Rapportering SJ 2025-2026
Prognose 2026-2027

Handleiding

éSociale Fondsen
‘ Vrij Onderwijs Vlaanderen




Brussel, 31 mei 2026
Beste,

De Sociale Fondsen - Vrij Onderwijs Vlaanderen (SF-VOV) beheert de financiéle
tegemoetkoming voor de Vrijstelling ArbeidsPrestaties (afgekort VAP) voor het Vrij
Onderwijs Vlaanderen.

In de praktijk betekent dit dat wij van alle erkende VAP-dossiers jaarlijks een
rapportering opvragen, een prognose in kaart brengen en hier een aantal controles op
uitvoeren. De rapportering betreft het lopende schooljaar en de prognose het komende
schooljaar. Deze dossiers vlot en efficiént door jullie te laten invullen en door ons op te
volgen is een intensief proces, met veel administratieve stappen.

Tot nu verliep dit via een Word-document dat via mail tussen jullie en ons werd
uitgewisseld. Wij zijn ervan overtuigd dat dit vlotter, gebruiksvriendelijker en veiliger kan
verlopen. In de komende jaren wil SF-VOV duidelijke stappen zetten naar een meer
geautomatiseerde en gebruiksvriendelijke aanpak. Daarbij hebben we de timing en
aanpak bijgestuurd om bijsturingen of bijkomende vragen doorheen het schooljaar tot
een minimum te beperken.

Vandaag zetten we een eerste kleine stap door het opvolgingsformulier VAP op een
andere manier te organiseren. Dossiers en bijhorende bijlagen worden via onze website
ingediend. Door dit via de website te doen, worden alle dossiers en bijlagen bovendien
in een beveiligde databank opgeslagen. Het gaat uiteindelijk om gevoelige
persoonsgegevens die wij onderling uitwisselen en daar is de nodige bescherming aan
de orde. De komende jaren willen we nog verder digitaliseren en automatiseren.

Dit betekent voor jullie en voor ons een andere manier van werken. Deze handleiding is
een praktische leidraad om uw dossier correct en tijdig in te dienen. Alle opmerkingen
en suggesties bij deze manier van werken zijn zeker welkom!

Met vriendelijke groeten

Philip Meersman Pieter Tratsaert
Coordinator SF-VOV Stafmedewerker SF-VOV
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1. Tijdlijn Rapportering en Prognose VAP

- Begin juni: elk bestaand VAP-dossier wordt uitgenodigd om te rapporteren over het
voorbije/lopende schooljaar en een prognose in te dienen voor het volgende
schooljaar.

- Laatste werkdag voor 11 juli: uiterste datum voor de aangifte. De rapportering en
prognose worden samen met de bewijsstukken ingediend via de website https://sf-
vov.be/vap/. Dossiers ingestuurd via mail worden niet aanvaard.

- Juni tot Augustus: verwerking van de ingediende VAP-dossiers door SF-VOV.

- Juni-10 september: eventuele bijkomende vragen op dossierniveau worden
behandeld op de VAP-dossier. Instellingen krijgen tot 10 september de kans om
hierop te antwoorden.

- Einde september-Begin oktober: Bespreking van de dossiers op de
bestuursvergadering van TWF-VOV.

- 31 oktober: SF-VOV dient een eindverslag in bij het departement Onderwijs en
Vorming van de Vlaamse Overheid.

Hierna verloopt het proces voor rapportering en prognose verschillend:

1.1.  Prognose komende schooljaar
- Eerste week na de herfstvakantie: VAP-dossiers krijgen een overzicht van het

voorschot en inschatting van het aantal VAP-uren op basis van de verwachte
tewerkstelling voor dat jaar (prognose).
- December of januari: storting van de voorschotten voor dit schooljaar.

1.2. Rapportering lopende schooljaar

- Na controle door de Vlaamse Overheid en eventuele verduidelijking op
dossierniveau worden de saldobedragen voor het lopende schooljaar gestort of
teruggevorderd. Elk dossier ontvangt opnieuw een overzicht van de definitieve
cijfers.

