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Inleiding
Voor u ligt het Veiligheidsplan van de Vereniging voor Gereformeerd Primair Onderwijs ‘Accretio’ te Zwolle. Met dit Veiligheidsplan willen we inzichtelijk maken en verantwoording afleggen hoe wij binnen onze scholen omgaan met veiligheid.

In dit Veiligheidsplan staat beleid beschreven voor medewerkers, vrijwilligers en kinderen. 

Met  beleid alleen zullen de scholen niet veiliger worden. Het gezamenlijk oog hebben en houden voor het welzijn van een ieder maakt scholen een veilige plek om te leren en te werken. Een veilig leer- en werkklimaat is immers een absolute voorwaarde voor een goed onderwijsresultaat.

Dit plan wordt eens in de vier jaar geëvalueerd en waar nodig aangepast op basis van gegevens die vanuit de organisatie ons bereiken en indien regelgeving dat van ons vraagt.

Als onderwijsinstelling willen we hiermee uitvoering geven aan onze doelstelling om kinderen een veilige school(omgeving) te bieden. Daarnaast willen we ook voldoen aan de ARBO-wet (1-1-07) en de CAO-PO afspraken 2009 (hoofdstuk 11) rondom veiligheid. 
Binnen het toezichtscriterium van de Inspectie voor het onderwijs staat vermeld dat van scholen wordt verwacht dat zij een actief beleid voeren op het gebied van de sociale veiligheid voor leerlingen en personeel. Indicatief daarvoor is in de eerste plaats dat de school op de hoogte is van de feitelijke situatie. Dit houdt in dat de school inzicht heeft in de beleving van de sociale veiligheid door leerlingen en personeel en in incidenten die zich op het gebied van de sociale veiligheid voordoen.
In de tweede plaats mag van de school verwacht worden dat zij aan preventie doet.

Dit houdt in dat de school een uitgewerkt veiligheidsbeleid heeft, gericht op preventie van incidenten, dat zij gedragsregels handhaaft, dat zij in het onderwijsaanbod gericht aandacht besteedt aan aspecten van sociale veiligheid en dat zij op het gebied van sociale veiligheid structureel samenwerkt met relevante ketenpartners. 

In de derde plaats moet de school incidenten adequaat kunnen aanpakken. Dit houdt in dat zij een uitgewerkt veiligheidsbeleid heeft, gericht op het optreden na incidenten en dat zij zorgt op de korte en langere termijn voor begeleiding van slachtoffers van incidenten. 

Veiligheid is binnen de vereniging een taak van allen. Leerkrachten dienen te werken aan een goed pedagogisch klimaat maar maken ook melding van gevaarlijke fysieke situaties. Er zijn dan ook een aantal personen die m.b.t. veiligheid een bijzondere taak of functie hebben. 
Dit stuk willen we daarom ook opbouwen vanuit de mensen in onze organisatie: wie heeft voor veiligheid een bijzondere taak en waar dient die taak voor. 

Ook maken we wat aanpak betreft scheiding tussen de materiële (fysieke) en immateriële (sociale) kant van veiligheid. 
In hoofdstuk 1 wordt aangegeven hoe de veiligheid binnen de vereniging is georganiseerd, welke functies en taken en verantwoordelijkheden er zijn. 
In hoofdstuk 2 wordt aandacht besteed aan de materiële (fysieke) omgeving waarin veiligheid gestalte moet krijgen.

In hoofdstuk 3 wordt stilgestaan bij een aantal uitgangspunten rondom de immateriële (sociale) veiligheid voor personeel, ouders, vrijwilligers en kinderen.

In hoofdstuk 4 gaan we nader in op voor-tussen- en naschoolseopvang en buitenschoolse activiteiten.

In hoofdstuk 5 wordt ingegaan op het onderwerp privacy. 
Hoofdstuk 6 richt zich met name op de wijze waarop wordt omgegaan met incidenten terwijl in hoofdstuk 7 kort wordt ingegaan op het personeelsbeleid. 
In hoofdstuk 8 wordt aandacht besteed aan de kwaliteitshandhaving van het veiligheidsbeleid. 
In de verschillende hoofdstukken wordt met rode kleur aangegeven welke  bijlagen of andere documenten met dit kernstuk zijn verbonden. Deze kunnen desgewenst geraadpleegd  worden.  
Als vereniging hopen wij dat dit veiligheidsplan meer mag zijn als een papieren tijger en dus een wezenlijke bijdrage mag leveren aan de fysieke en sociale veiligheid binnen de scholen.
Meer informatie en tools over veiligheid op scholen is beschikbaar op www.schoolenveiligheid.nl 

In het plan wordt ‘hij’ gebruikt; uiteraard kan hier ook ‘zij’ worden gelezen. 

Namens het bestuur, 
G.J. Laarman 

Algemeen Directeur 

Januari 2009  
1. Organisatie en Inrichting 
Binnen de vereniging wordt onderscheid gemaakt tussen materiële (fysieke) en immateriële (sociale) veiligheid. De betrokkenen, zowel bovenschools als in de scholen zijn samen verantwoordelijk voor het realiseren van deze veiligheid. Een aantal personen heeft hierin een bijzondere taak gekregen. Eerst wordt kort weergegeven hoe de veiligheid georganiseerd is en welke taken daarin onderscheidend zijn. Daarna wordt uitleg gegeven hoe het  veiligheidsbeleid in praktijk vorm krijgt. 
Het kader waarbinnen de genoemde functionarissen hun taak uitvoeren zijn de genoemde Arbowet, de CAO-afspraken rond veiligheid en de afspraken die in dit veiligheidsplan zijn beschreven. 
1.1. Vormgeving Veiligheidsbeleid en de onderscheidende taken. 
Binnen onze vereniging onderscheiden we de volgende taken / functies voor de veiligheid (zie Taak bedrijfshulpverlener, Taak contact vertrouwenspersoon, Taak extern contactvertrouwenspersoon, Taak preventiemedewerker, Functie Facilitair Medewerker (w.o. bovenschoolse Arbo-coördinator ) 
1. Bovenschools zijn dat:
a. Het platform Veilige School, waarin interne en externe contact – vertrouwenspersonen functioneren o.l.v. de vertrouwenspersoon
b. De bovenschoolse Arbo-coördinator 
2. Op schoolniveau zijn dat: 

c. De bedrijfshulpverlener 

d. De preventiemedewerker 

e. De contact - vertrouwenspersoon 

3. Daarnaast is er een externe vertrouwenspersoon. 

 Deze persoon wordt door de vereniging ingehuurd vanuit een externe organisatie (zie    
    Format brief benoeming extern vertrouwenspersoon) 
Het organogram op de volgende bladzijde geeft weer welke taken er zijn binnen veiligheid en aan wie verantwoordelijkheid afgelegd wordt.  
Daar waar nodig worden belangrijke taken binnen veiligheid bekendgemaakt bij leerlingen en ouders. Zo is er een aparte folder gemaakt over de contact - vertrouwenspersoon. (zie Infofolder contact vertrouwenspersoon)  Deze folder wordt 1 x per 2 jaar aan alle leerlingen meegegeven. (zie ook 3.5 Preventie) 
Binnen de vereniging is een meerjaren schoolplan geschreven voor 2007 – 2011. Afgeleid hiervan maken de locatiedirecteuren van de scholen hun jaarplan bekend hoe zij in het komende jaar zorg dragen voor de veiligheid. Aan de algemeen directeur wordt verantwoording afgelegd over het gevoerde beleid en de resultaten. Hierdoor heeft hij zicht op de realisatie van de gestelde doelen. De doelen zijn zoveel mogelijk SMART geformuleerd.

Vijf keer per jaar komt het platform Veilige School bij elkaar. Hierin hebben zitting de externe vertrouwenspersoon en de interne contactvertrouwenspersonen. Zij leren van elkaar door bespreking van een casus, doen voorstellen voor beleid en wisselen ervaringen uit. Een keer per jaar bezoekt de bovenschoolse Arbo-coördinator de preventiemedewerkers op de scholen met als doel afstemming over veiligheidbeleid of afspraken over cursussen. Daarnaast vinden er ook gesprekken plaats over veiligheid tussen de algemeen directeur en zijn medewerkers en de locatiedirecteuren en hun medewerkers. 

