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1. Vergunningsplichtig, met of zonder architect, of vrijgesteld? 

De basisregel is dat het bouwen van een vrijstaand bijgebouw vergunningsplichtig is. In sommige gevallen kan het zijn dat 

deze vrijgesteld is van vergunning, volgens het Besluit van de Vlaamse Regering tot bepaling van stedenbouwkundige 

handeling waarvoor geen omgevingsvergunning nodig is, hierna verder benoemd als het vrijstellingsbesluit.  

 

Het bouwen van een vrijstaand bijgebouw is vrijgesteld als: 

- het gebouw ingepland wordt in de zijtuin tot op 3 meter van de perceelsgrenzen;  

- het gebouw ingepland wordt in de achtertuin tot op 1 meter van de perceelsgrenzen;  

- de oppervlakte van alle vrijstaande gebouwen samen kleiner is dan 40 m²; 

- de maximale hoogte beperkt is tot 3,5 meter; 

- het hemelwater dat op het gebouw valt, afgevoerd wordt op eigen terrein. 

 

Wanneer het project niet aan bovenstaande voorwaarden voldoet, is het bouwen van een vrijstaand bijgebouw 

vergunningsplichtig. Bij vergunningsplichtige werken wordt ervan uitgegaan dat de medewerking van een architect 

noodzakelijk is. Ook hier zijn er enkele uitzonderingen. In het geval van het bouwen van een tuinhuis:  

- Het gebouw heeft een maximale oppervlakte van 40m²; 

- De kroonlijsthoogte is beperkt tot 3 meter en de nokhoogte tot 4,5 meter. 

 

Deze leidraad dient voor vergunningsplichtige vrijstaande bijgebouwen zonder medewerking van een architect.  

2. Het aanmaken van de dossierstukken 

 Algemene opmerkingen 

Hou steeds rekening met de volgende voorwaarden: 

- Tekeningen, plannen en foto’s: 

• Papierformaat: A3 of A4 

• 1 plan/foto per pagina, met uitzondering van de constructieve tekening  

• Foto’s in kleur  

 

- Vul onderaan alle plannen het volgende in 

• Toestand: bestaand of nieuw 

• De schaal van het plan  

 

- Sla elk document/plan/foto op als een apart pdf-bestand en geef het de correcte naam: 

• BA_straatnaam+nr_O_B_1 (overzichtsplan) 

• BA_straatnaam+nr_F_1 (foto 1) 

• BA_straatnaam+nr_F_2 (foto 2) 

• BA_straatnaam+nr_F_3 (foto 3) 

• BA_straatnaam+nr_motivatienota 

• BA_straatnaam+nr_I_B_eigenaanvulling (bestaand inplantingsplan) 

• BA_straatnaam+nr_I_N_eigenaanvulling (nieuw inplantingsplan) 

• BA_straatnaam+nr_C_ eigenaanvulling (constructietekening) 

 

Heb je een specifieke vraag, contacteer dan zeker de dienst vergunningen, milieu en lokale economie via mail 

(vergunningen@ledegem.be), telefonisch (056/ 894 870) of maak een afspraak via de gemeentelijke website 

(www.ledegem.be/afspraak). 

 

In dit voorbeelddossier wordt het project voorgesteld op het adres van het onthaal van het gemeentehuis, namelijk 

Rollegemstraat 130.  

mailto:vergunningen@ledegem.be
http://www.ledegem.be/afspraak
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 Overzichtsplan 

BA_Rollegemstraat130_O_1_tuinhuis 

Ga hiervoor naar CadGis via deze link: https://eservices.minfin.fgov.be/ecad-web/#/ 

 

Zoek jouw perceel op via de adresbalk en zoom in zodat de woning, de straat en 2 huizen aan weerszijde van het jouwe 

zichtbaar zijn. Selecteer het perceel en vink bij “kaartlagen” in het menu aan de rechterzijde de orthofoto’s af.  

 

 

 

Druk op “afdrukken” en pas de schaal van het plan aan indien nodig.  

 

 

 

  

https://eservices.minfin.fgov.be/ecad-web/#/
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 Minstens 3 kleurenfoto’s 

BA_Rollegemstraat130_F_1_tuinhuis / BA_Rollegemstraat130_F_2_tuinhuis / 

BA_Rollegemstraat130_F_3_tuinhuis 

De foto’s moeten voldoen aan de volgende eisen: 

- Minstens 3 verschillende recente en genummerde kleurfoto’s die in overeenstemming zijn met de huidige toestand 

- Ze moeten een weergave zijn va de effectieve plaats van de werken 

- Duid de opnamepunten en de kijkrichting van de foto’s aan op het overzichtsplan dat je hebt verkregen via de vorige 

stap. Bijvoorbeeld:  
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 Inplantingsplan Bestaande Toestand 

BA_Rollegemstraat130_I_B_1_tuinhuis 

- Teken alle bestaande verharding en bebouwing in op je perceel. Noteer de afmetingen ervan, de oppervlakte en het 

materiaalgebruik. Heb je waterdoorlatende verharding? Noteer dan of die een hellingsgraad heeft van meer of minder 

dan 2%. 

