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m Gronden en Panden

1. Inleiding

In Omgeving.net is een module “Gronden en Panden” ontwikkeld voor de opvolging van o.a.
Leegstand, Verwaarlozing, 2¢ verblijven, kamerwonen, woningkwaliteit, enz.....

We bieden de mogelijkheid verschillende dossiertypes aan te maken afhankelijk van de noden van het
bestuur.

In wat volgt heb je de handleiding van de module Gronden en panden (verder in de handleiding
afgekort als G&P).
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Gronden en Panden

2. Startscherm G&P

Afhankelijk van de licenties die zijn aangekocht, krijg je volgend startscherm:

©

Startpagina
Zoeken
Instellingen

Afsluiten

Gronden en panden . Omgevingsvergunning a Toezicht en handhaving @_® Betrokkenen @ Percelen
e o <

r—i Algemeen Communicatie Eﬁ Export Starten
[~ & =) oo [—
Vi envegister Bl ssorvoee:

De tegel G&P is zichtbaar en betekent dat je beschikt over de licentie en de nodige rechten om deze
module op te starten en te gebruiken. Is dit niet het geval, contacteer de Helpdesk Omgeving.

Klik je op de tegel G&P, krijg je het eigenlijke startscherm van de module G&P, met bovenaan het lint
waarbij je de verschillende actieknoppen ziet. In dit lint worden de knoppen aangepast naargelang het

scherm waar ]'e ]e bevindt in de module.
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— arrm
+ Y B B @
Toevoegen Tonen Filters Heffing Excel Document
op kaart verwijderen in reeks ~
Dossier GIS Zoeken Heffing Exporteren  Samenvoegen Behesr

Dossiers v | Dossiertype Daossiernummer Omschrijving Initiator

Taken o b f T T T

Kaften . Leegstaande woninge  LSTW20211 Bresilstraat - 8 Eigen initi
Leegstaande woninge  LSTW20212 Kerkstraat (demo Bert) Eigen initi

Vermoedenslijsten « | Leegstaande woninge  LSTW20222 Botermarkt 2 (nisuw dossier demo mieke Wichelen) Eigen initi
Leegstaande woninge LSTW20223 Allemansweg 7 (demo Mieke) Eigen initi

MIOK V Leegstaande woninge  LSTW20224 Allemansweg 7 (demo mieke Wichelen) Eigen initi

Beheer . || Leegstaande woninge  LSTW20225 appartement Eigen initi
Leegstaande woninge  LSTW20227 Oude Brugstraat 18 Eigen initi
Leegstaande woninge  LSTW20228 Oude Brugstraat 18 Eigen initi
Leegstaande woninge  LSTW20231 Europalaan 67 Eigen initi

In het lint vind je voIgendé knoppen':

Leegstaande woninge  LSTW20232 Botermarkt 2 Eigen initi

Dossier — Toevoegen: voor het toevoegen van een dossier wanneer je niet vanuit de kaft zou
vertrekken. (Indien de kaft van het pand aanwezig is, raden we echter aan om vanuit de kaft
te vertrekken om een dossier aan te maken. Hier heb je direct zicht op de dossiers die reeds
zijn aangemaakt, en vermijd je dubbele dossiers aan te maken.)

GIS — Tonen op kaart: via deze knop start je de toepassing van het GIS op.

Zoeken — Filters verwijderen: Via deze knop kan je eventueel ingestelde filters verwijderen
zodat je zeker bent dat je opnieuw je volledig overzicht ter beschikking hebt.

Heffing — Heffing in reeks: voor het toevoegen en berekenen van heffingen over de
verschillende dossiers heen. Het systeem houdt dan rekening met de aanwezige
opvolgstappen en de opnamedatum van het dossier.

Exporteren — Excel: de lijst die zichtbaar is (al dan niet gefilterd) kan geéxporteerd worden
naar een CSV bestand.