	ORGANISATIE VEILIGHEIDSBELEID ‘ACCRETIO’

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	BESTUUR
	
	
	

	
	
	
	↑


	
	
	

	
	
	
	ALGEMEEN

DIRECTEUR
	↔
	GMR
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(externe) VERTROUWENS-PERSOON 
	
	

	
	
	[image: image1.jpg]accretio”;ﬁ

Samen vooruit




	[image: image20.jpg]accretio‘;l‘

Samen vooruit





	
	
	

	
	MATERIËLE

VEILIGHEID
	
	IMMATERIËLE

VEILIGHEID
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	BOVENSCHOOLS NIVEAU
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	BOVENSCHOOLSE

ARBO-COÖRDINATOR
	
	PLATFORM VEILIGE SCHOOL 
	
	

	
	
	[image: image21.wmf] 


	
	[image: image22.png]



	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	SCHOOLNIVEAU
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	LOCATIEDIRECTEUR
	
	
	

	
	
	
	
[image: image2]
	[image: image23.png]@m



[image: image24.jpg]



	
	

	
	
	BEDRIJFS-

HULPVERLENER
	PREVENTIE

MEDEWERKER 
	CONTACT-

VERTROUWENS

PERSOON
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Binnen de vereniging wordt gewerkt vanuit de kaders van dit schoolveiligheidsplan. (zie hiervoor ook de Taakbeschrijvingen veiligheid en de map “Veilig op school”)
Voor klachten over o.a. de veiligheid kan gebruik gemaakt worden van de door de vereniging vastgestelde klachtenregeling. (zie klachtenregeling) De vereniging is hiervoor aangesloten bij de klachtencommissie ‘Gereformeerd Onderwijs’. Voor klachten is, naast de klachtenregeling ook een interne route vastgesteld, die richting geeft als er klachten geuit worden. (zie interne klachtenregeling) 
Voor specifieke zaken is de vereniging verzekerd: collectieve WA-verzekering via Concent en scholierenongevallenverzekering bij de Lipmann Groep in Apeldoorn.  
2. Materiële (Fysieke) Veiligheid 

2.1 Gebouwen

Op bovenschools niveau wordt iedere vier jaar door de bovenschoolse Arbocoördinator opdracht gegeven voor het uitvoeren van een Risico Inventarisatie en Evaluatie. 
Iedere twee jaar worden de gebouwen gekeurd op brandveiligheid.
Het beleid rond de materiële veiligheid en ziekteverzuim is verder uitgewerkt in het Arbo beleidsplan. (zie Arbobeleidsplan) 
Op schoolniveau worden ieder jaar de speeltoestellen gekeurd door de Concierge / preventiemedewerker en wordt het ontruimingsplan geoefend. (zie Ontruimingsplan) 
De uitkomsten van de R I & E,  speeltoestellencontrole en brandveiligheidscontrole worden door de preventiemedewerker in samenwerking met de conciërge, de bovenschoolse Arbo-coördinator en de bedrijfshulpverleners verwerkt tot een lijst met actiepunten. (zie Plan van Aanpak) Het arbojaarplan en het arbojaarverslag wordt jaarlijks besproken met de schoolraad. De bovenschoolse arbocoördinator krijgt van iedere school een afschrift van de arbo jaarplannen en arbo jaarverslagen

2.2 Schoolomgeving 
Voor de veiligheid buiten het terrein van de school heeft de school geen verantwoordelijkheid. Toch kan een school voor de veiligheid rondom de school een verkeersouder aanstellen. Wanneer er een verkeersouder is, heeft deze minimaal 1x per jaar overleg met de preventiemedewerker omtrent de verkeersveiligheid rondom de school.
3. Immateriële (Sociale) veiligheid 

Om de sociale veiligheid positief te beïnvloeden gelden binnen de vereniging een aantal basisregels en gedragsnormen. Deze zijn vastgelegd in de beroepscode. (zie Beroepscode) 
3.1. Gedragscode

Basisuitgangspunt is dat er binnen de vereniging respect is voor elkaar. Meer uitgewerkt betekent dit dat het personeel, de leerlingen en de vrijwilligers discriminerend, gewelddadig en seksistisch taalgebruik en gedrag vermijden. 

Dit is uitgewerkt in de gedragscode en is uniform voor de gehele vereniging. (zie Gedragscode) 
Daarnaast zijn er regels en afspraken die per school zijn vastgelegd. 

Zowel de gedragscode als de schoolregels zijn afgeleid van de op verenigingsniveau vastgestelde beroepscode.  

3.2. Pesten

Rondom het onderwerp pesten richten we ons in dit hoofdstuk met name op leerlingen. Binnen de vereniging is afgesproken dat op iedere school actief preventief beleid wordt gevoerd ten aanzien van pesten. Op het gebied van preventie is er met name een rol weggelegd voor de leerkracht. Op schoolniveau zal de contact vertrouwenspersoon nadrukkelijk dit onderwerp op de agenda plaatsen. Uitgangspunt is dat er op iedere school een pestprotocol aanwezig is. Dit pestprotocol is op schoolniveau uitgewerkt. Als handreiking hiervoor is een format pestprotocol ontwikkeld. (zie Format Pestprotocol) 
In het pestprotocol is aandacht besteed aan:

- het kwantificeren van pesten c.q. het verschil tussen plagen en pesten
- preventie van het pesten

- hulp aan gepeste leerlingen en hun ouders

- hulp aan de pester

- cyberpesten

- het (laten) uitvoeren van een onderzoek sociale veiligheid of pest-scan (bijv. 1 x per 2 jaar)
Eén keer in de twee jaar wordt er in de groepen 5 – 8 een schriftelijk onderzoek verricht naar de sociale veiligheid. (via een online enquête) De leerkrachten van leerlingen uit groep 2, 3 en 4 leggen de kinderen mondeling een aantal vragen rondom dit onderwerp voor. (vragen uit de online enquête). Daarnaast wordt er met dezelfde vragen een korte enquête gehouden bij de ouders van de kinderen in groep 1 over dit onderwerp. (via een online enquête). 
De directeur zorgt samen met de contactvertrouwenspersoon voor verwerking en analyse van de gegevens en brengt de uitkomsten in een personeelsvergadering. Jaarlijks verwerkt hij de resultaten in het Jaarverslag onder de noemer Sociale Veiligheid.  
3.3. Verzuim 
a. van leerlingen 
Veiligheid en verzuim hebben met elkaar te maken. Duidelijke verzuimregels en een goede toepassing zorgen voor transparantie en bevorderen de veiligheid voor alle betrokkenen. Ouders en directieleden weten waar ze aan toe zijn. Daarnaast wordt voorkomen dat leerlingen ongemerkt van school  worden gehouden en in een isolement terecht  komen. De school is gedurende schooltijden en een kwartier voor en na deze tijden verantwoordelijk voor de leerlingen en neemt deze verantwoordelijkheid ook op zich. Concreet betekent dit dat op iedere school navraag wordt gedaan in situaties waar kinderen om onduidelijke redenen verzuimen en dat er voldoende toezicht is wanneer kinderen op school zijn.  

Kinderen zijn vanaf hun vijfde jaar leerplichtig en de directie, leerplichtambtenaar en inspectie hebben hun onderscheiden taken om daar een bijdrage aan te leveren. De taak van de inspectie is m.n. het toezien op de kwaliteit van het onderwijs en de uren die daar aan besteed worden. De leerplicht ambtenaar houdt zich met name bezig met het toezicht op het schoolbezoek. De locatiedirecteur is verplicht tot het voeren van een goede administratie. Daarnaast dient hij uitvoering te geven aan de wettelijke regels omtrent het verlenen van het verlof en het melden van ongeoorloofd verzuim. Om te voorkomen dat de kinderen te veel verzuimen en om zicht te houden op verzuim wordt door de scholen een verzuimprotocol gebruikt. 
b. van medewerkers

Ook voor de collega’s gelden regels voor verzuim. Soms kan (regelmatig) verzuim een relatie hebben met veiligheid en welbevinden. Binnen het Arbobeleidsplan is aandacht voor dit verzuim en voor het voorkomen hiervan. 

(zie 
Protocol Ziekmelding + leidraad gesprek ziekmelding 


Protocol Leidraad voor verzuimgesprek


Protocol Activiteiten tijdens ziekteverzuim 


Protocol Leidraad voor huisbezoek 


Protocol Werkhervatting 


Protocol Leidraad voor werkhervattinggesprek 
) 

3.4. Welbevinden van medewerkers 
Elke school onderzoekt minimaal 1x per 4 jaar de sociale veiligheid van medewerkers. Ook tijdens functioneringsgesprekken komt dit onderwerp aan de orde.

De externe vertrouwenspersoon maakt een jaarverslag vertrouwenspersoon. (zie format jaarverslag extern vertrouwenspersoon) 
De verbeterpunten van algemene aard uit de genoemde vragenlijst / personeelstevredenheidsonderzoek, de functioneringsgesprekken en het jaarverslag extern vertrouwenspersoon worden door de locatiedirecteur verwerkt in het jaarplan van de school. 

3.5. Preventie.

Elke school beschikt over een methode sociaal emotioneel ontwikkeling en een leerlingvolgsysteem. Verder wordt gebruik gemaakt van een lessenserie over sociale veiligheid.
In alle groepen worden de lessen gegeven waardoor:

· preventief de sociaal-emotionele ontwikkeling wordt ondersteunt; 

· een belangrijke bijdrage wordt geleverd aan een positief en veilig leerklimaat

Ook wat seksuele opvoeding betreft is het de taak van de school in gesprek te gaan met ouders over wie de rol betreffende dit onderwerp op zich neemt: de school, de ouders of beide. Hierover worden preventief afspraken gemaakt. 

Per school is een contactvertrouwenspersoon benoemd, die pro-actief in de school aanwezig is. (zie format brief benoeming contactvertrouwenspersoon) 
Dat betekent dat de contactvertrouwenspersoon:

· zich jaarlijks voorstelt aan ouders, leerlingen en leerkrachten,
· de klager helpt bij het zoeken naar een goede klachtroute,

· zich schoolt door de netwerkbijeenkomsten bij te wonen.

(zie bijlage Adviesaanvraag externe vertrouwenspersoon) 
3.6. Omgaan met calamiteiten 

Van calamiteiten spreken we als er zich een grote ramp voordoet als gevolg van dijkdoorbraak, wateroverlast, vuur of brand, etc. 