2. Algemene richtlijnen

U dient uw dossier volledig in via de website (https://sf-vov.be/vap/) en bestaat uit vier
grote blokken:

1. derapporterings- en plannings-Excel
=» die u downloadt en nadien ingevuld terug oplaadt via de website van SF-VOV
2. één of meer pdf’s met de loonfiches van alle betrokken werknemers (maximaal
5 pdf’s met een maximale bestandsgrootte van 2 MB per pdf).
3. eenondertekende verklaring op eer
=» die u downloadt en nadien ingevuld en ondertekend terug oplaadt via de
website van SF-VOV
4. hetinvullen van het formulier via de website (https://sf-vov.be/vap/)
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Dossiers die via mail worden doorgestuurd worden niet aanvaard. Deadline voor de
indiening van het volledige dossier is (incl. bijhorende documenten) vrijdag 10 juli
2026.

3. Voorbereiding (wat heeft u best bij de hand)

Voor een vlotte indiening kan u zich best als volgt voorbereiden:

3.1. Laatstontvangen/ingediend VAP-formulier
Neem het meest recente opvolgingsformulier bij de hand (rapportering SJ 2024-2025
en prognose SJ 2025-2026). Dan beschikt u over de informatie die u ons reeds
bezorgde’. Ditis de basis voor uw rapportering en onze opvolging.

3.2.  Verzamel de administratieve informatie over uw instelling
Bij indiening van jullie dossier via de website, vragen we om bepaalde
administratieve informatie over jullie instelling. Dit voor een correcte
boekhoudkundige verwerking, rapportering en monitoring. Het gaat specifiek om

e Uw uniek VAP-nummer

e Officiéle naam van de Inrichtende Macht/Bestuur en het bijhorende
instellingsnummer

e KBO-nummervan de Inrichtende Macht

e Instellingsnummers waar het dossier betrekking op heeft

e Uwuniek VAP-dossiernummer kan u terugvinden in eerdere communicatie.

e Officiéle naam van de inrichtende macht, instellingsnummers e.d vindt u terug op
Onderwijsaanbod in Vlaanderen

e  UwKBO-nummer kan u opzoeken via Kruispuntbank van Ondernemingen - Public Search | FOD
Economie

3.3. Download de invul-Excel
Download de blanco Excel van de website en sla deze op als
dossiernummer_VAP2026_aangifte.xls waarbij u dossiernummer vervangt door
het VAP-dossiernummer van uw instelling.

3.4. Loonfiches verzamelen
Verzamel de loonfiches van de betrokken werknemers voor het lopende schooljaar.
Dit zijn belangrijke werkdocumenten en stukken ter verantwoording.

e Ditzijnin principe de loonfiches van september of oktober van het lopende
schooljaar (referentiemaand).

'In de verdere stappen naar automatisering en digitalisering, streeft SF-VOV ernaar om op termijn deze
informatie reeds voor u klaar te zetten.
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Het recht op gesubsidieerde VAP-uren wordt berekend op basis van het
tewerkstellingsregime aan het begin van het schooljaar 2025-2026 (periode voor
de herfstvakantie). Om die reden vertrekken we van een referentiemaand
(september of oktober 2025). Het tewerkstellingsregime en het uurloon in deze
maand is de basis voor de berekening van het aantal VAP-uren en het
subsidiebedrag.

e Eventuele vervangers doorheen het schooljaar kunnen VAP-uren overnemen. De
uren van deze “vervanger(s)” worden berekend op basis van het uurloon van de
maand dat hij/zij in dienst zijn getreden. Deze loonfiches moet u ook aan ons
bezorgen. Bij vervangingen is het belangrijk dit toe te lichten/te motiveren in
de laatste kolom!

Voeg alle loonfiches samen tot één of meer PDF’s met als naam
dossiernummer_VAP2026_loonfiches_nummer.pdf waarbij u bij het opslaan het
dossiernummer vervangt door het VAP-dossiernummer van uw instelling en
nummer door 1, 2, 3... Bij het opladen via de website zijn er maximaal 5 pdf’s
mogelijk met en maximale bestandsgrootte van 2 MB.

3.5. Verklaring op eer
Download de verklaring op eer op de website en onderteken deze/laat deze
ondertekenen (digitaal of op papier). Sla het ondertekende formulier op als pdf met
de naam dossiernummer_VAP2026_verklaringopeer.pdf waarbij u bij het opslaan
het dossiernummer vervangt door het VAP-dossiernummer van uw instelling. Dit
ondertekende document zal u bij indiening opladen via de website als (verplichte)
bijlage.

é/

U kan uw dossier enkel via de website indienen met alle bijhorende bijlagen.