Samenvoegen — Document: Voor het samenvoegen van documenten in reeks. (Opgelet: deze
documenten worden voorlopig nog niet toegevoegd aan de bijlagefolders van de dossiers en
dus enkel aangemaakt in bulk om dan handmatig op te slaan of te gaan printen).
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m Gronden en Panden

Links vind je het navigatievenster met de verschillende onderdelen: ‘Dossiers’, ‘Taken’, ‘Kaften’,
‘Vermoedenslijsten’, '"VLOK’ en ‘Beheer’.

In het detailscherm zie je kolommen met informatie van het overzicht dat je hebt geselecteerd.

e Deze kolommen kan je zichtbaar of onzichtbaar maken door middel van de rechtermuisknop
op de hoofding van de kolommen. Vink de gewenste kolommen aan of uit (ze worden niet
verwijderd uit de toepassing, enkel zichtbaar of onzichtbaar gemaakt).

‘Omgeving.i
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 Dossiernummer

+ % B # B’ 9 o
Tonen Excel

Toevoegen Filters Hefling

opkaart  vewijderen in reeks ~ Omschrijving
Dossier Gis Zoeken Hefing  Exporteren Samenvoegen Beheer P
Dossiers ~ Dossiertype Dossiernummer Omschrijving ~ Datum ontvangst verzoek '
Taken v T T T ~ Aantal dagen tot herinneringsdatum
Catten _ Leegstaande woninge LSTW20211 Bresistrast=8 | o like oprolging
Leegstaande woninge ~ LSTW20212 Kerkstraat (demo i
Vermoedenslijsten ©  Leegstaande woninge LSTW20222 Botermarkt 2 (nieu| ~  Opvolging
Leegstaande woninge  LSTW20223 Allemansweg 7 (dg i
ROK N inge  LSTW20224 Allemansweg 7 (4~ Herinneringsdatum ¥
seheer . LSTW20225 appartement © emeente i
e LSTW20227 Oude Brugstraat 1 "
LSTW20228 Oude Brugstraat 1{ ~  straat i
Leegstaande woninge  LSTW20231 Europalaan 67
Leegstaande woninge  LSTW20232 Botermarkt 2 RRLi= i
Leegstaande woninge  LSTW20233 stationsstraat S0 | o
Leegstaande woninge  LSTW20234 1 Meilaan 6 i
inge  LSTW20236 webinar Sofie -ver] ~  Status
LSTW20238 1 Meilaan 2 i
= | Leweoz9 1 Meilaan &  Eerstvalgende inventarisdatum
LSTW202310 webinar Sofie verl _ p o i
Leegstaande woninge  LSTW202311 1 Meilaan 6
Leegstaande woninge  LSTW202312 1 Meilaan 23 Dem] +  Datum akte i
Leegstaande woninge  LSTW202313 1 Meilaan 23 "
Leegstaande woninge  LSTW202314 Allemansweg 5 | 7 Datum kennisgeving 5
| canctasada waninns 1 STWONIA1E Bllormancuian 7 E:

< Vristelling lopend

< Vristelling van

< vriistelling tot

e Je kan de kolommen verplaatsen naar links of rechts door middel van het selecteren en
verslepen van de gewenste kolom. Dit is instelbaar per gebruiker en de instellingen worden
bewaard bij een volgende opstart van het programma.

e Je kan de kolom rangschikken/sorteren door op de hoofding 1 maal te klikken. Omgekeerd
sorteren doe je door 2 maal te klikken op de hoofding van de kolom.

e Filteren in het overzicht kan door in de blanco velden te typen, de filter te gebruiken of het
specifieke kolom-icoon te gebruiken zoals het icoon van de kalender, voor het opzoeken van
bepaalde dossiers. Je kan die filtering eveneens combineren door bijvoorbeeld meerdere
blanco vakjes in te vullen. Wil je de filtering wissen, druk op de knop ‘Filters verwijderen:

Per pagina in het overzicht worden 50 dossiers getoond. Beschik je over meerdere dossiers, zie je
onderaan meerdere pagina’s weergegeven:

Lesgstsande woningen  LSTW20211 Vermoaden van leegstand - releasen Eigen initiatief

L]
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Gronden en Panden

2.1 Dossiers

Start Gronden en panden Support

+ @ %

Toevoegen  Tonen Filters
op kaart  verwijderen
Dassier GIs Zoeken
Dossiers &
Alle dossiers

Mijn dossiers

Leegstand

DossierGeenindex

DossierAbex

Woningkwaliteit

Leegstaande woningen

Kamerwonen

Verwaarlozing

TweedeVerblijven

Kaften 4

Vermoedenslijsten -

Overlopen we het onderdeel ‘Dossiers’, zien we volgende overzichten:

£l

[

Heffing Excel Document
in reeks ~

Heffing Exporteren Samenvoegen Beheer
Dassiertype Dossiernummer  Omschrijving

T T

Leegstaande woningen LSTW20244 Grees 1
Leegstaande woningen LSTW20243 1-Meilaan 8
Leegstaande woningen LSTW20242 Pelterweg 4
Leegstaande woningen LSTW20241 gianni opname register
Leegstaande woningen LSTW202317 test
Leegstaande woningen LSTW202316 test
Leegstaande woningen LSTW202315 gianni status test
Leegstaande woningen LSTW202314 17 Esk. Licht Vliegwezenlaan 1
Leegstaande woningen LSTW202313 Rozenstraat 1
Leegstaande woningen LSTW202312 Markt 9_5
Leegstaande woningen LSTW202311 Schakelveld 20
Leegstaande woningen LSTW202310 Ongelberg 28
Leegstaande woningen LSTW20239 OngelbergCRAB 28
Leegstaande woningen LSTW20238 test dossier #LOCK
Leegstaande woningen LSTW20237 1-Meilaan 7
Leegstaande woningen LSTW20236 Puttestraat 15
Leegstaande woningen LSTW20235 1-Meilaan 3
Leegstaande woningen LSTW20234 Driehuizen 5 (Demo Bert)
Leegstaande woningen LSTW20233 Acaciadreef 1

Initiator Datum ontvangst verzoek  Heri

T

Eigen initiatief
Eigen initiatief

Eigen initiatief

Verzoek andere overheid

Eigen initiatief

Eigen initiatief

Eigen initiatief

Verzoek betrokkene

Eigen initiatief

Eigen initiatief

Eigen initiatief 29/
Eigen initiatief

Eigen initiatief

Eigen initiatief

Eigen initiatief

Eigen initiatief 154
Eigen initiatief

Eigen initiatief

Eigen initiatief

e Alle dossiers: totaal overzicht van alle dossiers van de module G&P voor je lokaal bestuur,
over de verschillende dossiertypes heen.

e Mijn dossiers: overzicht van de dossiers waarbij je als verantwoordelijke bent toegevoegd
in het dossier.

e De dossiertypes die verder in het overzicht worden vermeld, zijn de types die door jullie
bestuur zijn aangekocht, en kunnen volgende zaken bevatten, nl.

(@]

O O O O

2.2 Taken

Leegstaande woningen
Verwaarloosde woningen
Leegstaande gebouwen
Verwaarloosde gebouwen

2¢% verblijven

In het onderdeel ‘Taken’ vind je een overzicht van ‘alle taken’ en ‘mijn taken’. Deze laatste geeft een
overzicht van de taken waar jij als verantwoordelijke aan bent gekoppeld.