Bij calamiteiten heeft de provincie een coördinerende rol om de gevolgen van de calamiteit zo beperkt mogelijk te houden. Hiervoor heeft de provincie een aantal noodhulpplannen die continue worden aangescherpt. De provincie organiseert jaarlijks samen met waterschappen, gemeenten, hulpdiensten en Rijkswaterstaat, calamiteitenoefeningen tegen bijvoorbeeld wateroverlast. Informatie over de wijze waarop en hoe snel het water zich verspreidt door een gebied na dijkbreuk is essentieel. Deze informatie wordt vastgelegd in een informatiesysteem. 
De komende jaren wordt samen met waterschappen en gemeenten gewerkt aan een  Informatiesysteem. 

3.7. Omgaan met de media 

Voor het omgaan met de media is een duidelijke en gecontroleerde structuur nodig. Hiervoor is het protocol ‘Omgaan met Media’ ontwikkeld. (zie Protocol Omgaan met Media)
Dit stuk gaat in op het nemen van de onderstaande stappen. De stappen a t/m e kunnen reeds voor het mediacontact worden afgesproken.  De overige punten gelden voor het mediacontact zelf.

a. Wijs een woordvoerder aan.

b. Stel vast wie eventueel als vervanger van de woordvoerder optreedt.

c. Instrueer uw telefoniste en/of conciërge omtrent de doorverwijsfunctie.

d. Instrueer uw interne medewerkers omtrent de inhoud van dit plan.

e. Wijs een ruimte aan die gebruikt kan worden voor het interview.

f. Vraag bij een contact met de media dóór over inhoud van het journalistieke product en uw rol daarin.

g. Maak met de journalist duidelijke afspraken over uw rol in het geheel.

h. Maak een duidelijke afspraak over dag en tijd van het interview en de wijze waarop dat interview plaatsvindt.

i. Maak over uw rol en bevoegdheden binnen dat onderwerp afspraken met uw netwerkpartners die het aangaat.

j. Besef dat u namens de school spreekt en geef geen persoonlijk commentaar.

3.7. Begeleiding (nieuwe) leerlingen 

De begeleiding van leerlingen start op het moment van aanmelding. De plaatsing op de school wordt begeleid en de verwachting is dat leerlingen in de volgende jaren op een goede manier samen kunnen leren. Hier zijn regels voor, die eerder in dit document zijn genoemd. 
Hoewel we hopen dat disciplinaire maatregelen zo min mogelijk nodig zijn, ervaren we dat het nodig is om hiervoor regels te stellen. Als er conflicten zijn, er sprake is van vandalisme, of er is een diefstal/strafbaar feit gepleegd of er is sprake van het niet meer op een verantwoorde manier tegemoet komen aan de onderwijsbehoeften van de leerling, dan treedt het protocol toelating, schorsing of verwijdering in werking. (zie Protocol toelating, schorsing of verwijdering) 
4. Veiligheid tijdens opvang en activiteiten 
4.1 Tussenschoolse opvang

Het veranderend overheidsbeleid heeft het bestuur van de school ook de verantwoordelijkheid gegeven voor de tussenschoolse opvang. 
Deze tussenschoolse opvang wordt per school georganiseerd en is verwoord in een beleidsdocument ‘TussenSchoolse Opvang (TSO) op schoolniveau. 
Bij deze opvang worden de regels van veiligheid, zoals ze in dit document zijn gesteld, nageleefd. 

4.2 Voor- en naschoolse opvang 
Voor en na schooltijd heeft de school de verantwoordelijkheid voor het regelen van toezicht. 

Voor deze voor- en naschoolse opvang zijn contracten gesloten met lokale instanties. 

Deze instanties voldoen aan de veiligheidseisen, die voor hen gesteld zijn.  

4.2 Buitenschoolse en binnenschoolse activiteiten 
Binnenschoolse en buitenschoolse activiteiten vragen hun eigen benadering met betrekking tot het onderwerp veiligheid. Om de veiligheid te bevorderen is er voor de scholen een format draaiboek ‘Binnen en Buitenschoolse activiteiten’ ontwikkeld. (zie Format draaiboek Binnen en Buitenschoolse activiteiten) 
Hierin is bijvoorbeeld ook het protocol ‘leerlingenvervoer en veiligheid’ opgenomen. 
5. Privacy 

Op het gebied van privacy gelden de volgende afspraken. 








5.1 Relatie personeel-leerling en ouders/verzorgers 
Leerkrachten gaan vertrouwelijk om met informatie die zij via de kinderen ontvangen over bijv. de ouders. Zij houden zich hierbij aan de regels, die de ‘Wet op de privacy’ en de ‘Wet op bescherming van persoonsgegevens’ voorschrijven. 
In de oudercontacten gaan de leerkrachten vertrouwelijk om met informatie over andere leerlingen en ouders. 

In privé-situaties wordt zorgvuldig omgegaan met informatie rondom leerlingen en ouders. 
Te denken valt aan uitjes, verjaardagen, enz. Wij verwijzen hierbij naar de gedragscode voor personeel. 

5.2. Meldplicht bij seksuele misdrijven

Leerkrachten hebben de wettelijke verplichting om seksuele misdrijven te melden bij het bevoegd gezag. Deze zal aangifte doen bij Justitie.

5.3  Bijzondere afspraken rondom privacy bij gescheiden ouders/verzorgers
Indien er sprake is van inschrijving in een situatie van echtscheiding, dan moet de directeur controleren of de andere ouder instemt met de inschrijving. De school kan een kind niet inschrijven, wanneer één van de ouders niet akkoord is, tenzij de inschrijvende ouder met het ouderlijk gezag belast is.

Daarom staat er in dat geval op het inschrijfformulier dat:

1. de ouder als enige belast is met het ouderlijk gezag, of

2. de ouder verklaart dat de andere ouder instemt

3. het formulier naar waarheid is ingevuld.

Onze voorkeur gaat uit naar het door beide ouders ondertekenen van het inschrijfformulier.

Informatie over het kind:
Gescheiden ouders hebben beide recht op informatie over hun kind. De school mag alle informatie verstrekken behalve als het belang van het kind in het geding is. Beide ouders worden op dezelfde manier behandeld.

In principe gaat de school er van uit dat ouders gezamenlijk op de spreekavonden komen. In bijzondere gevallen kan de school ruimte bieden aan vader en moeder om apart met de leerkracht te spreken.

Rapporten worden enkelvoudig meegegeven. Wel kunnen er  in die situaties dat een ouder er nadrukkelijk om vraagt schoolgidsen, nieuwsbrieven etc. in tweevoud worden meegegeven.
Deze afspraken zijn vastgelegd in het protocol gescheiden ouders. (zie Protocol gescheiden ouders )  

5.4   Bijzondere afspraken rondom privacy bij gebruik internet 
Om een veilig omgaan met internet te waarborgen en de privacy te waarborgen bij het omgaan met webbased programma’s zijn er gedragsregels ontwikkeld. Deze gedragsregels zijn onderdeel van de gedragscode. (zie Gedragscode) Deze gedragsregels geven richtlijnen en afspraken over het veilig gebruik van internet en over gebruik van internet tussen leerling en leerkracht. Daarnaast zijn hierin afspraken gemaakt over het gebruik van privacy gevoelige informatie over internet bijvoorbeeld door het gebruik van een wachtwoord. 
6. Incidenten

Om zicht te krijgen op incidenten, waaronder bijvoorbeeld ongevallen, wordt er gewerkt met een  registratiesysteem. In iedere school is een incidentenregistratieformulier aanwezig welke wordt bijgehouden door de preventiemedewerker. Deze zorgt voor een adequate verwerking. ( zie Incidentregistratieformulier) 
Jaarlijks worden de incidenten geëvalueerd in het jaarverslag van de bovenschoolse arbo-coördinator  en besproken in het overleg met de algemeen directeur. (zie Jaarverslag van de bovenschoolse arbo-coördinator) 
Mediation

In geval van grote verschillen van mening kan er door ouders en school een beroep worden gedaan op een externe mediator. 
Incidenten die een grote impact hebben op het geheel van de school  worden direct gemeld aan de contactvertrouwenspersoon zodat afstemming kan plaatsvinden.
De betrokken ouders worden altijd op de hoogte gesteld van incidenten die zich op en om de school voordien. Gezamenlijk wordt een aanpak afgesproken.

In het pestprotocol dat op elke school aanwezig is, wordt in een stappenplan aangegeven hoe de verschillende partijen betrokken worden bij de afhandeling van incidenten.
7. Personeelsbeleid
Het personeelsbeleid van de vereniging is integraal. Daar wordt mee bedoeld dat alle onderdelen van het personeelsbeleid betrokken zijn op elkaar, de ontwikkeling van de school en de leerkracht. 
Een goed werkklimaat vinden we  voorwaardelijk om te komen tot ontwikkeling van onze teamleden en ook samen te werken aan het teamfunctioneren. 
Binnen het IPB zijn functie- en taakomschrijvingen vastgelegd in een functiehuis. 

Ook zijn afspraken vastgelegd rondom functioneren, persoonlijke ontwikkeling en beoordeling. Begeleiding van nieuwe leerkrachten en seniorenbeleid is daar ook onderdeel van. 
Zoals uit dit document en de bijlagen blijkt, zijn de taken, die binnen de vereniging van belang zijn om de veiligheid vorm te geven, beschreven volgens dezelfde systematiek als in het functiehuis. 
Deze beschrijving maakt het makkelijker om ook in de toekomst geschikte kandidaten voor deze taken te vinden. 
8. Kwaliteitshandhaving veiligheidsbeleid
Om zicht te krijgen op de kwaliteitshandhaving en realisatie van het veiligheidsbeleid heeft de vereniging besloten om de veiligheidsdoelstellingen SMART te formuleren. De doelstellingen zullen dus specifiek, meetbaar, acceptabel, realistisch en tijdgebonden moeten zijn geformuleerd. 