4. Rapportering- en prognose-Excel

De Excel die u downloadde van de website is het belangrijkste '
onderdeel van uw rapportering en prognose. Dit is de basis voor @:
de afrekening en voorspelling van de VAP-uren. Het is het
document om uw aanvraag voor te bereiden en finaal in te sturen
via de website van SF-VOV. U zal merken dat we een -beperkt

Voor een vlotte verwerking
van uw dossier zijn
wijzigingen aan de

aantal- bijkomende gegevens op werknemersniveau verzamelen. kolommen en tabbladen
Niet om jullie meer werk te bezorgen maar om beter te van de Excel niet wenseljjk.
rapporteren aan jullie, de sociale partners en de Vlaamse Elke wijziging vertraagt en

. . . b ilijkt king.
Overheid. Startpunt is het lopende schooljaar. emositljit verwerking
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Deze Excel is uw en ons werkinstrument.

4.1. Tabbladen

De rapporterings- en prognose Excel bevat 2 tabbladen:

17

25 18
26 19
27, 20

Rapportering 2025-2026

e Rapportering 2025-2026 (rood) voor de info over het lopende schooljaar
o Prognose 2026-2027 (groen) voor de info over het komende schooljaar

Beide tabbladen moeten ingevuld zijn voor een ontvankelijk dossier! Let op...

op basis van wat u invult in het tabblad ‘Rapportering
a5

2025-2026° wordt automatisch ingevuld in het tabblad
“Prognose 2026-2027”. Wijzig hier niets aan want dan

Heeft een zelfde werknemer

verschillende contracten of

functies? Splits deze dan
over verschillende rijen in het
tabblad.

wordt de opvolging veel moeilijker.

5. Rapportering 2025-2026

Dit tabblad

(Rapportering 2025-

-)heeft betrekking op

de gerealiseerde VAP-uren voor het schooljaar 2025-
202 6 (1 september tot en met 31 augustus). Om
hiervoor tegemoetkoming te krijgen moet u -
vertrekkend van de ingediende prognose en de
loonfiche- per werknemer de effectieve tewerkstelling

en uurloon opgeven.

5.1. Overzicht van de kolommen

VAP-dossiernummer

é}’/

Heeft eenzelfde werknemer
verschillende contracten of
functies? Splits deze dan
over verschillende rijen in het
tabblad.

Vul eerst het VAP-dossiernummer in cel B3. Dit wordt automatisch gekopieerd naar

andere tabbladen en cellen.

Kolom A — Nr.

Dit is een autonummering die aan elk record wordt toegekend. Hier moet u niets aan

veranderen en dit wordt overgenomen in tabblad _
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Kolom B — Rijksregisternummer of BIS-nummer"e™w
Elke werknemer heeft

ofwel

- een Belgischrijksregisternummer (personen met de Belgische nationaliteit of niet-
Belgen met een officieel Belgisch verblijfsdocument)

ofwel

- een BIS-nummer (dit wordt toegekend aan personen die niet officieel in het
Belgische Rijksregister zijn ingeschreven, maar wel een administratieve of juridische
relatie hebben met Belgié

U vindt dit nummer op de loonfiches, vaak aangegeven als INSZ-nummer
(/dentificatieNummer van de Sociale Zekerheid). Dit is een noodzakelijk en verplichtin
te vullen veld. Het maakt het ons mogelijk om:

- koppeling te maken met de informatie die wij ontvangen van de Kruispuntbank
Sociale Zekerheid

- koppeling te maken met andere tegemoetkomingen (vanuit SF-VOV) die betrekking
hebben op deze persoon

- een aantalindicatoren af te leiden

Kolom C, D en E — Verborgen kolommen
Deze kolommen zijn niet zichtbaar en moeten bijgevolg niet ingevuld worden. Hier
gebeuren op basis van jullie input in kolom B een aantal automatische berekeningen.

Kolom Fen G —Voornaam en naam

Dit spreekt voor zich. Naam en voornaam worden gesplitst in twee afzonderlijke
kolommen wat het eenvoudiger maakt om bv. alfabetisch te sorteren of specifieke
velden te zoeken.

Kolom Hen | — Contract en datum in dienst-treding™¢“"
In kolom H kan u op basis van een keuzelijst kiezen voor het type contract tussen:

o Onbepaalde duur
o Bepaalde duur
o Vervanging

Vervanging vs. bepaalde duur is een belangrijk criterium. Bij vervanging gaan we uit
van iemand die tijdens het lopende schooljaar iemand verving en aanspraak kan maken
op een deelvan zijn/haar VAP-uren. Dit moet goed toegelicht worden bij de
opmerkingen!