Start  Gronden en panden  Support

) 4 ]
Filters Excel
verwijderen
Zosken  Exporteren
Dossiers v Dossiertype Status dossier Opmerking gsdatum termijn
Taken ~ 18 T B T Y
e taken Leegstaande waningen Opgenemen cigenaar bellen Migke Derdeyn 23/11/2023 231
Leegstaande waningen Opgenemen Nog na te kilken 29/09/2022 651
Mijn taken Leegstaande waningen Opgenemen Nakiken 28/01/2023 530
L woningen Opgenemen Na te kijken 26/02/2025 230
Kaften v Leegstaande woningen Opgenemen Opvolgen .. Martijn G 01/10/2024 &
Leegstaande woningen Opgenemen Martijn G
Ve denslijste ~
ermoedensljsten Leegstaande woningen Opgenomen Demo Eeklo 30/11/2023 224
VIR . Leegstaande woningen Opgenemen eigenaar heeft huurder, nakijken of er een inschrijvin... Martiin G 31/07/2024 20
Leegstaande woningen Opgencmen brieven sturen Bert Welkenhuysen  04/07/2024 7
Beheer - Leegstaande woningen Opgenomen brief opmaken 15/07/2024 4
Leegstaande woningen Opgenemen cigenaar bellen Bert Welkenhuysen  11/07/2024 0
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Gronden en Panden

Een taak kan vanuit het overzicht geraadpleegd en aangepast worden. Volgende velden zijn hier

aanwezig:

- Herinneringsdatum: tegen wanneer dient de taak te worden uitgevoerd.
- Status: wat is de huidige status van deze taak.
- Verantwoordelijke: persoon die aan deze taak werd gekoppeld (deze persoon krijgt deze taak

eveneens in het overzicht ‘mijn taken’ te zien).

- Opvolgstap: indien de taak specifiek aan een opvolgstap werd gekoppeld.
- Opmerking: meer informatie met betrekking tot de taak.

Een taak kan aangemaakt worden in een dossier. Vanuit het overzicht van de taken, kan je via de link
in de kolom ‘Dossiernummer’ doorklikken naar het betreffende dossier.

Start  Gronden en panden Support

4 i
Filters Excel
verwijderen
Zosken  Exporteren
Dossiers v Verantwoordelijke  Herinneringsdatum  Resterendetermijn  Status Dossiernummer | Omschrijving dossier Opvelgstap
Taken ~ T A 8 v Y Niet gestart, Wordt uit T Y h
Ao taken Mieke Derdeyn 23/1172023 231 Niet gestart LSTW20223 Allemansweg 7 (demo Mieke)
29/09/2022 651 Niet gestart LSTW20224 Allemansweg 7 (demo migk...
M 28/01/2023 530 Niet gestart LSTW20231 Europalsan 67
26/02/2025 230 Niet gestart LSTW20233 stationsstraat 50
Kaften v Martiin G 01/1072024 82 Niet gestart LSTW20234 1 Meilaan 6
Martiin G Niet gestart LSTW20237 1 Meilaan 2
Ve denslijste ~
ermoedensljsten 30/11/2023 224 Niet gestart LSTW202313 1 Meilaan 23
VI . enofereen inschrijvin.. Martin G 31/07/2024 20 Niet gestart LSTW20242 webinar Sofie -taken 002-Oprame in register
Bert Welkenhuysen  04/07/2024 7 Word uitgevoerd LSTW20242 webinar Sofie -taken 003-Aanvrasg wrijstelling
Beheer v 15/07/2024 4 Niet gestart LSTW20242 webinar Sofie -taken 003-Aanvrssg wrijstelling
Bert Welkenhuysen  11/07/2024 0 Niet gestart 15TW20242 webinar Sofie -taken 001-Onderzoek

Hoe maak je een taak aan in een dossier?

Via de knop in het lint ‘Toevoegen — Taak’ bovenaan, kan je een nieuwe taak toevoegen. Deze wordt
eveneens toegevoegd in de linkerkolom van het dossier.

