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AANVRAAGFORMULIER VOOR HET BEKOMEN VAN VERLOF, AFWEZIGHEID OF TERBESCHIKKINGSTELLING

LUIK 1: Aanvraag van het personeelslid

PERSOONLIJKE GEGEVENS
Ik, ondergetekende[footnoteRef:1] :…………………………………………………………………………………………………………………………… [1:  voornaam en naam personeelslid] 

Wonende te [footnoteRef:2] :……………………………………………………………………………………………………………………………………… [2:  adres van het personeelslid] 


Stamboeknummer : …………………………………………..
Statutaire toestand: (kruis aan wat voor u van toepassing is):
0 vast benoemd	0 TADD 	0 tijdelijk aangesteld
Personeelslid van [footnoteRef:3] :…………………………………………………………………………………………………………………………….. [3:  benaming en adres van het schoolbestuur (vooraf in te vullen)] 

en van de school [footnoteRef:4] :……………………………………………………………………………………………………………………………… [4:  benaming en adres van de school waar het personeelslid tewerkgesteld is, in te vullen door personeelslid. Het personeelslid moet een aparte aanvraag indienen per school. ] 

met instellingsnummer:……………………………………………..
Verzoek het schoolbestuur om mijn aanstelling in het ambt van [footnoteRef:5] :……………………………………………………… [5:  vermelding van de officiële benaming van het ambt,zie: https://data-onderwijs.vlaanderen.be/bekwaamheidsbewijzen/lijst.aspx?s=ambt&niv=BaO&g=] 

Volume van mijn opdracht: __  /__     
tijdelijk te onderbreken. Deze onderbreking gaat in op [footnoteRef:6] : __     /__     /__ __    [6:  vermelding van de begindatum van het verlofstelsel] 

en eindigt op : __     /__     /__ __   
Bestaat deze aanvraag uit verschillende aaneensluitende verlofstelsels? (schrappen wat niet past):  JA / NEE


SOORT VERLOF/AFWEZIGHEID/TERBESCHIKKINGSTELLING
VOOR EEN AANTAL VERLOVEN, AFWEZIGHEDEN OF TERBESCHIKKINGSTELLINGEN DIENEN  OOK NOG EXTRA FORMULIEREN TE WORDEN GEBRUIKT


0. Voorafgaande toelichting


Bepaalde verlofstelsels (of ze nu een gunst of een recht zijn) kunnen niet worden voorzien en kunnen dus ook niet worden opgenomen in de jaarlijkse aanvraagprocedure. Dit formulier betreft het aanvragen van een verlof van meer dan 10 dagen. 

Meer info over deze verlofstelsels en de aanvraagprocedures: 

https://www.vlaanderen.be/onderwijsprofessionals/werken-in-het-onderwijs/verloven-en-afwezigheden-onderwijspersoneel

Ontdek welke onderbreking, afwezigheid, of welk verlof je kan kiezen voor jouw situatie: dit kan via deze  eenvoudige  tool:
https://dv.formulieren.vlaanderen.be/content/forms/af/vlaamse-overheid/agentschap-onderwijsdiensten/verloven-en-afwezigheden/webformulier.html

Om de goede werking van onze scholen en ons onderwijs te garanderen, zijn zoveel mogelijk stelsels in dit aanvraagformulier opgenomen.


1. Ouderschap (kruis aan wat van toepassing is)



O    Verlof voor adoptie, pleegvoogdij en langdurige pleegzorg (Recht)
Ter info: Attest(en) ter staving toevoegen
O    Onbetaald ouderschapsverlof (Recht)

Periode: van __     /__     /__ __   tot en met  __     /__     /__ __ 




2. Loopbaanonderbreking (kruis aan wat van toepassing is)

O    voor het verstrekken van mantelzorg (als erkende mantelzorger) (Recht) (onderstaande schrappen wat niet past)
	voltijds  /  halftijds  /  met 1/5 
O    voor het verstrekken van palliatieve zorgen (Recht) (onderstaande schrappen wat niet past) 
              voltijds  /  halftijds  /  met 1/5 
O    voor medische bijstand (Recht) (onderstaande schrappen wat niet past) 
              voltijds  /  halftijds  /  met 1/5
O    voor ouderschapsverlof vanaf de geboorte/adoptie van het kind (Opmerking: de loopbaanonderbreking moet aanvangen voor de 12de verjaardag van je kind (21 jaar voor een kind met een beperking) (Recht) (onderstaande schrappen wat niet past) 
               voltijds  /  halftijds  /  met 1/5 / met 1/10
     