De kwaliteitshandhaving op schoolniveau wordt gerealiseerd door middel van de  kwaliteitskaarten. Ook de kwaliteitskaart rond (sociale) veiligheid is hier onderdeel van. 

Zoals beschreven in het schoolplan wordt de PDCA cirkel gebruikt bij kwaliteitsbeleid. 

Als we deze stappen vertalen naar veiligheid dan zien het volgende: 

	Fase 
	Document / Actie 

	Plan 
	Schoolplan

	Do 
	Jaarplan mbt veiligheid 

	Check 
	Evaluatie mbt veiligheid, jaarverslag 

	Act
	Vastleggen in protocol, jaarlijkse uitvoering 


Zoals eerder beschreven maakt de vereniging gebruik van een klachtenregeling. 

Ontwikkeling 

Dit document is een raamwerk. Op onderdelen wordt dit raamwerk schoolveiligheidsplan verder ontwikkeld. 

Bijlage  
Overzicht protocollen en stukken genoemd in dit schoolveiligheidsplan 
	Hoofdstuk 
	Document / Protocol 
	Bladzijde 
	Bijlage

	1. Organisatie en Inrichting 
	Taak bedrijfshulpverlener

Taak contact vertrouwenspersoon 

Taak extern contactpersoon 

Taak preventiemedewerker 

Functie Facilitair Medewerker w.o. bovenschoolse Arbo-coördinator)  
	5
	1

2

3

4

5

	
	Format brief benoeming extern contact persoon 
	5
	6

	
	Infofolder contactvertrouwenspersoon
	
	7

	
	Klachtenregeling 
	7
	8

	
	Interne klachtenregeling 
	7
	9

	
	
	
	

	
	
	
	

	2. Materiële (Fysieke) Veiligheid
	Arbo beleidsplan  
	7
	10

	
	Ontruimingsplan 
	7
	11

	
	Plan van Aanpak
	7
	12

	
	
	
	

	3. Immateriële (Sociale) Veiligheid 
	Beroepscode  
	7
	13

	
	Gedragscode 
	7
	14

	
	Format pestprotocol 
	8
	15

	
	Protocol Ziekmelding + leidraad gesprek ziekmelding 
	8
	16

	
	Protocol Leidraad voor verzuimgesprek 
	8
	17

	
	Protocol Activiteiten tijdens ziekteverzuim 
	8
	18

	
	Protocol Leidraad voor huisbezoek 
	9
	19

	
	Protocol Werkhervatting 
	9
	20

	
	Protocol Leidraad voor werkhervattinggesprek 
	9
	21

	
	Format jaarverslag extern vertrouwenspersoon 
	9
	22

	
	Format brief benoeming contact vertrouwenspersoon 
	9
	23

	
	Bijlage Adviesaanvraag externe vertrouwenspersoon 
	9
	24

	
	Protocol ‘Omgaan met Media’ 
	9
	25

	
	Protocol ‘Toelating, schorsing en Verwijdering’
	10
	26

	
	
	
	

	4. Veiligheid tijdens opvang en activiteiten 
	Format Draaiboek ‘Binnen en Buitenschoolse Activiteiten’ 
	10
	27

	
	
	
	

	5. Privacy 
	Protocol gescheiden ouders 
	11
	28

	
	
	
	

	6. Incidenten 
	Incidentenregistratieformulier
	12
	29

	
	Jaarverslag bovenschoolse arbo-coördinator
	12
	30

	
	
	
	

	7. Personeelsbeleid 
	
	
	

	
	
	
	

	8. Kwaliteitshandhaving veiligheidsbeleid 
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Taak-informatie
  Bedrijfshulpverlener 





Taaknaam
bedrijfshulpverlener 
Organisatie
VGPO Accretio 
Werkterrein
school > Arbo en veiligheid

Activiteiten
Toezien op ontruiming en materiële veiligheid 
Facilitering

    Een keer per jaar een scholing.  
Datum
1 december 2008 
Taakbeschrijving
Context

De BHV’er oefent zijn taak uit in de school, waar hij is aangesteld. Iedere school heeft minimaal twee bedrijfshulpverleners. 

Resultaatgebieden
De bedrijfshulpverlener ziet toe en draagt zorg  voor een goede ontruiming van het gebouw in geval van calamiteiten. Ook zorgt hij voor het geven van eerste hulp. 

Zij zien toe op de materiële veiligheid op school. 

Kader, bevoegdheden & verantwoordelijkheden
De bedrijfshulpverlener doet zijn werk onder verantwoording van de preventiemedewerker  van de school en is bevoegd tot het nemen van beslissingen over ontruiming en ontruimingsprocedures. 

Hij legt hier jaarlijks in een gesprek mondeling verantwoording over af aan de preventiemedewerker. 

Kennis en vaardigheden

· heeft basale kennis van de voorkomende regelgeving op gebied van arbo, veiligheid en bedrijfshulpverlening

· is in staat collega’s , ouders, leerlingen etc. te betrekken bij het realiseren van een veilige omgeving en schoolklimaat

Contacten

· De bedrijfshulpverlener legt verantwoording af aan de preventiemedewerker. 
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Taak-informatie 
Contactvertrouwenspersoon 




Taaknaam
Contactvertrouwenspersoon Accretio
Organisatie
VGPO Accretio

Werkterrein
school/ leerlingen,team,ouders

Activiteiten
Coördinatie van activiteiten en processen

Facilitering

    - Scholing door het bijwonen van de drie netwerkbijeenkomsten per 


      jaar.




    - Totaal wordt 5 x 1 dag per jaar gefaciliteerd.




    - Aanvullende werkzaamheden worden ondergebracht in het 



      taakbeleid 
Datum
1 december 2008 
Taakbeschrijving
Context
Binnen een schoolorganisatie kunnen er twee contactvertrouwenspersonen, een van binnen de school en een van buiten, bijvoorbeeld een ouder. De contactvertrouwenspersonen kunnen op schoolniveau fungeren als het eerste aanspreekpunt als het om zaken als veiligheid en klachten gaat. 
De contactvertrouwenspersoon stelt zich jaarlijks voor aan ouders, leerlingen en leerkrachten. De contact vertrouwenspersoon is als het ware de drempelverlager naar de externe vertrouwenspersoon. De contactvertrouwenspersoon kan de klager op weg helpen in geval van gewenste actie. 
Resultaatgebieden
De contactvertrouwenspersoon heeft  twee kerntaken. 

De eerste is preventie op het terrein van seksuele intimidatie, discriminatie, machtsmisbruik, seksueel misbruik en geweld binnen de schoolorganisatie.

De tweede taak is de eerste opvang verzorgen van betrokkenen bij de school in bovenstaande gevallen, en hen verwijzen naar instanties, indien nodig. 

Kader, bevoegdheden & verantwoordelijkheden
Per school kunnen er twee contactvertrouwenspersonen zijn, zijnde een personeelslid en een ouder.  Directieleden kunnen geen contactvertrouwenspersoon worden. 
De contactvertrouwenspersoon geniet het vertrouwen van de schoolgemeenschap. 

De contactvertrouwenspersonen komen vijf keer per jaar onder leiding van de externe vertrouwenspersoon bijeen. Zij delen daar hun ervaringen, worden geschoold en bereiden beleid voor rondom het onderwerp immateriële veiligheid. 

De contactvertrouwenspersoon heeft minimaal een maal per jaar mondeling overleg over veiligheid met de preventiemedewerker en de locatiedirecteur. 

De contactvertrouwenspersonen voeren de volgende taken uit:

· Hij/Zij is aanspreekpunt voor medewerkers dan wel leerlingen. 

· Zorgen voor voorlichting over het vóórkomen en voorkómen van klachten in


onderwijssituaties aan personeel, leerlingen en ouders.

· Voorlichting geven over de te volgen procedure bij een klacht aan leerlingen, 


ouders en personeel

· Eerste opvang van de kla(a)g(st)er 
· Informatie geven over de mogelijk te volgen procedure binnen en buiten school

· Verkennen welke procedure naar de mening van de kla(a)g(st)er de meest wenselijke is
· De kla(a)g(st)er desgewenst begeleiden naar de externe vertrouwenspersoon

· Met de kla(a)g(st)er eigen mogelijkheden verkennen / begeleiden om te reageren naar de aangeklaagde
Kennis en vaardigheden

· heeft enige kennis van en inzicht in de wet- en regelgeving rond veiligheid 

· enige kennis en inzicht in ontwikkelingen binnen het primair onderwijs 

· heeft / hebben kennis van klachten in de schoolsituatie of is / zijn bereid zich daarin te verdiepen

· heeft / hebben kennis van de te volgen procedures in geval van klachten

· heeft / hebben voldoende gespreksvaardigheid om persoonlijke / emotionele gesprekken te voeren of is / zijn bereid zich daar in te verdiepen
· hebben vaardigheid in schrijven en aanpassen van beleidsstukken 
Contacten

· communiceert met en legt verantwoording af aan de locatiedirecteur / locatiecoördinator. 