Gronden en panden Taken

Taak

L3 ]
h s o
Sluiten Gebouw en Betrokkene Opvolgstap
entiteiten -
Uitvoeren Toevoegen

= 7

Status Openen Nieuw Tonen Toevoegen
wijzigen bericht op kaart pakket
Status Kaft VLOK E-mai GIS Digitale handtekening

Dossier LSTW20223 ~ | Allemansweg 7 (demo Mieke) 2 Aller
Algemeen Opmerking Verantwoordelijke ~ Herinneringsdatum  Resterende termijn  Status Opvo
(@) Vastgoedinformatie w* ¢ eigenaar bellen Mieke Derdeyn 23/11/2023 -231 Niet gestart
Il Taken (1) ]
- 2
2 Verantwoordelijken (1) Task LSTW20223 - Allemansweg 7 (dema Mieke) — a %
# Gebouw .
Herinneringsdatum: 23/11/2023 Status *: Niet gestart
v i Entiteiten (1)
Verant delijke: i
T Leegstaande woning mieke Srantwoordelyke: MickelDecieyn
~ 8% Betrokkenen (3) Opvolgstap:
% 2 BijnensKen & X
- J Opmerking *: eigenaar bellen
2 @ Aarts Steven £
@k Notaris Marc Allard
@l Gekoppelde dossiers (3)
~ o Daossierverloop (9) Aangemaskt door Helpdesk Medewerker RuimtelijkeOrdening op 04/07/2024
> [ 001 - Onderzoek
oK Annuleren
002 - Opname in register

Vul de \/nglt:lhéh"i_h_(_)_ﬁi“c-léh'c_aak correct aan te maken.
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2.3 Kaften

Start Gronden en panden Support

— armm
+ Y
Toevoegen Tonen Filters Excel Ontgrendelen
op kaart verwijderen

Kaft GIS Zoeken Exporteren Beheer
Dossiers s Nummer SR _m R
Taken ~ T T T ¥ T
Kaften ~ 2015 6 Nog aan te vullen
2015 6 MNog aan te vullen
Alle kaften 2023 5 test gebouw 1 Meilaan 1 365(
2023 6 MGEYWB02 1 Meilaan 2 365(
Vermoedenslijstan v 2023 18 test 1 Meilaan 5 365(
YT 2024 9 ééngezinswoning 1 Meilaan 5 365(
2023 7 Demo Martijn 1 Meilaan [ 365(
Beheer o 2021 " Handelspand - 1 Meilaan 10 1 Meilaan 10 365(
2023 10 1 Meilaan 1 Meilaan 15 365(

2.3.1 Wat s een kaft?

Definitie van een kaft: het overkoepelend geheel van gegevens met betrekking tot een gebouw/pand,
zoals adres, entiteiten, betrokkenen, enz.... en alle daaraan gekoppelde dossiers van de verschillende
dossiertypes.

Een kaft bevat gegevens van het gebouw/pand en is op zich dus geen dossier. In de kaft worden de
gegevens verzameld en gelipdatet, zodat men voor een dossier steeds van hieruit kan vertrekken met
de meest recente informatie van het gebouw en zijn betrokkenen. Hier vind je ook een overzicht van
reeds aangemaakte dossiers voor dit gebouw/pand, zodat kan vermeden worden dat er dubbele
dossiers worden aangemaakt.

In het overzicht van de kaften wordt volgende informatie getoond:

e Jaar

e Nummer

e Omschrijving van de kaft

e Administratieve ligging, weergegeven in Straat, Huisnr., Postcode en Gemeente
e Gebouw actief of niet (Is het gebouw uit de kaft nog actief of niet)

Start  Gronden en panden  Support

SIE Y &
Toevoegen Tonen Filters Excel
op kaart  verwijderen

Kaft GIs Zoeken  Exporteren Beheer
Dossiers ~ Omschrijving Straat Huisnr Postcode Gemeente Gebouw actief
Taken ~ T Y A g A g A T hd [—] T
et . %02k 10 E&ngezinswoning agerstraat p 7500 Dilsen-Stokkem
2024 9 ééngezinswoning 1 Meilaan 5 3650 Dilsen-Stokkem
Alle kaften 2024 8 stationsstraat 70 Stationsstraat 70 3650 Dilsen-Stokkem
2004 7 demo leuven Belzerstraat 10 3650 Dilsen-Stokkem
Vermoedenslijsten ~ 2024 6 ééngezinswoning Sportlaan 38 3650 Dilsen-Stokkem
VoK 2004 5 Gemeentehuis Europalaan 25 3650 Dilsen-Stokkem
2024 4 rijksweq Boslaan 36 3650 Dilsen-Stokkem
Beheer . 2024 3 demo Kaft (ééngezingswoning) Damiaan 11 3650 Dilsen-Stokkem
2024 2 Testkaft Katrien Lemmenshoefstraat 26 3650 Dilsen-Stokkem
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2.3.2 Koppeling kaft in het GIS-pakket

