
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
  
  
  
 
  
 
  

 
 
  
 
 

 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 OPSPLITSEN VAN WOONGELEGENHEDEN 

Samenstellen van de omgevingsaanvraag 
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Met deze brochure willen we jou via een stappenplan een handleiding aanbieden zodat je zelf je 
omgevingsaanvraag kan opstellen voor het opsplitsen van woongelegenheden. Een belangrijke opmerking 
hierbij is dat de beelden in dit document slechts een illustratieve waarde hebben en geen rechtsbasis vormen 
voor het verkrijgen van een vergunning. 
 
Indien je na het doornemen van deze brochure toch nog vragen hebt, kan je ons steeds contacteren:  
 
Dienst Omgeving 
Korenmarkt 10 
8870 Izegem 
omgeving@izegem.be 
T  +32 51 337 302 
 
Het loket van de dienst is geopend op afspraak. Afspraken kan je zelf inplannen via: 
https://afspraak.izegem.be/Internetafspraken/ 
  
Kies voor ‘Bouwaanvraag/ omgevingsvergunning indienen’ en breng zeker je identiteitskaart mee naar je 
afspraak. 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VOORWOORD & CONTACTGEGEVENS 

 CONTACTGEGEVENS 

mailto:ruimtelijke.ordening@izegem.be
https://afspraak.izegem.be/Internetafspraken/
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A.      Inplantingsplan bestaande toestand 
 

Je maakt een plan op schaal (1/100, 1/200 of 1/500) van het volledig perceel waarbij je volgende elementen 
met gebruik van een legende duidelijk weergeeft: 
 

- alle bestaande bebouwing 
- alle bestaande verharding 
- alle bestaande afsluitingen met vermelding van hun hoogte en materiaal 
- alle bestaande groenaanleg 
- de gebruikte schaal 
- de noordpijl 
- de perceelsgrenzen in punt-streeplijn 
- de voornaamste afmetingen van het perceel, bestaande bebouwing en afstanden tot de perceelsgrenzen 
- genummerde pijltjes die de opnamepunten van 3 kleurenfoto’s weergeven 
 

Sla dit plan op als een apart bestand op A4 of op A3 in PDF. 
 

B.      Inplantingsplan nieuwe toestand  
 

Maak ook een inplantingsplan van de nieuwe toestand. Gebruik een legende en maak hierop een aanduiding 
van: 
- alle bestaande en nieuwe bebouwing 
- alle bestaande en/of nieuw aan te leggen verharding 
- alle bestaande en/of nieuwe afsluitingen met vermelding van hun hoogte en materiaal 
- alle bestaande en/of nieuwe groenaanleg 
- de gebruikte schaal 
- de noordpijl 
- de perceelsgrenzen in punt-streeplijn 
- de voornaamste afmetingen van het perceel, bestaande & nieuwe bebouwing en afstanden tot de 
perceelsgrenzen 
 

Sla dit plan op als een apart bestand op A4 of op A3 in PDF 
 

C(1-2)  Grondplannen: bestaande en nieuwe toestand 
 

Op een grotere schaal (1/50 bijvoorbeeld) snij je denkbeeldig horizontaal door de beoogde constructie, op 
bijvoorbeeld 1,50m hoogte per bouwlaag. 
 

Je duidt hierbij alle relevante zaken aan: raam- en deuropeningen, muren met hun diktes, de bestaande 
aanleunende gebouwen (indien van toepassing), relevante afmetingen, materiaaldiktes en huidige functie van 
het lokaal. Gebruik hiervoor eveneens een legende. Vermeld ook een noordpijl en de gebruikte schaal en duid 
aan waar je de doorsnede neemt op elk grondplan -zie ook onder puntje E.  
 
In de nieuwe toestand vermeld je ook de oppervlakte van elke ruimte en de (nieuwe) functie van elk lokaal. 
 