· heeft overleg met de extern vertrouwenspersoon
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Taak-informatie    externe vertrouwenspersoon 




taaknaam
externe vertrouwenspersoon Accretio 
Organisatie
VGPO Accretio

Werkterrein
school/ leerlingen,team,ouders

Activiteiten
Coördinatie van activiteiten en processen, scholen van interne 


contactpersonen
Facilitering

    Geen 
Datum
1 december 2008 
Taakbeschrijving

Context

De externe vertrouwenspersoon is een extern onafhankelijk deskundige. 
Resultaatgebieden
De externe vertrouwenspersoon heeft op hoofdlijnen drie taken: 
a. het stimuleren van een sociaal veilig klimaat  
b. het adviseren van het management gevraagd en ongevraagd over discriminatie, pesten, machtsmisbruik, seksueel misbruik, seksuele intimidatie en geweld. 
c. daarnaast begeleidt de vertrouwenspersoon klagers op bovengenoemde terreinen en op het gebied van onderwijskundige klachten naar de klachtencommissie
Kader, bevoegdheden & verantwoordelijkheden
De externe vertrouwenspersoon rapporteert jaarlijks aan de algemeen directeur d.m.v. een jaarverslag. 

Kennis en vaardigheden
1. Kennis van en inzicht in de wet en regelgeving rond veiligheid. 

2. Enige kennis en inzicht in ontwikkelingen binnen het primair onderwijs 

3. Kennis van en vaardigheid in vormen van overleg 

4. Vaardigheid in schrijven en aanpassen van beleidsstukken

5. Kunnen omgaan met gevoelige zaken. 

Contacten

· communiceert met en legt verantwoording af aan de algemeen directeur. 

· Heeft overleg met de contactvertrouwenspersonen 

[image: image6.jpg]accretio”;ﬁ

Samen vooruit




Taak-informatie
preventiemedewerker





taaknaam
preventiemedewerker
Organisatie
VGPO Accretio

Werkterrein
school > Arbo en veiligheid

Activiteiten
Coördinatie van activiteiten en processen

Facilitering

    Naast het feit dat deze taak een plaats kan krijgen binnen het 



    taakbeleid, kan er ook per cursusjaar drie dagen aan de 



    preventiemedewerker beschikbaar worden gesteld. 
Datum
1 september 2008
Taakbeschrijving
Context
Binnen iedere school is een preventiemedewerker aangesteld. 

De preventiemedewerker is een deskundige werknemer die de werkgever bijstaat bij de dagelijkse zorg voor veiligheid in, rond en op de school en het werk dat daar gebeurt.
Resultaatgebieden
Hij is verantwoordelijk voor zaken die verplicht zijn vanuit de ARBO-wet, hieronder vallen de coördinatie m.b.t. de materiële aspecten van veiligheid en bewaakt de uitvoering van het beleid hiervan. 
Hij zorgt iedere vier jaar dat er een RI & E uitgevoerd wordt.
De preventiemedewerker richt zich vooral op de uitkomsten van de RI & E en geeft een praktische invulling aan het ARBO-beleid. Hij schrijft vanuit de RI & E, mogelijk samen met de contactvertrouwenspersoon en de BHV-er een plan van aanpak met een lijst met actiepunten. 

Zaken die de fysieke veiligheid aangaan worden uitgewerkt in een meerjarenplan. 

Hij voert zo nodig overleg met de ARBO-dienst en onderhoudt contact met de contactvertrouwenspersoon en de BHV-er van de school. Hij richt zich in alles met name op welzijn en gezondheid. 

Hij zorgt ieder jaar voor de keuring van de speeltoestellen. 

Verder zorgt hij voor het verkrijgen van verbruikersvergunningen en laat hij iedere twee jaar de gebouwen keuren op brandveiligheid. Hij initieert ontruimingsoefeningen en houdt plattegronden van vluchtroutes actueel.  
Eén keer per twee jaar verricht hij een schriftelijk onderzoek in de groepen 3 – 8 naar de sociale veiligheid. Hij zorgt voor verwerking en analyse van de gegevens en brengt de uitkomsten in de personeelsvergadering. 

Hij initieert onderzoek naar welbevinden van medewerkers en leerlingen, voorziet hen van informatie en overlegt met en adviseert de directie en MR en treedt op als intermediair tussen de eigen organisatie en externe deskundigen. 
Hij fungeert als centraal meldpunt voor ongevallen, bijna-ongevallen, onveilige situaties. Hij zorgt voor het bijhouden en verwerken van de incidentregistratie. 
Jaarlijks verwerkt hij de resultaten in het jaarverslag. 

Kader, bevoegdheden & verantwoordelijkheden
Binnen iedere school is een preventiemedewerker aangesteld.  

Zij leggen verantwoording af aan de schoolleider.  

Zij zijn bevoegd tot het nemen van beslissingen, die gerelateerd zijn aan hun kerntaak. 
Kennis en vaardigheden
- 
heeft basale kennis van de voorkomende regelgeving op gebied van arbo en veiligheid
· heeft enige kennis en inzicht in ontwikkelingen binnen het primair onderwijs 
· is in staat te analyseren en plannen te ontwikkelen

· is in staat collega’s , ouders, leerlingen etc. te betrekken bij het realiseren van een veilige omgeving en schoolklimaat
· heeft vaardigheid in het schrijven en aanpassen van beleidsstukken, plannen en verslagen. 
Contacten

· De preventiemedewerker legt verantwoording af aan de locatiedirecteur
· Overlegt met team en MR over het beleid

· Overlegt eventueel met contactvertrouwenspersoon en BHV -ers

· Externe relaties als ARBO-dienst i.v.m. RI &E-onderzoek
Faciliteiten 
· Drie dagen per jaar vrijgesteld voor deze taak 
· Aanvullende werkzaamheden worden ondergebracht in het taakbeleid 
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Functie-informatie


Functienaam
Facilitair Medewerker  


Codering
ACC200706


Organisatie
VGPO Accretio


Salarisschaal
5


Werkterrein
Algemeen ondersteunend


Activiteiten
Beheren/beveiligen van goederen, gebouwen en personen


Coördinatie van activiteiten en processen


Datum
13-06-2007

De taak van bovenschoolse arbo-coördinator is onderdeel van de functie van Facilitair Medewerker. 


Functiebeschrijving


Context


De werkzaamheden worden verricht vanuit het kantoor van de algemene directie van VGPO Accretio.


VGPO Accretio beheert en bestuurt in hoofdlijnen op het gebied van onderwijs, financiën, personeel, materieel en huisvesting ten behoeve van de bij de vereniging aangesloten scholen.


De Facilitair Medewerker coördineert werkzaamheden op het gebied van (ver)bouw, huisvesting, beheer en onderhoud. Draagt eveneens zorg voor de veiligheid en schoonmaak van schoolgebouwen. De bovenschoolse formatie bestaat uit de algemeen directeur en de directiesecretaresse.


Resultaatgebieden


1.
Coördinatie van werkzaamheden op het gebied van (ver)bouw, huisvesting, beheer en onderhoud.

· Houdt toezicht op de voortgang en kwaliteit van lopende onderhouds- en huisvestingsprojecten;

· Voert overleg met leveranciers, fabrikanten, bedrijven en gebruikers van de gebouwen over te leveren goederen of diensten, vraagt offertes op en beoordeelt deze samen met de algemeen directeur op inhoud en financiële haalbaarheid;

· Koopt, veelal in overleg met de algemeen directeur, binnen de gestelde kaders en budgetten materialen en diensten (servicecontracten, schoonmaakcontracten, beveiligingscontracten e.d.) in;

· Draagt zorg voor de planning, voortgang en kwaliteit van onderhouds- en huisvestingsprojecten;


Blz. 2


Facilitair medewerker


FUWA-PO Sessie

· Draagt zorg voor het indienen van aanvragen bij de gemeente, aangaande huisvesting en bewaakt de uitvoering daarvan;

· Verleent waar nodig technische ondersteuning op de scholen;

· Draagt, na aanlevering van gegevens door de schoolleiders, zorg voor de invulling van de begroting van MOG, JOG, JIL en MIT.


2.
Draagt zorg voor de veiligheid en schoonmaak van schoolgebouwen. 

· Ziet toe op de uitvoering van arbo-taken en de beveiliging en bewaking van de scholen;

· Onderhoudt contacten met externe bedrijven voor de controle van brandveiligheid en brandblusapparaten, alsmede voor NEN-keuringen;

· Organiseert in overleg met de directiesecretaresse de organisatie en aanmelding van BHV;

· Onderhoudt contacten met het schoonmaakbedrijf, ziet toe op correcte uitvoering van overeengekomen werkzaamheden en bewaakt de kosten.

Kerntaak

De kerntaak van de bovenschoolse Arbocoördinator is het leiding geven aan en stimuleren van preventiemedewerkers betreffende het uitvoeren van hun taak rond veiligheid en arbo-zaken. Hij overlegt daarover met en adviseert aan de algemeen directeur, de schoolleiding, (G)MR en vertrouwenspersonen. Hij signaleert risico’s, neemt ze op in het plan van aanpak en voert deze uit (of laat ze uitvoeren). Hij geeft iedere vier jaar opdracht tot het uitvoeren van een RI&E en begeleidt dit. 

Hij laat iedere twee jaar de gebouwen keuren op brandveiligheid. 

Verder coördineert hij de bedrijfshulpverlening. 

