
1

HANDLEIDING WERKGEVER

Loopbaanonderbreking en tijdskrediet

Break@Work

Onderwijs –  
Dien een aanvraag in

Als school kan je zowel eigen werknemers als werknemers verbonden aan een Gemeenschap in dienst 
hebben. In deze handleiding leggen we uit hoe je de benodigde toegangen aanvraagt en hoe je voor 
beide werknemerscategorieën een aanvraag voor loopbaanonderbreking indient.

Stap 1: Toegangen aanvragen

In het onderwijs heb je twee toegangen nodig om voor al je werknemers een aanvraag voor loopbaan-
onderbreking in te dienen. Volg deze stappen om de toegangen aan te vragen.

1. Surf naar https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/applics/umoe/index.htm en klik op 
‘Toegangsbeheer’. 

Via Break@Work kan je eenvoudig en snel online aanvragen voor loopbaanonderbreking indie-
nen en opvolgen. 

https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/applics/umoe/index.htm
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2. Meld je aan via CSAM.

3. Klik op de naam van de onderneming.

4. Je komt nu in de toepassing ‘Toepassingsbeheer voor bedrijven en organisaties’. Kies de organisa-
tie waarvoor je toegangen wilt aanvragen en klik op de link.

5. Klik in het menu aan de rechterkant op ‘Gebruikers – Subafdelingen’.
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6. Kies de gebruiker waarvoor je toegangen wil aanvragen. 
Klik op het paginapictogram naast de gekozen gebruiker.

7. Vink de volgende toegangen aan in de lijst.

1) Loopbaanonderbreking en Tijdskrediet

2) Loopbaanonderbreking en Tijdskrediet – Lid van de inrichtende macht voor de onderwijssector

8. Klik op ‘Opslaan’ en ‘Bevestigen’.

9. De nodige toegangen zijn nu aangevraagd.

Problemen bij het aanvragen van toegangen? Neem contact op met Sociale Zekerheid Onderneming 
via https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/general/contactcenter/index.htm.

https://www.socialsecurity.be/site_nl/employer/general/contactcenter/index.htm
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Stap 2: Meld je aan

1. Surf naar www.rva.be/breakatwork en klik op ‘Dien een aanvraag in’.

2. Meld je aan met een digitale sleutel.

3. Kies het dossier dat je wil openen. 
Krijg je dit scherm niet? Controleer je toegangen via Stap 1: Toegangen aanvragen.

WELKE OPTIE MOET JE KIEZEN?
Als school of scholengroep kan je werknemers in dienst hebben die verbonden zijn met het eigen 
KBO-nummer (de school) of met het KBO-nummer van een Gemeenschap (Vlaamse, Franse of Duitsta-
lige Gemeenschap). Kies het juiste dossier afhankelijk van de werknemer.

DOSSIERKEUZE:

A) Ik treed op: namens het bedrijf waarmee ik veronden ben 
Kies deze optie als je een aanvraag indient voor een werknemer die verbonden is met het 
KBO-nummer van de school of scholengroep.

B) Ik treed op: als inrichtende macht 
Kies deze optie als je een aanvraag indient voor een werknemer die verbonden is met het 
KBO-nummer van een Gemeenschap.

Stap 3: Het overzichtsscherm

Na het aanmelden kom je automatisch op het overzichtsscherm.

1
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http://www.rva.be/breakatwork
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1. Bekijk je aanvragen: 
Je ziet een lijst van de aanvragen die jouw school of scholengroep heeft ingediend, inclusief de aan-
vragen die op papier zijn ingediend. Dit overzicht toont aanvragen van de laatste 2 jaar. Klik op het 
paginapictogram aan de linkerkant om de gegevens van een aanvraag te bekijken.

 - Als je het dossier ‘Ik treed op: namens het bedrijf waarmee ik verbonden ben’ hebt gekozen, 
zie je alleen de aanvragen voor werknemers verbonden aan het KBO-nummer van de school of 
scholengroep.

 - Als je het dossier ‘Ik treed op: als inrichtende macht’ hebt gekozen, zie je alleen de aanvragen 
voor werknemers verbonden aan het KBO-nummer van de Gemeenschap. Je kan geen aanvra-
gen raadplegen die andere scholen of scholengroepen voor jouw werknemer hebben ingediend.

2. Zoek specifieke aanvragen: 
Gebruik filters om gerichter specifieke aanvragen te zoeken.

3. Menu-opties: 
Via het menu aan de linkerkant kan je een nieuwe aanvraag indienen, aanvragen wijzigen en in-
stellingen voor je school of scholengroep beheren.

