de adresbalk. 

 

Sla dit op als pdf: 

 

1. Klik met de rechtermuisknop. 

2. Kies ‘Afdrukken’. 

3. Selecteer de op�e ‘Opslaan als pdf’. 

4. Klik op ‘Opslaan’. 

5. Gebruik de juiste naamgeving voor het bestand. 
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Drie kleurenfoto’s 

De foto’s moeten voldoen aan de volgende eisen: 

 Minstens drie verschillende recente kleurenfoto’s die in overeenstemming zijn met de huidige toestand 

 Ze moeten een weergave zijn van de effec�eve plaats van de werken 

 

Grondplan  bestaande toestand 

 

Teken alle bestaande verharding en bebouwing in op je perceel. Noteer de afme�ngen ervan en het materiaal 

gebruik. Heb je waterdoorlatende verharding? Noteer dan of die een hellingsgraad hee/ van meer of minder 

dan 2%. 

 

 
Gebruik de juiste naamgeving voor het bestand. 

Grondplan nieuwe toestand 

 

Teken alle bestaande verharding en bebouwing in op je perceel. Noteer de afme�ngen ervan en het materiaal 

gebruik. Heb je waterdoorlatende verharding? Noteer dan of die een hellingsgraad hee/ van meer of minder 

dan 2%. 
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Gebruik de juiste naamgeving voor het bestand.  

 

 

 

Gebruik de juiste naamgeving voor het bestand. 

 

 

Constructieve tekening 

 

Tip: Vraag dit op bij je aannemer, vaak is dit ook bij je offerte toegevoegd. 

 Duid de kroonlijsthoogte en de nokhoogte van de construc�e aan, alsook de lengte en de breedte 

ervan. 
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 Teken de contouren van de bestaande perceel scheidingen, als je ertegen bouwt. Op het plan moet 

zichtbaar zijn of de veranda hoger komt dan de bestaande scheidingsmuren met je buren. 

 De materialisa�e van de construc�e kan aangeduid worden op de tekening, of kan verduidelijkt 

worden in de mo�via�enota.  

 

Gebruik de juiste naamgeving voor het bestand.  

 

Beschrijvende nota 

Verduidelijk hierin volgde zaken: 

 Beschrijving materiaal 

Gebruik de juiste naamgeving voor het bestand.  

 

 

3. Je dossier indienen 

 

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

 

Surf naar www.vlaanderen.be/omgevingsvergunning 

 

 

 Kies voor ‘Omgevingsloket aanvraag’. 
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 Kies een methode om je aan te melden. 

 

  



Stad Kortrijk – voorbeeld dossier 

aangebouwd  bijgebouw                                                                                                                                                             9 

bouwen.milieu.wonen@kortrijk.be  

056 27 84 00 

Een nieuw project starten 

 

 Om een aanvraag voor een vergunning in te voeren, kies voor ‘Snelinvoer’.  

 

 

 

 

 Dan krijg je een overzicht van alle werken te die je via snelinvoer kan aanvragen. 

 Kies het type werken dat je wilt uitvoeren. In dit geval klik je bij ‘Plaatsen van vrijstaand of 

aangebouwd bijgebouw’ op ‘Veranda’. 
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 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 recht onderaan op ‘Volgende’. 

 

 

Persoonsgegevens toevoegen 

 Een deel van de gegevens wordt automa�sch ingevuld aan de hand van de 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 onderaan op ‘Volgende’. 

 

Locatie toevoegen 

 Vul het adres in dat betrekking hee/ op de gewenste werkzaamheden. Jouw eigen adres zal 

automa�sch 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’. 
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 Selecteer vervolgens het juiste perceel op de kaart. Je kan de kaart verslepen en in- en uitzoomen 

indien nodig. 

 Klik dan op ‘Volgende’ 

 

 Teken het gebouw (de werken) in op de kaart: klik op de kaart en er komt een gele lijn 

tevoorschijn. Duid de loca�e aan. De intekening stopt door met de rechtermuisknop te eindigen 

op het laatste punt. 

Informatie over de werken 

 Vul hier de nodige gegevens en kenmerken in voor de werken. 

