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Stappenplan 
1. Kijk na of de werken vergunningsplichtig zijn en of de 

medewerking van een architect nodig is 

Dit kan je doen door naar volgende website te surfen: 

https://www.vlaanderen.be/omgevingsvergunning/stedenbouwkundige-handelingen  

 

Bij twijfel: neem contact op met het Omgevingsloket van de gemeente.  

 

2. Vraag na of er specifieke voorschriften zijn voor jouw 
eigendom 

In sommige gevallen kan het zijn dat er specifieke voorschriften van toepassing zijn.  

Dit is bijvoorbeeld het geval als jouw eigendom in een BPA (Bijzonder Plan van Aanleg), RUP 
(Ruimtelijk Uitvoeringsplan) of een verkaveling ligt.  

 

Om dit na te gaan kan je contact opnemen met het Omgevingsloket van de gemeente. 

 

3. Controleer of je voldoet aan de verordeningen die opgelegd 
zijn door de gemeente 

In onze gemeente zijn er 4 verordeningen, die afhankelijk van jouw bouwproject, van toepassing 
kunnen zijn: 

• Kwaliteitsnormen op eengezinswoningen: de woning moet voldoen aan bepaalde 
vereisten waardoor de woonkwaliteit gewaarborgd blijft. 

• Kwaliteitsnormen op meergezinswoningen (appartementen): er moet o.a. voldaan 
worden aan minimum oppervlaktes van de privatieven, etc.  

• Parkeerplaatsen: ter ontlasting van de parkeerdruk op het openbaar domein moet in 
principe iedereen zijn steentje bijdragen door de parkeerbehoefte die het bouwproject 
genereert op te vangen op eigen terrein. 

• Lasten op zonevreemdheid: van toepassing wanneer je bv. als particulier in een agrarisch 
gebied woont. 

 

De volledige inhoud van de verordeningen kan je nalezen op: www.kortemark.be/omgevingsloket 
> Gerelateerde documenten. 

 

4. Stel de aanvraag samen 

De samenstelling van je dossier of aanvraag is afhankelijk van de werken dat je wil uitvoeren. 
 
Hieronder vind je een overzicht van welke plannen je in welk geval nodig hebt.  
Dit is enkel voor aanvragen waarvoor de medewerking van een architect niet vereist is. 
Als er voor de werken die je wil uitvoeren een architect nodig is, zal deze zorgen voor het 
samenstellen en indienen van je aanvraag. 
 
  

https://www.vlaanderen.be/omgevingsvergunning/stedenbouwkundige-handelingen
http://www.kortemark.be/omgevingsloket
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De aanvraag bestaat uit verschillende plannensets: 

• Bestaande toestand (verplicht): hoe is de situatie op vandaag; 

• Nieuwe toestand (verplicht): wat zal de situatie na de werken zijn; 

• Vergunde toestand: wanneer de bestaande en laatst vergunde toestand verschillen dien 
je een afzonderlijke plannenset in; 

Twijfel je over de laatst vergunde toestand?  
Dan kan je de nodige plannen opvragen bij het Omgevingsloket. 

• Tijdelijke toestand: wanneer er tijdens het uitvoeren van de werken een tijdelijke 
toestand is moet je dit ook op een aparte plannenset weergeven. 

 
Om de plannen correct op te maken is er eveneens een hulpgids van Vlaanderen beschikbaar. 
 

 
 
Voeg naast de plannen steeds een beschrijvende nota bij de aanvraag. In deze nota licht u in 
eigen woorden toe welke werkzaamheden worden uitgevoerd, wat de aard en omvang van de 
werken is en welke materialen zullen worden toegepast. Vermeld eveneens of de aanvraag 
afwijkt van de geldende voorschriften. Indien afwijkingen worden gevraagd, dient hiervoor een 
duidelijke en gemotiveerde verantwoording te worden opgenomen. 
 

5. Dien je aanvraag in 

➔ Is je dossier volledig samengesteld? Dan is het tijd om de aanvraag in te dienen. 

Surf naar www.omgevingsloketvlaanderen.be en kies voor ‘Omgevingsloket aanvraag’ 

chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/assets.vlaanderen.be/image/upload/v1784279706/Omgevingsloket_Form_B01_Normenboek02_AanvraagStedenbouwkundigeHandelingenZonderArchitect_rxbo5y.pdf
http://www.omgevingsloketvlaanderen.be/
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➔ Meld je aan en doorloop de inlogprocedure. 

 
 

➔ Je komt automatisch in het Omgevingsloket terecht. Daar krijg je de keuze tussen 
drie opties: 

 
* onder een handeling wordt begrepen: bv. bouwen van een carport, plaatsen van een tuinhuis, vellen van 
een boom, aanbouwen van een keuken. 

Eén handeling aanvragen 

In dit geval kan je gebruik maken van de SNELINVOER.  

De handleiding hiervoor kan je terugvinden via volgende link: 
https://www.kortemark.be/handleiding-snelinvoer-omgevingsloket 

 

 

Hieronder bespreken we beknopt de werking van de snelinvoer: 

 

Meerdere handelingen Eén handeling 

https://www.kortemark.be/handleiding-snelinvoer-omgevingsloket
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➔ Je krijgt een overzicht van alle werken te zien die je via snelinvoer kan aanvragen. 
Kies het type werken dat je wilt invoeren. 

 
 

➔ Er verschijnt een nieuw venster. De naam van het project wordt automatisch 
ingevuld, je kan die aanpassen. 