Periode: van __     /__     /__ __   tot en met  __     /__     /__ __ 

Meer info: https://www.rva.be/burgers/loopbaanonderbreking-tijdskrediet-en-thematische-verloven/thematische-verloven-alle-sectoren/ouderschapsverlof
BELANGRIJK!: Extra formulier RVA vind je onderaan op deze website                                                                                             
3. Vlaams Zorgkrediet (kruis aan wat van toepassing is)

O    zorg voor een kind tot en met 12 jaar (Recht) (onderstaande schrappen wat niet past) 
              voltijds   /   halftijds   /   met 1/5 
  O    medische bijstand (Recht) (onderstaande schrappen wat niet past) 
              voltijds   /   halftijds   /   met 1/5 
  O    palliatieve zorgen (Recht) (onderstaande schrappen wat niet past) 
              voltijds   /   halftijds   /   met 1/5 
  O    zorg voor een kind met een handicap (Recht) (onderstaande schrappen wat niet past) 
              voltijds   /   halftijds   /   met 1/5 
  O    opleiding (Recht) (onderstaande schrappen wat niet past) 
              voltijds   /   halftijds   /   met 1/5
Periode: van __     /__     /__ __   tot en met  __     /__     /__ __ 

Ter info: de aanvraag moet online gebeuren - de werkgever begint met de aanvraag en verwittigt vervolgens via email de werknemer om de nodige gegevens aan te vullen:
Ter info: de aanvraag moet online gebeuren - de werkgever begint met de aanvraag en verwittigt vervolgens via email de werknemer om de nodige gegevens aan te vullen:
https://www.vlaanderen.be/vlaams-zorgkrediet/aanvraag-vlaams-zorgkrediet-en-behandeling-dossier

4. Verlof of afwezigheid voor verminderde prestaties (kruis aan wat van toepassing is)
O    Verlof voor verminderde prestaties (naargelang de voorwaarden absoluut recht/ 
         geconditioneerd recht/ gunst)
       O  voltijds               O  halftijds             O met 1/5         
       O  ander volume:  __ __ / __ __
(afwijking op het volume enkel mits toestemming inrichtende macht) 
O    Verlof voor verminderde prestaties 55+ (naargelang de voorwaarden Absoluut recht/ 
         geconditioneerd recht/ gunst) 
       O  halftijds               O met 1/5         
       O  ander volume:  __ __ / __ __
(afwijking op het volume enkel mits toestemming inrichtende macht) 
O    Afwezigheid voor verminderde prestaties (Gunst): 
volume:  __ __ / __ __    

Periode: van __     /__     /__ __   tot en met  __     /__     /__ __ 
5. Terbeschikkingstelling wegens persoonlijke aangelegenheden voorafgaand aan het rustpensioen (TBSP-2 – enkel kleuteronderwijzers/-essen) (kruis aan wat van toepassing is)

   O    volledig 
   O     gebruik bonus:   JA   /   NEEN    (schrappen wat niet past)
O    1/4 		O    1/2		O    volledig
Ter info: Extra formulier: ‘Aanvraag van een terbeschikkingstelling wegens persoonlijke aangelegenheden voorafgaand aan het rustpensioen en/of van een bonus’

6. Verlof wegens detacheringen (kruis aan wat van toepassing is)

Deze aanvragen verlopen digitaal: zie aparte links per categorie van verlof.

O    Verlof wegens opdracht (Gunst): volume:  __ __ / __ __    

Extra formulier ‘Aanvraag verlof wegens opdracht’ te downloaden op:
https://onderwijs.vlaanderen.be/nl/onderwijspersoneel/van-basis-tot-volwassenenonderwijs/je-loopbaan/verloven-en-afwezigheden/detacheringen/verlof-wegens-opdracht

O    Verlof wegens bijzondere opdracht (Gunst): volume:  __ __ / __ __    
Extra formulier: ‘Aanvraag verlof wegens bijzondere opdracht’ te downloaden op:
https://onderwijs.vlaanderen.be/nl/onderwijspersoneel/van-basis-tot-volwassenenonderwijs/je-loopbaan/verloven-en-afwezigheden/detacheringen/verlof-wegens-bijzondere-opdracht


O    Vakbondsverlof (recht voor vastbenoemden - als je als vast afgevaardigde erkend bent, ben je van rechtswege met vakbondsverlof - het schoolbestuur ondertekent het aanvraagformulier ter kennisname)

Extra formulier ‘Aanvraag verlof wegens vakbondsopdracht’ te downloaden op:
https://onderwijs.vlaanderen.be/nl/onderwijspersoneel/van-basis-tot-volwassenenonderwijs/je-loopbaan/verloven-en-afwezigheden/detacheringen/vakbondsverlof