 Klik dan rechts onderaan ‘Volgende’ 
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Hemelwater en oppervlaktewater 

 Vul hier de volledige vragenlijst in. In de hierop volgende screenshots worden twee 

voorbeeldsituaties uitgewerkt. Elke situatie is echter anders, vul de gegevens in zoals 

ze van toepassing zijn op je project. Klik telkens op het Ɵ-icoontje om het 

informatieveld uit te klappen. Eens ingevuld, klik op ‘Opslaan’. Nadien verschijnt in 

de plaats van het Ɵ-icoontje, een groen vinkje 

 

 Voor de eerste vraag ‘ligt het project in overstromingsgevoelig gebied’, klik je op 

het ‘i’ symbooltje. Via de link die in het tekstveld staat genoteerd, kan je nagaan wat 

voor jouw perceel van toepassing is. 

 

 Duid nadien ‘ja’ of ‘nee’ aan als antwoord op de vraag en sla de informatie op. 

 



Stad Kortrijk – voorbeeld dossier 

aangebouwd  bijgebouw                                                                                                                                                             13 

bouwen.milieu.wonen@kortrijk.be  

056 27 84 00 

 Indien ‘ja’, vul vraag 2 verder aan en klik op ‘bewaren en sluiten’. Indien ‘nee’, kan je meteen naar 

het derde informa�evlak. 

 

 Ligt je nieuwe veranda binnen 5m van de oever van een waterloop? Duid hier dan ‘ja’ aan. In het 

andere geval klik je op ‘nee’. Klik opnieuw op ‘Opslaan’. 

 

 

 Bij ‘Waarop hee/ het dossier betrekking?’, vink je ‘Overdekte construc$es bouwen of 

herbouwen, bestaande overdekte construc$es verbouwen met werken aan de afwatering, of 

uitbreiden’ aan. Klik op ‘Opslaan’. 

 

Bijlages  

 Voeg nu de bijlages toe  

 Klik dan rechts onderaan ‘Volgende’ 

 

Indienen 

 In de laatste stap kan je de aanvraag ondertekenen en wordt je dossier op deze 

manier ingediend. 
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 Klik het vinkje ‘Gelezen en goedgekeurd’ aan en klik vervolgens op ‘Tekenen en 

indienen’ recht onderdaan... 

 

 Beves�g daarna dat je het dossier defini�ef wenst in te dienen. 

 

4. Na het indienen van je dossier 
 

Vanaf het moment van indienen hee/ de omgevingsambtenaar 30 dagen de �jd om te controleren of je dossier 

volledig en ontvankelijk is.  

 

Vervolgens volgt een termijn van 60 of 105 dagen (aLankelijk van de procedure die moet worden doorlopen) 

waarin je aanvraag wordt onderzocht en een beslissing wordt genomen. 

 

Heb je nog een vraag of heb je hulp nodig bij het indienen van je vergunningsaanvraag? 

 

Neem contact op met de dienst Bouwen Milieu en Wonen. 

 

Telefoon: 056 27 84 00 

E-mail:  bouwen.milieu.wonen@kortrijk.be  

Maak een afspraak 
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5. Het dossier is beslist, wat nu? 
 

 Je ontvangt hierover in jouw mailbox een bericht via het omgevingsloket. 

 Log vervolgens in op het omgevingsloket en volg onderstaande stappen: 

 

De beslissing 

 Open de beslissing door op ‘De beslissing werd geregistreerd’ te klikken. 

 

 

 

 Klik daarna op de ac�e ‘downloaden’ naast de beslissing om het document te lezen. 

 

 

De a*iche 

 Je krijgt per post een bekendmakingsaffiche toegestuurd. 

 Lees het document ‘Instruc$es aanplakking’ grondig en hang de affiche op de correcte plaats. 

 

Registreren datum van aanplakking 

 Klik op ‘Registeren van de datum van aanplakking beslissing’ en volg de nodige stappen. Het is 

belangrijk dat je dit uitvoert, zo niet wordt deze aanvraag niet correct geregistreerd in het 

omgevingsloket en blij/ de beroepstermijn lopen. 
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Registeren start en einde van de werken 

 In hetzelfde overzicht moet je ook het begin en het einde van de werken invullen zodra van 

toepassing. Die ac�e wordt beschikbaar na 35 dagen na het registeren van de aanplakking. Dit is 

immers de datum waarop de beroepstermijn verloopt en je ten vroegste mag beginnen met het 

uitvoeren van de werken. Je dossier is nu defini$ef afgerond en ingediend.  

 

 