- Noteer de schaal van het plan. Deze bedraagt 1/200. 

- Tip: je kan ook je overzichtsplan op grotere schaal afdrukken en je aanduidingen daarop maken. 
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 Inplantingsplan Nieuwe Toestand 

BA_Rollegemstraat130_I_N_1_tuinhuis 

- Teken alle bestaande en nieuwe verharding en bebouwing op je perceel, zodat het totaalconcept van het perceel in kaart 

kan worden gebracht. Noteer de afmetingen ervan en de afstanden tot de perceelsgrenzen. Heb je waterdoorlatende 

verharding. Noteer dan of die een hellingsgraad heeft van meer of minder dan 2%. 

- Noteer de schaal van het plan. Deze bedraagt 1/200. 

- Tip: je kan ook je overzichtsplan op grotere schaal afdrukken en je aanduidingen daarop maken.  

 
  

20,0 m² 

32,0 m² 
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 Constructieve tekening 

BA_Rollegemstraat130_C_1_tuinhuis 

- Duid de kroonlijsthoogte en de nokhoogte van de constructie aan, alsook de lengte en de breedte ervan. 

- Teken de profielen van eventuele bestaande perceelscheidingen, als daar tegenaan wordt gebouwd. Op het plan 

moet zichtbaar zijn of de constructie boven de bestaande scheidingsmuren uitkomt of niet.  

- De materialisatie van de constructie kan aangeduid worden op de tekening door middel van een legende, of kan 

verduidelijkt worden in de motivatienota.  

- Noteer de schaal, deze bedraagt 1/50 of 1/100. 

- Tip: vaak kan een dergelijke tekening aangeleverd worden door de fabrikant van de constructie. 

 

 
 

 

 Motivatienota 

BA_Rollegemstraat130_C_N_1_tuinhuis  

Verduidelijk hierin volgende zaken: 

 Materialisatie van de constructie. 

 Omschrijf op welke manier je met het regenwater omgaat: in het ideale geval loopt het regenwater (al dan niet via een 

regenpijp) gewoon af naar de omliggende groenzone. Wil je dat niet, dan ben je in de meeste gevallen verplicht om een 

hemelwaterput aan te koppelen en een infiltratievoorziening aan te leggen. (zie hiervoor verder in deze bundel punt 3.7) 

 

Wijkt jouw voorstel af van de geldende regelgeving (bijvoorbeeld een ruimtelijk uitvoeringsplan (RUP), Bijzonder Plan van 

Aanleg (BPA), verkaveling of de gemeentelijke Stedenbouwkundige Verordening)? Dan moet je ook motiveren (1) van 

welke wettelijke afwijkingsmogelijkheid je gebruik wil maken en (2) waarom die hier van toepassing kan zijn. Neem 

contact op met de dienst Vergunningen, milieu en lokale economie om hierover meer informatie te krijgen.  

 

Via het publieke geoloket van de gemeente Ledegem (Loket Stedenbouw) kan je kijken welke plannen van toepassing zijn op 

het aangevraagde perceel. 

https://geoloket.extranet.cevi.be/geoloketten/ledegem/stedenbouw/
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3. Hulp bij het indienen in het omgevingsloket  

 Inloggen en een dossier opstarten 

Wanneer je dossier samengesteld en volledig is, kan je het indienen via het omgevingsloket. Surf naar 

https://www.omgevingsloketvlaanderen.be en druk op “omgevingsloket aanvraag”. 

 

 

 

 

 Kies daarna een van onderstaande aanmeldingsmogelijkheden (bijvoorbeeld via eID of it’s me) en doorloop de 

inlogprocedure.  

 

 
 

 

 

 

https://www.omgevingsloketvlaanderen.be/
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Na het inloggen, kom je automatisch op het omgevingsloket terecht en krijg je de keuze tussen 3 opties. Om een aanvraag 

voor een omgevingsvergunning in te voeren, kies je voor “snelinvoer”. 

 

Hier krijg je uitleg en een overzicht van alle werken te zien die je via snelinvoer kan aanvragen. Kies het type werken dat je 

wil uitvoeren. In dit geval klik je bij ‘Plaatsen van vrijstaand of aangebouwd bijgebouw’ op ‘Tuinhuis’. 

 

 

Aan de rechterkant verschijnt nu een kader met alle documenten die je optioneel/verplicht nodig hebt voor je aanvraag. 