Kader, bevoegdheden & verantwoordelijkheden


-
beslist over/bij: de voortgang en kwaliteit van lopende onderhouds- en huisvestingsprojecten. Beoordeelt samen met de algemeen directeur aangevraagde offertes op inhoud en financiële haalbaarheid.


-
kader: werkafspraken, regels of voorschriften zijn bij de uitvoering van het werk van kracht. 


-
verantwoording: legt verantwoording af aan de algemeen directeur voor wat betreft de tijdigheid en voortgang van werkzaamheden op het gebied van (ver)bouw, huisvesting, beheer en onderhoud en de veiligheid van schoolgebouwen.

Verantwoording en bevoegdheden 

De bovenschoolse Arbocoördinator is verantwoordelijk voor de materiële veiligheid. Met de preventiemedewerkers zijn afspraken gemaakt over de verdeling van de bovenschoolse en schoolse zaken. Hij werkt volgens een plan van aanpak en heeft de bevoegdheid om regelmatig met bedrijfshulpverleners en preventiemedewerkers te overleggen en ze zonodig aan te spreken op hun werk. 


Kennis en vaardigheden



praktische kennis op het gebied van huisvesting, beheer en onderhoud van schoolgebouwen;


-
vaardigheid in het onderhouden van contacten ten behoeve van het coördineren van uit te voeren werkzaamheden;

-
vaardigheid in het  maken van afspraken met leveranciers en/of dienstverleners over te leveren diensten.

Kennis en vaardigheden 

· Kennis van en inzicht in de wet en regelgeving rond veiligheid. 

· Enige kennis en inzicht in ontwikkelingen binnen het primair onderwijs 

· Kennis van en vaardigheid in vormen van overleg 

· Vaardigheid in schrijven en aanpassen van beleidsstukken

Contacten



met preventiemedewerkers over de uitvoering van hun taak

Met locatiedirecteuren over huisvestingsaangelegenheden om informatie uit te wisselen;

-
met aannemers en leveranciers om afspraken om informatie uit te wisselen ten behoeve van de voortgang van de werkzaamheden;

-
met relevante instanties (brandweer, politie, gemeente en inspecties) over de beveiliging en bewaking van gebouwen om informatie uit te wisselen.

Schoolveiligheid ‘Accretio’ 

Bijlage

FORMAT BRIEF BENOEMING EXTERNE VERTROUWENSPERSOON      

Zwolle, 

betreft: benoeming externe vertrouwenspersoon

behandeld door: ………………….

Geachte heer / mevrouw,

Met deze brief bevestig ik, namens het bestuur, uw benoeming tot vertrouwenspersoon voor de basisscholen binnen de gereformeerde schoolvereniging Accretio. Deze benoeming vindt plaats per ……………………  20..  voor onbepaalde tijd. Er geldt een opzegtermijn van drie maanden.

U fungeert, na eventuele inbreng van de contactvertrouwenspersoon, als eerste aanspreekpunt bij klachten of vermoedens van klachten. De taak van de vertrouwenspersoon is met u doorgenomen. Met betrekking tot de taakinhoud en de faciliteiten hebt u reeds de profiel - en taakomschrijving vertrouwenspersoon ontvangen.

Om voldoende geïnformeerd te zijn stuur ik hierbij nog een informatiepakket met de map: 'de veilige school', de klachtenregeling, de profiel - en taakomschrijving contactpersoon. 

In het kader van overleg en verantwoording is  het goed om naast studiemomenten ook een maal per jaar als vertrouwenspersonen en algemeen directeur overleg te hebben over de stand van zaken, gekoppeld aan het op te stellen jaarverslag

Met deze benoeming verklaart u ook, u gehouden te weten aan het in de regeling bepaalde over de vertrouwenspersoon, met name wat betreft het optreden in hoofdlijnen van de vertrouwenspersoon en de geheimhoudingsbepaling.

Ik wens u inzicht, wijsheid, maar vooral Gods zegen toe bij de uitoefening van uw taak.

Mocht u vragen en / of opmerkingen hebben met betrekking tot  uw benoeming of taakuitvoering, dan kunt u contact opnemen met ondergetekende.

Met vriendelijke groet,

………………………

Algemeen directeur Accretio
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Schoolveiligheid ‘Accretio’ 
Bijlage
KLACHTENREGELING 
Vereniging voor Gereformeerd Primair Onderwijs ‘Accretio’  

gelet op de bepalingen van de Wet op het primair onderwijs, de Wet op de expertisecentra en de Wet op het voortgezet onderwijs;

gehoord de medezeggenschapsraad/gemeenschappelijke medezeggenschapsraad;

stelt de volgende Klachtenregeling vast.

Artikel 1
Begripsbepalingen
a. school:
een school als bedoeld in de Wet op het primair onderwijs, de Wet op de expertisecentra en de Wet op het voortgezet onderwijs;

b. commissie:

de commissie als bedoeld in artikel 4;

c. klager:
een ieder die deel uitmaakt, dan wel deel uitge​maakt heeft van een schoolge​meenschap, waar​onder een leerling, een ou​der/voogd/verzorger van een minderjarige leerling, een student, een lid van het onderwijzend of van het onderwijs​on​der​steunend personeel, een lid van de direc​tie, een lid van het bevoegd gezag of een vrijwilli​ger die werkzaamheden verricht voor een school en die een klacht heeft ingediend;

d. klacht:
een tot een klachtinstantie gericht schriftelijk verzoek om terzake van gedragingen en beslissingen, dan wel het nalaten van gedragingen en het niet nemen van beslissingen van de aangeklaagde, waaronder begrepen een klacht over seksuele intimidatie, discriminerend gedrag en agressie, een onderzoek in te stellen met het oog op tegemoetkoming aan de klacht ofwel met het oog op een bemiddelingsvoorstel, een advies of een niet-bindend behoorlijkheidoordeel;

e. contact 

    vertrouwenspersoon:
de persoon als bedoeld in artikel 2;

f. externe 

    contactpersoon:

de persoon als bedoeld in artikel 3;

g. aangeklaagde:
een ieder die deel uitmaakt, dan wel deel uitge​maakt heeft van een schoolge​meenschap, waar​onder een leerling, een ou​der/voogd/verzorger van een minderjarige leerling, een student, een lid van het onderwijzend of van het onderwijs​on​der​steunend personeel, een lid van de direc​tie, een lid van het bevoegd gezag of een vrijwilli​ger die werkzaamheden verricht voor een school en  tegen wie een klacht is ingediend.

Artikel 2
Benoeming en taak contactvertrouwenspersoon  
1. Er is op iedere school ten minste één contactvertrouwenspersoon die de potentiële klager verwijst naar de externe vertrouwenspersoon.

2. Het bevoegd gezag benoemt, schorst en ontslaat de contactvertrouwenspersoon. De benoeming vindt plaats na overleg met de medezeggenschapsraad.

Artikel 3
Benoeming en taken externe vertrouwenspersoon
1. Het bevoegd gezag beschikt over ten minste één externe vertrouwenspersoon die functioneert als aanspreekpunt bij klachten.

2. Het bevoegd gezag benoemt, schorst en ontslaat de externe vertrouwenspersoon. De benoeming vindt plaats in overleg met de (gemeenschappelijke) medezeggenschapsraad.

3. Indien de klager een minderjarige leerling is, worden met medeweten van de klager, de ouders/verzorgers hiervan door de extern vertrouwenspersoon in kennis gesteld, tenzij naar het oordeel van de extern vertrouwenspersoon het belang van de minderjarige zich daartegen verzet.

4. De extern vertrouwenspersoon gaat na of door bemiddeling een oplossing kan worden bereikt. De vertrouwenspersoon gaat na of de gebeurtenis aanlei​ding geeft tot het  voortzetten van een klacht. Hij begeleidt de klager desgewenst bij de verdere procedure en verleent desgewenst bijstand bij het doen van aangifte bij politie of justitie.

5. De extern vertrouwenspersoon verwijst de klager, indien en voor zover noodzakelijk of wenselijk, naar andere instanties gespecialiseerd in opvang en na zorg.

6. Indien de extern vertrouwenspersoon slechts aanwijzingen, doch geen concrete klachten bereiken, kan hij deze ter kennis brengen van de Klachtencom​missie of het bevoegd gezag.

7. De extern vertrouwenspersoon geeft aan het betreffende bevoegd gezag gevraagd of ongevraagd advies over de door dat bevoegd gezag ter zake te nemen besluiten.

8. De extern vertrouwenspersoon neemt bij zijn werkzaamheden de grootst mogelijke zorgvuldigheid in acht. De extern vertrouwenspersoon is verplicht tot geheim​houding van alle zaken die hij in die hoedanigheid verneemt. Deze plicht vervalt niet, nadat betrokkene zijn taak als vertrouwenspersoon heeft beëindigd.

9. De extern vertrouwenspersoon brengt jaarlijks aan het bevoegd gezag schriftelijk verslag uit van zijn werkzaamheden.

Artikel 4
Instelling en taken Klachtencommissie
1. Er is een Klachtencommissie Gereformeerd Onderwijs die de klacht onderzoekt en het betreffende bevoegd gezag hierover adviseert.

2. De Klachtencommissie geeft gevraagd of ongevraagd advies aan het betreffende bevoegd gezag over: 

a. (on)gegrondheid van de klacht;

b.
het nemen van maatregelen;

c.
overige door het bevoegd gezag te nemen besluiten.