Projectnaam: Naam aanvrager_adres aanvraag 

Bij ‘Aard’ klik je ‘Aanvraag omgevingsproject’ aan. Klik daarna rechts onderaan op 
‘Volgende’. 

 
 

➔ Je gegevens worden automatisch ingevuld aan de hand van je eID-kaart. De 
gegevens met een rood sterretje zijn verplicht in te vullen. Via je emailadres blijf je 
op de hoogte van je dossier. Klik daarna rechts onderaan op ‘Volgende’. 
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➔ Vul het adres in waar de werken uitgevoerd zullen worden. Je eigen adres wordt 
automatisch ingevuld, maar dat kan je wijzigen als de werken ergens anders 
plaatsvinden. Klik op ‘Ga naar adres’ en selecteer het juiste perceel. Je kan de 
kaart verslepen en in- en uitzoomen. Klik daarna op ‘Volgende’. 

 

 
 

➔ Teken de contouren van handeling (bv. omtrek van de garage / carport).  
Klik op ‘Volgende’. 
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➔ Vul hier de nodige gegevens en kenmerken in over de werken. Klik daarna 
rechts onderaan op ‘Volgende’. 

 
 

➔ Vul het tabblad ‘hemel- en oppervlaktewater’ nauwkeurig in. Duid op de plannen 
aan hoe het regenwater zal worden afgevoerd. Klik daarna op ‘Volgende’. 

 
 
➔ Laad de gevraagde documenten op. Er wordt aangegeven welke documenten 

verplicht of optioneel zijn. Klik rechts onderaan op ‘Volgende’. 
 

Merk op: ‘Bewijs van retributie’ is niet nodig. De factuur volgt pas bij de beslissing. 
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➔ Vink ‘Gelezen en goedgekeurd’ aan en klik rechts onderaan op ‘Tekenen en 
indienen’. Je aanvraag is nu ingediend. 

 
 

 
 
➔ Bevestig daarna dat je het dossier definitief wenst in te dienen. 

 
 
 

Meerdere handelingen aanvragen 

Wanneer je meerdere handelingen wil aanvragen (bv. bouwen veranda + aanleggen lage 
constructies (terras)) moet je gebruik maken van het gewone loket (‘EEN NIEUW PROJECT 
STARTEN’).  

De handleiding hiervoor kan je terugvinden via volgende link: 
https://www.kortemark.be/indienen-digitaal-omgevingsdossier 

 

6. Je aanvraag wordt onderzocht op volledigheid 

Binnen de 30 dagen na het indienen van de aanvraag wordt gekeken of deze alle verplichte 
documenten bevat, en je aanvraag op basis van deze documenten beoordeelbaar is. 

Het kan zijn dat een medewerker je binnen deze periode contacteert als er iets niet duidelijk is of 
als er stukken ontbreken. 

Na deze beoordeling ontvang je van ons een bericht. 

 

Wijzigen inhoud aanvraag  

Voor de wijziging van een reeds ingediende aanvraag gebruik je de handleiding ‘Handleiding 
Omgevingsloket Projectinhoudversies’ > Lees de informatie bij ‘2.3 Nieuwe versie maken’. 

Je vindt hierover ook een instructievideo op deze Vlaamse webpagina.  

https://www.kortemark.be/indienen-digitaal-omgevingsdossier
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/www.kortemark.be/handleiding-omgevingsloket-projectinhoudversies
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/www.kortemark.be/handleiding-omgevingsloket-projectinhoudversies
https://www.vlaanderen.be/omgevingsvergunning/instructiefilms
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7. Je aanvraag wordt beoordeeld en het College van 
Burgemeester en Schepenen neemt een beslissing 

Eens je aanvraag in de vorige stap volledig verklaard werd, vragen we - als dat nodig is - de 
mening van andere overheden, diensten, en omwonenden. Dit doen we door het vragen van 
adviezen of het organiseren van een openbaar onderzoek. 

 

Deze fase neemt standaard maximum 60 dagen in, maar kan bij een openbaar onderzoek 
verlengen tot 135 dagen. 

Op het einde van de periode moet het college van burgemeester en schepenen een beslissing 
nemen over je aanvraag. 

 

8. Je ontvangt de beslissing en leest de voorwaarden 

De beslissing over je aanvraag kan voorwaarden bevatten. Het is belangrijk dat je ze leest en 
begrijpt. Deze voorwaarden kunnen een grote invloed hebben op je project. 

 

Bekendmaking beslissing 

Een beslissing moet bekendgemaakt worden door het ophangen van een gele affiche. De affiche 
zal je met de post ontvangen.  

 

Beroep tegen de beslissing 

In de periode waarin de affiche ophangt kan wie dat wenst in beroep gaan tegen de beslissing van 
het college van burgemeester en schepen. Dit kan via het Vlaams inzageloket, of rechtstreeks bij 
de provincie West-Vlaanderen. 

 

Betaling retributie 

Afhankelijk van de procedure die doorlopen moet worden zijn er enkele kosten waarmee je 
rekening moet houden. 

Een overzicht van alle kosten kan je terugvinden via: https://www.kortemark.be/retributie-op-de-
afgifte-van-administratieve-bescheiden-gr-27012025 > 2.2. Wonen en omgeving. 

https://omgevingsloketinzage.omgeving.vlaanderen.be/
https://www.west-vlaanderen.be/vergunningen/omgevingsvergunningen-beroep
https://www.kortemark.be/retributie-op-de-afgifte-van-administratieve-bescheiden-gr-27012025
https://www.kortemark.be/retributie-op-de-afgifte-van-administratieve-bescheiden-gr-27012025