Verzamel de nodige documenten en klik daarna op ‘project aanmaken’. 

  



 

Voorbeelddossier bouwen van een vrijstaand bijgebouw 
29 juli 2025  Pagina 12 

 Details 

- 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 rechts onderaan op ‘volgende’. 

 

 

 Persoonsgegevens 

- Een deel van je gegevens wordt automatisch ingevuld aan de hand van je 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 rechts onderaan op ‘volgende’. 
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 Locatie 

- Vul het adres in dat betrekking heeft op de gewenste werkzaamheden. Jouw eigen adres zal automatisch 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’. 

 

 
 

- Selecteer vervolgens het juiste perceel op de kaart. Je kan de kaart verslepen en in- en uitzoomen indien nodig. 

- Klik dan op ‘volgende’. 
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 Voorwerp 

- Teken daarna de contouren van het voorwerp (= bijgebouw/tuinhuis) in op de kaart/ 

- Klik daarna op ‘volgende’. 

 

 

 Informatie over de werken 

- Vul hier de nodige gegevens en kenmerken in over de werken.  

- Klik dan rechts onderaan op ‘volgende’. 

 

Extra uitleg voor de kenmerken 

- Kroonlijst: waar de gevel en het dak samen komen, meestal ter hoogte  

- van de dakgoot. 

- Kroonlijst hoogte: de hoogte gemeten vanaf de grond tot aan de kroonlijst. 

- Nok: hoogste punt van het dak. 

- Nokhoogte: de hoogte gemeten vanaf de grond tot aan de nok.  
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 Hemel- en oppervlaktewater 

Vul hier de volledige vragenlijst in. In de hierop volgende screenshots worden voorbeeldsituaties uitgewerkt. Elke situatie is 

echter anders, vul de gegevens in zoals ze van toepassing zijn op jouw 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 een 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.  

 

 
 

- Indien ‘ja’, vul vraag 2 verder aan en klik op ‘bewaren en sluiten’. Indien ‘nee’, kan je meteen naar vraag 3. 
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- Ligt je nieuwe tuinhuis binnen 5m van de oever van een waterloop? Duid hier dan ‘ja’ aan. In het andere geval klik je op 

‘nee’. Klik daarna opnieuw op ‘opslaan’.  

 

 
 

- Bij ‘waarop heeft het dossier betrekking?’, vink je ‘overdekte constructies bouwen of herbouwen, bestaande overdekte 

constructies verbouwen met werken aan de afwatering, of uitbreiden’ aan. Klik daarna opnieuw op ‘opslaan’.  

 
 

3.7.1. Scenario 1 – natuurlijke infiltratie 

- Plaats je een tuinhuis zonder afvoersysteem en is je tuinzone (niet-verhard gedeelte) voldoende groot, vink dan in het 

vak “verordening hemelwater voor stedenbouwkundige handelingen – data” onder vraag 1 aan dat het “hemelwater 

infiltreert op eigen terrein…”. Lees goed na aan welke voorwaarden je moet voldoen. Plaats je een regenwaterton, 

waarvan de overloop naar de tuinzone gaat, dan voldoet dit ook.  

 

- Onder vraag 2 selecteer je in dat geval ook ‘ja’. 

 
 

- Scroll dan verder naar beneden tot het einde van het datavak en klik daar op ‘bewaren en sluiten’. 
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3.7.2. Scenario 2 – aansluiten op een bestaande hemelwaterput 

- Plaats je een tuinhuis met afvoersysteem, vink dan in het vak “verordening hemelwater voor stedenbouwkundige 

handelingen -data’ onder vraag 1 niets aan. Bij vraag 2 selecteer je ‘nee’. 

 
 

- Vink bij vraag 3 aan ‘uitbreiding van een bestaand gebouw’. Je zal immers aansluiten op voorzieningen van een 

bestaande woning.  

 
- Bij vraag 6 vul je de verschilende secties in: 

• Bij ‘naam-plan-element’ noteer je ‘woning + tuinhuis’; 

• Bij een ééngezinswoning is het aantal woongelegenheden 1; 

• Noteer onder ‘oppervlakte C’ de oppervlakte van je tuinhuis, oppervlakte D wordt dan automatisch 

berekend. 

• Bij ‘oppervlakte E’ noteer je de oppervlakte van je bestaande woning, oppervlakte F wordt dan 

automatisch berekend.  
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- In dit scenario duiden we bij vraag 8 aan dat we geen hemelwaterput moeten plaatsen. We gaan uit van een situatie 

waarbij er al een hemelwaterput aanwezig is bij de woning waar we op aankoppelen. Klopt dit niet met jouw situatie? 