Kolom I (In dienst sinds) is nieuw. U vindt deze informatie op de loonfiche van het
betrokken personeelslid. We vragen dit op om de doelstelling van VAP (‘duurzame
tewerkstelling op lange termijn’) op te volgen. In te vullen in formaat DD/MM/YYYY. Bij
contracten van bepaalde duur, vragen we om de datum van het allereerste contract.
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Kolom J en K =Statuut en functie
Bij statuut betreft het arbeiders of bedienden. De functie (kolom K) is “vrij” in te vullen,
rekening houdend met de gehanteerde functies binnen VAP.

Kolom L en M —Uurloon en wekelijkse arbeidsduur

Twee belangrijke kolommen voor de berekening en terug te vinden op de loonfiches.
Kolom | (Uurloon) is inclusief de haard- en standplaats-toelage! In kolom M geeft u de
afgeronde (2 cijfers na de komma) uren per week weer.

Kolom N —Opmerking / toelichting?e'andrik

Dit is een belangrijk veld in de Excel. Hier kan u de nodige toelichting geven om te
vermijden dat na indiening er meerdere vragen komen vanuit ons of het Departement
Onderwijs en Vorming. Hier kan u bv. vervangingen toelichten (bv. Jan Jaap ging uit
dienst op 1/1/2025. Staf Peeters verving hem vanaf 1/2/2026 met een tijdelijk
vervangingscontract).

6. Prognose 2026-2027

Op basis van deze prognose leggen we het voorschot voor het komende schooljaar vast.
Daarbij starten we van de rapportering van het lopende schooljaar (tabblad

_). De gegevens uit dit tabblad worden automatisch via

koppelingen klaargezet in het tabblad Prognose 2026-2027.

Gelieve hier niets aan te wijzigen door bv. personen / rijen / kolommen te
verwijderen. Door perrij / per werknemer de nodige info door te geven, kunnen wij
de juiste analyse maken. In de prognose moet u aangeven (Ja/Nee) in Kolom B (VAP
2026-2027) of het betrokken personeelslid het komende schooljaar opnieuw aanspraak
maakt op VAP-uren.

Aandachtspunten:

» BELANGRIJK! We gebruiken de referentiemaand (eerste tabel) als basis voor de
verwachte tewerkstelling.

» We houden zelf rekening met loonindexeringen. U hoeft dus enkel het uurloon
aan te passen als dit een andere reden heeft.

» Zijnjullie nog op zoek naar een nieuwe werknemer? Noteer bij ‘Voornaam’ en
‘Naam’ een ‘X’ en maak een inschatting van het loon en het
tewerkstellingsregime.

» Maak gebruik van de kolom O voor opmerkingen en toelichtingen.

7. Indiening via de website
Als u alle documenten klaar heeft, kan u het formulier invullen en de bijlagen
doorsturen. Indienen zonder bijlagen kan niet. Naast officiéle informatie over uw

instelling, worden een aantal bijkomende vragen gesteld in functie van een vlotte
behandeling van uw dossier.
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Aandachtspunten
o Planning VAP-uren

O

Ten laatste in de week voor de herfstvakantie wordt de planning vastgelegd in
onderlinge overeenstemming tussen werknemer en werkgever.

Herplannen doorheen het schooljaar is enkel mogelijk mits vernieuwde
onderlinge overeenstemming.

Eventuele vervangers kunnen VAP-uren overnemen bij afwezigheid of
uitdiensttreding titularis.

o Berekening en uitbetaling VAP-uren

O

De berekening van het maximum aantal gesubsidieerde VAP-uren gebeurt op
basis van de tewerkstelling in de gekozen referentiemaand (september of
oktober).

Eventuele niet-opgenomen VAP-uren worden niet terugbetaald en verrekend
via het saldo-bedrag.

o Voorwaarde VAP-subsidies: op peil houden van de reguliere tewerkstelling

©)

Daling van de tewerkstelling wordt enkel toegestaan op basis van een
onderbouwde argumentatie (bv. een significante daling van het
leerlingenaantal).

Vervanging door vrijwilligers of een externe firma is niet toegestaan, tenzij
tijdelijk en in samenspraak met het Tewerkstellingsfonds.

Bij een overtreding loopt u risico op schrapping van het volledige VAP-dossier.
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