Sla elk plan op als een apart bestand op A4 of op A3 in PDF 
 

D(1-5)  Gevelzichten: bestaande & nieuwe toestand 
 

Je tekent alle gevels van alle constructie in hun context op schaal in de bestaande en nieuwe toestand. Duid 
hierbij zeker alle relevante hoogtes aan, vermeld de schaal en geef elke materiaalsoort een cijfer via de 
legende. Indien er iets verandert vlak naast of op de perceelsgrenzen, dan stel je ook het zicht op van wat er 
precies zal wijzigen voor die aanpalende buren.  
 

Sla elk gevelzicht op als een apart bestand op A4 of op A3 in PDF. 
 

E    Doorsnede: bestaande & nieuwe toestand 
 

Je snijdt denkbeeldig verticaal door de beoogde constructie, in bestaand en nieuwe toestand. Duid zeker ook 
alle hoogtematen aan.  
 

Sla elke doorsnede op als een apart bestand op A4 of op A3 in PDF. 

1/  WELKE PLANNEN MOET IK OPMAKEN?   
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Bij de aanvraag moet een legende gevoegd worden: 
                         
                    Bestaande haag 
 

        Perceelsgrenzen 
 
 

         Gras 
 
  

          Bloemperk 
 

 

          Bestaande tegelverharding 
 

  

          Nieuw aan te leggen verharding in betonklinkers 
  
   

          Nieuw aan te leggen waterdoorlatende verharding met ingegroende voegen 
 
 

 
 
 
 

          Nieuwe muren 
 

 
                      Bestaande muren  
  
 

 

                      Muurafwerking in witte sierpleister 
 

         Schrijnwerk in aluminium – kleur antraciet 
 

          Dakafwerking in zink 
 

          Regenwaterafvoeren in zink 
 

          Deksteen in blauwe hardsteen 
 

          Nieuw te plaatsen balustrade in glas  
  

                      Nieuw te plaatsen bijgebouw in zwartgebrand hout 
 
Sla dit document op als een apart bestand op A4 in PDF. 

Voeg 3 kleurenfoto’s bij het dossier volgens de opnamepunten die je op het inplantingsplan bestaande 
toestand hebt aangeduid met pijltjes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sla elke foto op als een apart bestand op A4 in PDF met de juiste titel: ‘FOTO 1’, ‘FOTO 2’ en ‘FOTO 3’. 

Maak een beknopte nota waarin je de beoogde werken zo goed mogelijk beschrijft + een motivering geeft van 
de reden van de aanvraag. 
 
Sla dit document op als een apart bestand op A4 in PDF  

3/ FOTO’S 

2/ LEGENDE 

4/ BEKNOPTE BESCHRIJVING VAN DE WERKEN 



   
     
  pagina 15 van 16 

 
Wanneer je alle dossierstukken hebt opgemaakt, dien je jouw omgevingsaanvraag in bij de dienst Omgeving. 
Een collega helpt je dan om het dossier in te dienen in het omgevingsloket. Vergeet niet alle nodige 
dossierstukken en je identiteitskaart mee te nemen naar deze afspraak! 
 
Het loket van de dienst is geopend op afspraak. Afspraken kan je zelf inplannen via: 
https://afspraak.izegem.be/Internetafspraken/ 
 
Kies voor ‘Bouwaanvraag/ omgevingsvergunning indienen’ en breng zeker je identiteitskaart mee naar je 
afspraak. 
 

 

Van zodra je hebt ingediend heeft het stadsbestuur 30 dagen de tijd om de aanvraag te controleren op 
volledigheid. Hierbij wordt gecontroleerd of alle nodige plannen en gegevens aanwezig zijn om het dossier te 
kunnen opstarten. Indien nodig vragen onze dossierbehandelaars nog bijkomende informatie op.  
 
Vervolgens ontvang je via het omgevingsloket* een bericht over de (on)volledigheid van het dossier.  