Vink dan 1 van de andere opties aan.  

 
 

- Bij vraag 9 duid je ‘ja’ aan, wellicht gevolgd door ‘nee’. Scroll dan verder naar vraag 14. 

 

 
 

- Bij vraag 14 duid je 1 aan, het aantal aangesloten woongelegenheden op de bestaande hemelwaterput. Scroll dan verder 

naar vraag 17. 

 
- Zoek de oppervlakte van je perceel op. Is dit minder dan 120m², dan duid je hier ‘ja’ aan en dan rechts onderaan op 

‘volgende’. Is je perceel groter dan 120m²? Duid dan ‘nee’ aan en ga verder naar vraag 15 om de oppervlakte te 

berekenen van de infiltratievoorziening die je zal moeten aanleggen.  

 
- Voeg daar tweemaal de waarde ‘0’ in, tenzij je ook verharding zal aanleggen. Dat kan trouwens enkel als die verharding 

niet vergunningsplichtig is. Is zowel de bouw van je tuinhuis als de aanleg van verharding vergunningsplichtig, dan moet 

je beide handelingen in 1 aanvraag indienen en dan kan dit niet via de snelinvoer-methode. 
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- Vraag 19 wordt automatisch ingevuld. Bij vraag 20 en 21 duid je ‘nee’ aan. De oppervlaktes worden telkens automatisch 

herrekend.  

 

 
 

- Bij vraag 22 duid je, normaal gezien, ‘nee’ aan. 

 

 
 

 

- Bij vraag 23 wordt automatisch berekend welke dimensies je infiltratievoorziening minimaal moet hebben. Bij vraag 24 

geef je dan zelf aan welke dimensies je zal uitvoeren. Deze mogen uiteraard niet minder dan de afmetingen in vraag 23 

zijn. 
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- Bij vraag 25 duid je aan wat de maximale diepte zal zijn van de infiltratievoorziening die je plaatst. Deze mag maximaal 

50cm diep zijn. Indien je de infiltratievoorziening dieper wenst te maken, moet je hiervoor een afwijking aanvragen en 

motiveren. Bij vraag 26 bevestig je dat de infiltratievoorziening bovengronds zal zijn. Ondergrondse constructies worden 

enkel in uitzonderlijke situaties toegestaan.  

 

 
 

- Scroll verder naar beneden tot aan opmerking 29 en klik daar op ‘bewaren en sluiten’. 

 

 

3.7.3. Vervolg na scenario 1 of scenario 2 

 

- Duid in het volgende vak ‘nee’ aan en klik op ‘opslaan’. 

 

 
 

- Afhankelijk van de eerder ingevulde gegevens, zal je bewijsstukken moeten aanleveren. Onder ‘scenario 1’ kruis je hier 

aan ‘een document waarin u aantoont dat bepaalde delen niet onder het toepassingsgebied van de 

Hemelwaterverordening van 2023 vallen (zie vraag 1). Onder scenario 2 duid je aan ‘er dienen geen bewijsstukken 

toegevoegd te worden’. Klik op ‘bewaren en sluiten’. (deze gegevens moet je noteren op het inplantingsplan, zie punt 

2.4 en 2.5 van dit document) 
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- Lees de verklaring goed (er staan een aantal belangrijke wettelijke verplichtingen in) en vink de onderschrijving ervan 

aan. Klik daarna op ‘bewaren en sluiten’.  

 

 
 

 

- Bedraagt de totale verharding (= bebouwing en verharding) op je perce(e)l(en) meer dan 1000m²? Vink dan ‘ja’ aan en 

vervolledig ook het volgende vak. In de meeste gevallen zal het antwoord hier ‘nee’ zijn. Klik dan op ‘opslaan’.  

 

 
 

- Het je de volledige vragenlijst aangevuld? Klik dan op ‘volgende’.  
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 De bijlagen 

- Hier voeg je de gevraagde documenten toe. Via ‘ander dossierstuk 1,2, 3…’ kan je bijkomende plannen toevoegen. 

- Klik dan rechts onderaan op ‘volgende’.  

 

 

 Indienen 

- In de laatste stap kan je je aanvraag ondertekenen en wordt je dossier op deze manier ingediend. 

- Klik het vinkje ‘gelezen en goedgekeurd’ aan en klik vervolgens op ‘tekenen en indienen’ rechts onderaan.  

 

 
 

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

 

 
 

Het dossier wordt nu ingediend bij de gemeente Ledegem bij de dienst vergunningen, milieu en lokale economie en zal daar 

verder behandeld worden. Bij vragen rond het verloop van jouw dossier, kan je altijd contact opnemen met de dienst via 

vergunningen@ledegem.be of 056/ 894 870. 

mailto:vergunningen@ledegem.be