3. De Klachtencommissie neemt, ter bescherming van de belangen van alle direct betrokkenen, de grootst mogelijke zorgvuldigheid in acht bij de behandeling van een klacht. De leden van de klachtencommissie zijn verplicht tot geheimhouding van alle zaken die zij in die hoedanigheid vernemen. Deze plicht vervalt niet, nadat betrokkene zijn taak als lid van de klachtencommissie heeft beëindigd.

4. De Klachtencommissie brengt jaarlijks aan de bij haar aangesloten bevoegde gezag een schriftelijk verslag uit van haar werkzaamheden.

Artikel 5 
Samenstelling Klachtencommissie
1. De Klachtencommissie bestaat uit een voorzitter en ten minste twee leden alsmede hun plaatsvervangers, die worden benoemd, geschorst en ontslagen door LVGS en GVOLK/GMV gezamenlijk. De voorzitter en diens plaatsvervanger worden in functie benoemd.

2. De (plaatsvervangende) leden van de klachtencommissie dienen voor hun benoeming  schriftelijk te verklaren dat zij bereid zijn hun taken te vervullen in overeenstemming met de grondslag van de gereformeerde schoolbesturen, namelijk de Heilige Schrift als het onfeilbaar Woord van God en de drie formulieren van Eenheid.

3. De Klachtencommissie is zodanig samengesteld dat zij voldoende deskundig moet worden geacht voor de behandeling van klachten.

4. Van zitting in de Klachtencommissie zijn uitgesloten:

· Contactvertrouwenspersonen

· Externe vertrouwenspersonen;


-
onderwijzend en onderwijsondersteunend personeel;


-
directieleden;


-
bestuursleden van een instelling voor Gereformeerd onderwijs;

· leerlingen,  studenten en hun ouders/voogden of verzorgers

voor zover zij betrokken zijn bij de school, waar de klacht is ingediend.
5. De Klachtencommissie kan zich laten bijstaan door een ambtelijk secreta​ris. Deze moet de hoedanigheid hebben verkregen van meester in de rechten op grond van een met goed gevolg afgelegd doctoraal examen in het Neder​lands recht aan een Nederlandse univer​siteit of hogeschool.

De benoeming en het ontslag van de ambtelijk secretaris vinden plaats door de Klachtencommissie na instemming van de besturen van GVOLK/GMV en LVGS.
Artikel 6 
Zittingsduur

1. De (plaatsvervangende) leden van de Klachtencommissie worden benoemd voor de periode van vijf jaren en zijn terstond herbenoembaar.

2. De voorzitter en de leden kunnen op ieder moment ontslag nemen.

Artikel 7 
Indienen van een klacht

1. De klager dient de klacht in bij:

a. het bevoegd gezag of

b. de Klachtencommissie.

2. De klacht dient binnen een jaar na de gedraging of beslissing te worden ingediend; de Klachtencommissie is bevoegd om een ingediende klacht na deze periode alsnog in behandeling te nemen en motiveert het besluit hiertoe.

3. Indien de klacht bij het bevoegd gezag wordt ingediend, verwijst het bevoegd gezag de klager naar de vertrouwenspersoon of Klachtencommissie, tenzij toepassing wordt gegeven aan het vierde lid.

4. Het bevoegd gezag kan de klacht zelf afhandelen indien hij van mening is dat de klacht op een eenvoudige wijze kan worden afgehandeld. Het bevoegd gezag meldt een dergelijke afhandeling op verzoek van de klager aan de Klachtencommissie.

5. Indien de klacht wordt ingediend bij een ander orgaan dan de in het eerste lid genoemde, verwijst de ontvanger de klager aanstonds door naar de Klachtencommissie of naar het betreffende bevoegd gezag. De ontvanger is tot geheimhouding verplicht.

6. Het bevoegd gezag kan een voorlopige voorziening treffen.

7. Op de ingediende klacht wordt de datum van ontvangst aangetekend.

8. Na ontvangst van de klacht deelt de Klachtencommissie het bevoegd gezag, de klager en de aangeklaagde binnen vijf werkdagen schriftelijk mee dat zij een klacht heeft ontvangen.

9. Het bevoegd gezag deelt aan de directie van de betrokken school schriftelijk mee dat er een klacht wordt onderzocht door de Klachtencommissie.

10. Klager en aangeklaagde kunnen zich laten bijstaan door een raadsman of zich laten vertegenwoordigen door een gemachtigde.

Artikel 8 
Intrekken van de klacht

1. Indien de klager tijdens de procedure bij de Klachtencommissie de klacht intrekt, deelt de Klachtencommissie dit schriftelijk aan de aangeklaagde, het bevoegd gezag en de directie van de betrokken school mee.

2. Indien de klager de klacht intrekt, kan de Klachtencommissie besluiten de procedure al dan niet voort te zetten. Van dit besluit worden de klager, de aangeklaagde en het bevoegd gezag zo spoedig mogelijk schriftelijk in kennis gesteld.

Artikel 9 
Inhoud van de klacht

1. De klacht wordt schriftelijk ingediend en ondertekend.

2. Van een mondeling ingediende klacht wordt terstond door de ontvanger als bedoeld in artikel 7, eerste lid een verslag gemaakt, dat door de klager voor akkoord wordt ondertekend en waarvan hij een afschrift ontvangt.

3. De klacht bevat ten minste:

a. de naam en het adres van de klager;

b. de dagtekening;

c. een omschrijving van de klacht;

d. de gronden van de klacht.

4. Indien niet is voldaan aan het gestelde in het derde lid, wordt de klager in de gelegenheid gesteld het verzuim binnen twee weken te herstellen. Is ook dan nog niet voldaan aan het gestelde in het derde lid, dan kan de klacht niet-ontvankelijk worden verklaard.

5. Indien de klacht niet-ontvankelijk wordt verklaard, dan wordt dit aan de klager, de aangeklaagde, het bevoegd gezag en de directie van de betrokken school gemeld.

6. Een klacht kan niet-ontvankelijk worden verklaard indien:

a. de klacht is ingediend na de periode bedoeld in artikel 7 lid 2;

b. de klager een ander is, behoudens een ouder/voogd/verzorger, dan degene jegens wie de gedraging heeft plaatsgevonden;

c. de klacht reeds is onderzocht en afgehandeld;

d. ten aanzien van de gedraging of beslissing voor de klager bezwaar of beroep heeft opengestaan en deze daarvan geen gebruik heeft gemaakt;

e. ten aanzien van de gedraging of beslissing bezwaar of beroep openstaat;

f. ten aanzien van de gedraging of beslissing een bezwaar- of beroepsprocedure aanhangig is of ingevolge een zodanige procedure uitspraak is gedaan.

Artikel 10 
Vooronderzoek

1. De Klachtencommissie is in verband met de voorbereiding van de behandeling van de klacht bevoegd alle gewenste inlichtingen in te winnen. Zij kan daartoe deskundigen inschakelen en hen zo nodig uitnodigen voor een hoorzitting. 

2. Personeelsleden in dienst van een betreffend bevoegd gezag zijn verplicht de door de commissie gevraagde informatie te verstrekken en omtrent verzoek en infor​matieverstrekking geheimhouding in acht te nemen. Deze verplichtingen gelden ook voor het betreffende bevoegd gezag.

Artikel 11 
Hoorzitting
1. De voorzitter bepaalt plaats en tijdstip van de zitting waarin de klager en de aangeklaagde tijdens een niet-openbare vergadering in de gelegenheid worden gesteld te worden gehoord. De hoorzitting vindt plaats binnen vier weken na ontvangst van de klacht. Deze termijn kan met maximaal vier weken worden verlengd. Deze verlenging meldt de Klachtencommissie met redenen omkleed aan de klager en aan de aangeklaagde.

De voorzitter kan de betrokkenen in de gelegenheid stellen om voor de hoorzitting schriftelijk verweer in te dienen.

2. De klager en de aangeklaagde worden buiten elkaars aanwezigheid gehoord, tenzij de Klachtencommissie anders bepaalt.

3. De Klachtencommissie kan bepalen, al dan niet op verzoek van de klager of de aangeklaagde, dat de vertrouwenspersoon bij het verhoor aanwezig is.

4. Van het horen van de klager kan worden afgezien indien de klager heeft verklaard geen gebruik te willen maken van het recht te worden gehoord.

5. Van de hoorzitting wordt een verslag gemaakt. Het verslag bevat:

a. de namen en de functie van de aanwezigen;

b. een zakelijke weergave van wat over en weer is gezegd.

6. Het verslag wordt ondertekend door de voorzitter en de secretaris.

Artikel 12 
Advies
1. De Klachtencommissie beraadslaagt en beslist achter gesloten deuren over het advies.

2. De Klachtencommissie rapporteert haar bevindingen schriftelijk aan het betreffende bevoegd gezag, binnen vier weken nadat de hoorzitting heeft plaatsgevonden. Deze termijn kan met vier weken worden verlengd. Deze verlenging meldt de Klachtencommissie met redenen omkleed aan de klager, de aangeklaagde en het bevoegd gezag.

3. De Klachtencommissie geeft in haar advies een gemotiveerd oordeel over het al dan niet gegrond zijn van de klacht en deelt dit oordeel schriftelijk mee aan de klager, de aangeklaagde en het bevoegd gezag van de betrokken school.