Stap 4: Selecteer een werknemer

1. Klik in het menu aan de linkerkant op ‘Dien een nieuwe aanvraag in’. 

2. Vul de gegevens in. 
 

Let op: De vragen ‘Voor welke gemeenschap treedt u op als inrichtende macht?’ en ‘KBO-num-
mer van de instelling’ worden alleen gevraagd wanneer je het dossier ‘Ik treed op: als inrichtende 
macht’ hebt geopend. 
 

Let op: Vul het KBO-nummer van de school of scholengroep in bij ‘KBO-nummer van de instelling’. 
Niet het KBO-nummer van de Gemeenschap.

3. Klik op ‘Selecteren’.
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Stap 5: Dien een aanvraag in

1. Klik in het menu aan de linkerkant op ‘Dien een nieuwe aan-
vraag in’. 

2. Vul de gegevens van de loopbaanonderbreking in. 
 

Let op: Bij het invullen van het uurrooster vul je de periodes in; 
converteer de opdracht niet naar uren en minuten.

3. Als de werknemer bij meerdere werkgevers werkt, vink dan 
de optie ‘Tewerkstelling bij meerdere werkgevers’ aan. Meer 
informatie hierover vind je in infoblad E68.

 

Let op: Een werknemer werkt bij meerdere werkgevers wanneer hij verbonden is aan meerdere 
gemeenschappen of tewerkgesteld is bij een werkgever in een andere sector. 
 

Werkt de werknemer bij verschillende scholen of scholengroepen, maar is hij verbonden aan de-
zelfde gemeenschap, dan is het geen tewerkstelling bij meerdere werkgevers. Neem in dat geval 
contact op met de andere scholen of scholengroepen en dien in samenwerking 1 aanvraag in.

Afhankelijk van de situatie van de werknemer moeten er verschillende stappen worden genomen. 
Informeer je werknemer hierover.

SITUATIE 1: VERMINDERING VAN DE UREN BIJ ALLE WERKGEVERS

• Voltijdse loopbaanonderbreking: De werknemer neemt bij alle werkgevers tegelijkertijd een vol-
tijdse onderbreking.

• Deeltijdse loopbaanonderbreking: De werknemer vermindert uren bij alle werkgevers.

Wat moet je doen?
Alle werkgevers moeten een online aanvraag indienen. De werknemer vult elke aanvraag aan.
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https://www.rva.be/werkgevers/loopbaanonderbreking-tijdskrediet-en-thematische-verloven/tijdskrediet-loopbaanonderbreking-thematisch-verlof-in-geval-van-deeltijdse-tewerkstelling-bij-twee-verschillende-werkgevers
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SITUATIE 2: VERMINDERING VAN DE UREN BIJ ÉÉN OF MEERDERE WERKGEVERS 
(MAAR NIET BIJ ALLE WERKGEVERS)

• Voltijdse loopbaanonderbreking: De werknemer neemt de onderbreking bij één of meerdere 
werkgevers.

• Deeltijdse loopbaanonderbreking: De werknemer vermindert de uren bij één of meerdere werk-
gevers.

Wat moet je doen?
• De werkgever waar de uren worden verminderd, dient een online aanvraag in. De werknemer vult 

elke aanvraag aan.

• De andere werkgevers vullen een formulier in:

 - Voltijdse onderbreking: Vul het formulier ‘Verklaring tewerkstelling bij meerdere werkgevers 
– volledige onderbreking’ in.

4. Controleer het overzicht van de ingevoerde gegevens en klik op ‘Bevestigen’.  
Er wordt een uniek ticketnummer aan de aanvraag toegewezen. 

5. Vraag de werknemer om de aanvraag verder aan te vullen en naar de RVA te sturen.

https://www.rva.be/formulieren-attesten/verklaring-tewerkstelling-bij-twee-verschillende-werkgevers-volledige-onderbreking
https://www.rva.be/formulieren-attesten/verklaring-tewerkstelling-bij-twee-verschillende-werkgevers-volledige-onderbreking
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Aanvragen wijzigen of annuleren

Om een aanvraag te wijzigen, moet je eerst de werknemer selecteren.

1. Klik op ‘dien een aanvraag in’ in het overzichtsscherm. 
Volg de stappen in stap 4: Selecteer een werknemer.

2. Nadat je een werknemer hebt geselecteerd, verschijnt het menu aan de linkerkant. 
Via dit menu kan je aanvragen wijzigen en annuleren of bijlagen toevoegen aan een aanvraag zo-
lang de werknemer de aanvraag nog niet heeft aangevuld. 
 

Let op: Je kan via dit scherm alleen de einddatum van de onderbreking wijzigen. Wil je iets anders 
wijzigen? Annuleer dan je aanvraag en dien een nieuwe aanvraag in. 