O    Verlof om een ambt uit te oefenen in een ministerieel kabinet (Recht)

Extra formulier: ‘Aanvraag verlof ambt in een ministerieel kabinet of bij een erkende politieke partij’ te downloaden op:
https://onderwijs.vlaanderen.be/nl/onderwijspersoneel/van-basis-tot-volwassenenonderwijs/je-loopbaan/verloven-en-afwezigheden/detacheringen/verlof-om-een-ambt-uit-te-oefenen-in-een-ministerieel-kabinet

O    Verlof voor prestaties bij erkende politieke groeperingen 

Extra formulier: ‘Aanvraag verlof ambt in een ministerieel kabinet
of bij een erkende politieke partij’ te downloaden op:
https://onderwijs.vlaanderen.be/nl/onderwijspersoneel/van-basis-tot-volwassenenonderwijs/je-loopbaan/verloven-en-afwezigheden/detacheringen/verlof-voor-prestaties-bij-erkende-politieke-groepen

7. Politiek verlof (vrijwillig aan te vragen voor de “minder grote” politieke mandaten)

Meer info over de categorieën politieke mandaten: 
https://onderwijs.vlaanderen.be/nl/onderwijspersoneel/van-basis-tot-volwassenenonderwijs/je-loopbaan/verloven-en-afwezigheden/verlof-om-persoonlijke-en-familiale-redenen/politiek-verlof
Pro memorie: voor de uitoefening van een aantal (d.w.z. de “grote”) politieke mandaten worden de personeelsleden van ambtswege en zonder dat ze zich eraan kunnen onttrekken met politiek verlof gezonden. Voor de personeelsleden die een “minder groot” politiek mandaat uitoefenen, is politiek verlof een recht (vrijwillig aan te vragen). De uitoefening van dit recht is gekoppeld aan de grootte van de gemeente en heeft enkel rechtstreeks betrekking op de politieke organen van de gemeente.

O    op verzoek (recht voor de kleinere politieke mandaten) (kruis aan wat van toepassing is):
		
		O  voltijds               O  deeltijds volume: __ __ / __ __


8. Verlof tijdelijk andere opdracht (noch een recht, noch een plicht)
Het toekennen van een tijdelijk andere opdracht (TAO) en het verlof TAO worden aangevraagd door het personeelslid en vereisen een akkoord van de betrokken schoolbesturen.
Meer info: https://www.vlaanderen.be/onderwijsprofessionals/werken-in-het-onderwijs/verloven-en-afwezigheden-onderwijspersoneel/verlof-om-ergens-anders-te-werken/verlof-tijdelijk-andere-opdracht-basis-tot-volwassenenonderwijs

In te vullen door het personeelslid en aan te vullen door de directie van de instelling waar de TAO zal worden uitgeoefend:

8.1.  Aanvraag van het personeelslid (aan te kruisen en in te vullen)
O    Verlof om tijdelijk een andere opdracht uit te oefenen in een wervings-, selectie- of bevorderingsambt (TAO)
· ambt waarin je vast bent benoemd:……………………………………
· volume: __ __ / __ __
· andere opdracht die zal worden uitgeoefend:
-ambt:………………………………………………………………
-volume: __ __ / __ __

· [bookmark: _Hlk63072314]school/schoolbestuur/scholengemeenschap/andere instelling waar de andere opdracht zal uitgeoefend worden
-ambt:………………………………………………………………….
-volume: __ __ / __ __
-school:………………………………………………………………..
-schoolbestuur van:……………………………………………..
-scholengemeenschap:…………………………………………
-andere instelling:…………………………………………………

8.2. Verklaring van de directie (als gemachtigde van het schoolbestuur/de instelling) met betrekking tot aanstelling waar de TAO wordt uitgeoefend[footnoteRef:7]: [7:  Indien er van de directie/gemachtigde van het nieuwe schoolbestuur niet onmiddellijk een handtekening kan worden bekomen, dan mag die ook na het indienen van dit formulier met bekwame spoed worden nagestuurd, teneinde deze aanvraag te vervolledigen.] 

Ik verklaar dat uw personeelslid een aanstelling zonder onderbreking, via TAO, krijgt in bovengenoemde instelling van 
__ __ / __ __ / __ __ tot en met __ __ / __ __ / __ __
Datum: __ __ / __ __ / __ __	Naam  en handtekening directie: …………………………………………………..
Voorwaarden waarmee het personeelslid akkoord gaat:
Ik ga akkoord met de effectieve opname van het gevraagde verlofstelsel en met de volgende voorwaarden:
1. Ik verklaar hierbij op de ingangsdatum van het verlofstelsel te voldoen aan alle wettelijke voorwaarden voor de toekenning van het aangevraagde verlofstelsel.
2. Ik verklaar dat, indien het schoolbestuur deze verlofaanvragen bevestigt [footnoteRef:8] of goedkeurt[footnoteRef:9], ik het aangevraagde verlofstelsel ook daadwerkelijk zal opnemen voor de aangevraagde duur en volume. [8:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een recht is.]  [9:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een gunst is.] 