Je kan vanuit de toepassing een kaft aanmaken om deze vervolgens via de knop ‘Toon op kaart’ naar
je GIS-pakket te synchroniseren.

Je GIS-pakket werkt op basis van de geometrie van het gebouw, je vindt in je GIS-pakket een nieuw
dossiertype genoemd ‘Gronden en panden kaft'.

Er wordt vertrokken vanuit een kaft, en hieraan worden dossiertypes gekoppeld zoals leegstand,
verwaarlozing, woningkwaliteit: deze dossiertypes worden gekoppeld aan het gebouw in GEO-IT.
Een nieuw aangemaakte kaft in GEO-IT wordt meteen geopend in de module G&P.

Vanuit een dossier kan je geen contouren aanpassen, dat kan enkel op het niveau van de kaft en
wordt vervolgens automatisch doorgedrukt naar de onderliggende dossiers.
Het aanmaken/bewerken van een kaft wordt later in de handleiding verder toegelicht.

2.4 Vermoedenslijsten

Wanneer men wil starten met het aanmaken van kaften, kan men gebruik maken van een
vermoedenslijst.

Een vermoedenslijst wordt geimporteerd door een CSV-bestand op te laden in de toepassing. Dit CSV-
bestand kan bekomen worden bij de dienst bevolking die een lijst van vermoeden van leegstand
kunnen aanmaken bij hen in de toepassing.

Hoe kan je de lijst importeren?

Het CSV-bestand is aanwezig op je pc en kan geimporteerd worden via de knop in het lint
‘Onbewoond adres — Importeren’. Op het scherm dat zich opent, kan je via de knop ‘Bladeren...” het
bestand selecteren op jouw pc.

Start Gronden en panden Support

+ arery
£ & A izt
Importeren fVerwijderen Tonen Openen Toevoegen Excel
op kaart
Onbewoond adres Kaft Exporteren
Dossiers = * 12 maanden onbewoond  Postcode Straat Huisnr Busnr Datum laatst b
Kaften - £ Importeren onbewoonde adressen — o x
Vermoedenslijsten ~ Te importeren bestand (CSV) g
5
Onbewoonde adressen s 1
Onbewaonde adressen (leegstand) Eerder geimporteerde onbewoonde adressen
o Behouden
Huurwoningen
() Verwideren
VLOK - i
e Annuleren

2490 Bosberg 2 16/02/2021

Volgende keuzes zijn mogelijk bij het importeren:
Behouden: wil je eerder geimporteerde onbewoonde adressen behouden?
Verwijderen: wil je eerder geimporteerde onbewoonde adressen verwijderen?

Na de import wordt de lijst weergegeven met de kolommen en de extra informatie als volgt:

e >12 maanden onbewoond

e Adres: weergegeven in straat, huisnr., busnr., postcode

e Datum laatst bewoond

e Status woning

e Datum import

Opmerking import: opmerking die uit de Excel-lijst komt

Opmerking: hier kan je een eigen nota invullen na import. Hoe doe je dit: dubbelklik op de lijn
en typ iets in het tekstvak dat weergegeven wordt in het scherm dat verschijnt.

CIPAL ) .
Sk sansEG Pr com
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Het overzicht *Onbewoonde adressen’ kan nu gebruikt worden als werklijst om kaften aan te maken
en nadien dossiers toe te voegen aan G&P.
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