 
De behandelingstermijn van het dossier wordt berekend vanaf de dag van de volledig- en 
ontvankelijkheidsverklaring. Deze termijn bedraagt uiterlijk 60 kalenderdagen maar kan verlengd worden tot 
105 kalenderdagen indien een openbaar onderzoek nodig is over de aanvraag. De behandelingstermijn van 
je aanvraag wordt op het volledigheidsbewijs vermeld.  
 
Wij streven ernaar als dienst om de  behandelingstermijnen voor elk dossier zo kort mogelijk te houden om 
jou als aanvrager vlot te bedienen. 
 
Wanneer zou blijken dat een openbaar onderzoek (aanplakking gele affiche) of een onderzoek 
scheidingsmuren (geen aanplakking gele affiche) noodzakelijk is, worden alle aanpalende buren op de hoogte 
gebracht van de aanvraag via een aangetekend schrijven en is het mogelijk dat je een gele affiche op formaat 
A2 ter plaatse moet uithangen. De kosten voor deze aangetekende zendingen worden in rekening gebracht.  
 
Tijdens een openbaar onderzoek/ onderzoek scheidingsmuren ligt een dossier 30 dagen ter inzage aan het 
loket van de dienst Omgeving. Indien de aanpalende eigenaars of derden dat wensen, kunnen ze tijdens deze 
periode hun bezwaren of opmerkingen indienen bij het dossier. Ondertussen worden ook alle relevante 
adviezen opgevraagd (bijvoorbeeld van de dienst Openbare Werken, de Brandweer,…).  
 
Nadat alle adviezen ingewonnen zijn -en afsluiten van het openbaar onderzoek/ onderzoek scheidingsmuren- 
wordt het dossier voorgelegd ter beslissing aan het college van burgemeester en schepenen.  
 
De beslissing van het college van burgemeester en schepen wordt daarna bezorgd via het omgevingsloket*.  
 
Een gele A2-affiche ‘bekendmaking’ wordt tegelijkertijd aangetekend per post opgestuurd. Deze affiche moet 
binnen de 10 dagen op de plaats van de beoogde werken uitgehangen worden en de eerste dag van 
aanplakking moet geregistreerd worden.  
 
Deze registratie gebeurt via het omgevingsloket http://www.omgevingsloket.be via de actie ‘registreren van de 
datum van aanplakking beslissing’, samen met één of meerdere foto’s van de aanplakking. 
 
Je bent als aanvrager verplicht vervolgens af te wachten of je binnen de 35 dagen (te rekenen vanaf de eerste 
dag van aanplakking) op de hoogte wordt gebracht van het instellen van een beroep bij de Deputatie.  
 
Pas na deze 35 dagen is de vergunning definitief uitvoerbaar en kan je de werken aanvangen.  
 
Indien er een beroep bij de Deputatie wordt ingediend, wordt de omgevingsvergunning geschorst, totdat 
opnieuw is beslist over de aanvraag. Dit betekent dat er in dit geval niet met de werken kan gestart worden, 
totdat de Deputatie beslist over het beroep.  
 
 

 NA HET INDIENEN 

 INDIENEN VAN DE OMGEVINGSAANVRAAG 

https://afspraak.izegem.be/Internetafspraken/
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Contacteer ons gerust: 
 
Dienst Omgeving 
Korenmarkt 10 
8870 Izegem 
omgeving@izegem.be 
T  +32 51 337 302 
 
 
 
 
 
 
 

* BELANGRIJKE OPMERKING:  

Indien je zelf jouw dossier indiende via het omgevingsloket gebeurt alle communicatie via het 
omgevingsloket. Vanuit dit platform worden per fase van het dossier beknopte standaard e-mailberichten 
gegenereerd. Pas door in te loggen op het omgevingsloket krijg je toegang tot het volledig bericht van de 
dossierbehandelaar. 
 
Voor dossiers die op papier ingediend werden aan het loket van de dienst Omgeving, communiceren wij 
al deze stappen via het e-mail adres dat werd opgegeven, of per briefwisseling.  

 NOG VRAGEN? 

mailto:ruimtelijke.ordening@izegem.be