3. Ik verklaar te weten dat het aangevraagde verlofstelsel niet ingetrokken of voortijdig beëindigd kan worden behalve wanneer ikzelf en het schoolbestuur hierover een onderling akkoord bereiken of wanneer anders voorzien is in de wetgeving.
4. Ik verklaar te weten dat het schoolbestuur vrij bepaalt in welk gedeelte van de wekelijkse arbeidsprestaties het verlofstelsel valt.
5. Ik verklaar de reglementering inzake het toegekende verlofstelsel te kennen en te zullen naleven voor de volledige duur van het verlofstelsel. Zo niet draag ik hierin zelf de volledige verantwoordelijkheid.

Datum: __ __ / __ __ / __ __			Handtekening personeelslid:……………………………………


ADVIES[footnoteRef:10] VAN / BEVESTIGING VAN KENNISNAME[footnoteRef:11] DOOR DE DIRECTEUR VAN GBS…………………………… [10:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een gunst is.]  [11:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een recht is.] 

O  akkoord			O  niet-akkoord 		O  bevestiging van kennisname
Motivatie in geval van niet-akkoord:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Datum: __ __ / __ __ / __ __			Handtekening directeur:…………………………………………..


LUIK 2: Akkoord of weigering van de aanvraag van verlof, afwezigheid of terbeschikkingstelling

Het schoolbestuur of zijn gemandateerde neemt de volgende beslissing:
· Het schoolbestuur bevestigt [footnoteRef:12] / keurt goed[footnoteRef:13] [12:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een recht is.]  [13:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een gunst is.] 


· Het schoolbestuur weigert[footnoteRef:14] [14:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een gunst is.] 



Datum: __ __ / __ __ / __ __			
Naam en handtekening van de gemandateerde van het schoolbestuur:	  ……………………………………….              
Kopie van de beslissing van het College/de Gemeenteraad (datum : __ __ / __ __ / __ __) toe te voegen in bijlage.


LUIK 3 : Ontvangst en kennisname door het personeelslid

Ik, ondergetekende verklaar:
- een exemplaar ontvangen te hebben van de bevestiging[footnoteRef:15] van mijn aanvraag of het akkoord[footnoteRef:16] of de weigering[footnoteRef:17] van de aanvraag van verlof, afwezigheid of terbeschikkingstelling; [15:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een recht is.]  [16:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een gunst is.]  [17:  Indien het gaat om een verlofstelsel dat een gunst is.] 

-een kopie te hebben ontvangen van de beslissing van het College/de Gemeenteraad.


Datum: __ __ / __ __ / __ __			Handtekening personeelslid: 	…………………………………
Wettelijk verplichte mededeling inzake beroepsmogelijkheid en -procedure

In toepassing van artikel 19, tweede lid, van de gecoördineerde wetten op de Raad van State wordt u ervan op de hoogte gesteld dat een verzoekschrift tot nietigverklaring bij de Raad van State kan worden ingediend tegen de bijgevoegde beslissing (zie luik 2).

Het verzoekschrift moet, gedateerd en ondertekend, vergezeld worden van het vereiste aantal eensluidend verklaarde afschriften en van een afschrift van de bestreden beslissing en bevat:

• het opschrift 'verzoekschrift tot nietigverklaring' als het niet eveneens een vordering tot schorsing bevat;

• de naam, hoedanigheid en woonplaats of zetel van de verzoekende partij, en in voorkomend geval, de gekozen   woonplaats;

• het voorwerp van het beroep en een uiteenzetting van de feiten en de middelen;

• de naam en het adres van de verwerende partij

De termijn voor het indienen van een beroep bij de Raad van State bedraagt 60 dagen vanaf deze kennisgeving. Op hetzelfde ogenblik als zij haar verzoekschrift indient, stuurt de verzoekende partij een kopie daarvan ter informatie aan de verwerende partij. De verzoekende partij mag zich laten vertegenwoordigen of bijstaan door een advocaat.

De verzending naar de Raad van State gebeurt bij ter post aangetekende brief naar het volgende adres: Wetenschapsstraat 33 — 1040 Brussel.

Meer informatie op http://www.raadvst-consetat.be/ , in het hoofdmenu doorklikken naar 'procedure'  en vervolgens naar 'bestuursrechtspraak'."
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