4. De Klachtencommissie kan in haar advies tevens een aanbeveling doen over de door het bevoegd gezag te treffen maatregelen.

5. Het advies van de Klachtencommissie gaat vergezeld van het verslag van de hoorzitting.

Artikel 13 
Niet-deelneming aan de behandeling
De voorzitter en de leden van de Klachtencommissie nemen niet deel aan de behandeling van een klacht, indien daarbij hun onpartijdigheid in het geding kan zijn.

Artikel 14
Beslissing op advies

1. Binnen vier weken na ontvangst van het advies van de Klachtencommissie deelt het betreffende bevoegd gezag aan de klager, de aangeklaagde, de directie van de betrokken school en de Klachtencommissie schriftelijk gemotiveerd mee of hij het oordeel over de gegrondheid van de klacht deelt en of hij naar aanleiding van dat oordeel maatregelen neemt en zo ja welke. De mededeling gaat vergezeld van het advies van de Klachtencommissie en het verslag van de hoorzitting, tenzij zwaarwegende belangen zich daartegen verzetten.

2. Deze termijn kan met ten hoogste vier weken worden verlengd. Deze verlenging meldt het bevoegd gezag met redenen omkleed aan de klager, de aangeklaagde, de directie van de betrokken school en de Klachtencommissie.

3. De beslissing als bedoeld in het eerste lid wordt door het bevoegd gezag niet genomen dan nadat de aangeklaagde in de gelegenheid is gesteld zich mondeling en/of schriftelijk te verweren tegen de door het bevoegd gezag voorgenomen beslissing.

Artikel 15 
Openbaarheid

1. Het bevoegd gezag legt deze regeling op elke school ter inzage.

2. Het bevoegd gezag stelt alle belanghebbenden op de hoogte van deze regeling.

Artikel 16 
Evaluatie
De regeling wordt binnen vier jaar na inwerkingtreding door LVGS en GVOLK/GMV geëvalueerd. Betrokkenen bij de gereformeerde scholen kunnen hiertoe voorstellen indienen.

Artikel 17 
Wijziging van de regeling
Deze regeling kan worden gewijzigd of ingetrokken door het LVGS en GVOLK/GMV gezamenlijk, na overleg met de Klachtencommissie, met inachtneming van de vigerende wettelijke bepalingen.

Artikel 18 

Overige bepalingen
1. In gevallen waarin de regeling niet voorziet, beslissen LVGS en GVOLK/GMV gezamenlijk.

2. De toelichting maakt deel uit van de regeling.

3. Deze regeling kan worden aangehaald als  KLACHTENREGELING gereformeerd onderwijs".

4. Deze regeling treedt in werking op 1 augustus 1998.      
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Schoolveiligheid ‘Accretio’ 

Bijlage 
INTERNE KLACHTENREGELING 

Klachten: geen bedreiging,

maar verbeterinstrument
Waar hebben we het over?

Alle scholen moeten een klachtenregeling hebben, en aangesloten zijn bij een klachtencommissie. Artikel 14 van de Wet Primair Onderwijs legt dat als verplichting op. In het gereformeerd primair onderwijs is dat geregeld via een eigen landelijke klachtenregeling,  opgenomen in de Raamovereenkomst Gereformeerd Primair Onderwijs 1998-2000. De taak, positie e.d. van de Klachtencommissie gereformeerd onderwijs is integraal in die regeling opgenomen. Deze ‘externe’, onafhankelijke klachtencommissie neemt klachten in behandeling die zijn ingediend door of namens vrijwel iedereen die in de school een taak heeft, of betrokken is in een orgaan dat een taak heeft ten opzichte van de school. Die klachten kunnen verschillend van aard zijn: over onderwijskundige zaken, maar ook over ernstige zaken als geweld (pesten bijvoorbeeld), of ongewenste intimiteiten. De algemene klachtenregeling is bedoeld voor klachten waarmee men niet ergens anders terecht kan. Om dat laatste gaat het nu. Want voor veel zaken kan een eenvoudiger route worden gevolgd. 

De voorfase: een interne regeling

Want veruit de meeste klachten over de dagelijkse gang van zaken in de school zullen in onderling overleg tussen ouders, personeel, leerlingen, locatiedirecteur, algemeen directeur,  schoolbestuur, op een goede manier kunnen worden afgehandeld. Dit noemen we gemakshalve de ‘voorfase’. Daarmee is aangeduid dat er daarna (eventueel, zonodig, maar ook in plaats daarvan: zie hierna) altijd nog de gang open blijft naar de algemene klachtencommissie. Het is echter goed om ook die ‘voorfase’, dus de interne aanpak van klachten, goed te regelen. Daarvoor is deze handreiking bedoeld, geschreven op basis van gebleken behoefte.

Met andere woorden: de interne klachtroute is bedoeld voor klachten die bij de school of het schoolbestuur binnenkomen, en die naar het oordeel van de directeur (of het bestuur) zich lenen voor het zelf afhandelen hiervan, ter voorkoming van onnodige belasting van de externe klachtencommissie.

Status

We zijn van mening dat de interne regeling niet een uitvoerige ‘tweede klachtenregeling’ moet zijn, maar juist een beknopte, eenvoudige en heldere route voor hoe je intern met elkaar omgaat als er een klacht is. 

Dat een interne regeling een onnodige gang naar de externe klachtencommissie kan 

voorkomen is dus belangrijk. Overigens heeft een klager het wettelijk recht om een klacht rechtstreeks bij de externe klachtencommissie in te dienen. Hiermee is gezegd dat een interne regeling een zaak van goede orde en van zorgvuldigheid is, maar niet dwingend aan klagers kan worden opgelegd. 

Van bedreiging naar verbeterinstrument

Het indienen van een klacht, dan wel het constateren dat iemand tegen jou als leerkracht, locatiedirecteur of anderszins een klacht heeft is niet leuk. Alleen al het woord klacht roept een onaangename sfeer op; klachten worden vaak als een bedreiging ervaren. Toch is het van belang om ook de goede kanten van een klacht te zien. Als iemand iets dwars zit, maar hij of zij komt er niet mee, dan kan er een ‘broeierige’ sfeer ontstaan. Klachten betreffen meestal zaken die niet goed lopen, of die niet als juist worden ervaren. Pas als iemand zich daarover uit, kun je nagaan of er met de klacht goede dingen, verbeteringen mogelijk zijn. Zo beschouwd kan een klacht een instrument zijn om de kwaliteit van een organisatie te verbeteren.
Vermelding in de Schoolgids

De algemene klachtenregeling moet in de Schoolgids worden vermeld, zo verplicht artikel 13 lid 1f van de WPO.  Dus is het ook logisch om de interne regeling daarin een plaats te geven. 
Interne klachtroute primair onderwijs t.b.v Accretio

Artikel 1

In de regeling wordt verstaan onder:

a. betrokkene: een lid van het personeel, een lid van het bevoegd gezag dan wel een orgaan van de school waartegen de klacht is gericht;

b. handeling: een gedraging of beslissing als bedoeld in artikel 14 lid 1 van de Wet Primair Onderwijs;

c. klager: een leerling van de school, ouders, voogden en verzorgers van deze leerling, alsmede anderen die een duurzame rechtsbetrekking hebben met de school. Ex-leerlingen kunnen klagen mits zij niet langer dan 6 maanden de school hebben verlaten.

Toelichting

De kring van personen of organen waartegen een klacht kan worden ingediend is beperkt tot het bevoegd gezag of het personeel, eventueel een orgaan (denk aan de MR, of een commissie met speciale bevoegdheden). Klachten over ouders of leerlingen zijn dus uitgesloten.

Artikel 2

1. Een klacht tegen een handeling wordt mondeling of schriftelijk ingediend.

2. Mondelinge klachten worden niet geregistreerd maar informeel afgehandeld door degene die de klacht ontvangt.

3. Schriftelijke klachten worden ingediend bij de locatiedirecteur.

4. Schriftelijke klachten worden geregistreerd.

Toelichting

Klachten kunnen zowel mondeling als schriftelijk worden geuit. Ieder die het betreft kan kennis nemen van een mondelinge klacht en deze zelfstandig verder afhandelen. Van dergelijke klachten een registratie bijhouden ligt niet voor de hand, omdat deze klachten vaak bescheiden van aard zijn en meestal op een snelle manier kunnen worden afgehandeld/opgelost. 

Een schriftelijk ingediende klacht betreft vaak een zwaardere zaak. Als de klager de klacht schriftelijk indient, dan moet hij of zij ook bepaalde garanties hebben dat er iets met de klacht wordt gedaan. Registratie is dan het begin van een behoorlijke afhandeling.

Registratie is ook van belang in het geval dat klager later alsnog naar de klachtencommissie gaat.

Deze regeling gaat ervan uit dat de klacht wordt ingediend bij de locatiedirecteur.

Artikel 3

1. Een klager kan zich voor het indienen van de klacht laten informeren en/of begeleiden door de contactvertrouwenspersoon c.q. externe vertrouwenspersoon.

2. De in lid 1 bedoelde personen zijn geheimhouding verplicht.

Toelichting

Het kan voor de klager soms moeilijk zijn om zijn of haar klacht te beschrijven. Hij moet dan op elk moment in de gelegenheid zijn om onafhankelijk advies in te winnen over de klacht. Daarbij past het dat degene die voor de school is aangewezen tot het verstrekken van informatie geheimhouding verplicht is aan anderen.

De externe vertrouwenspersoon kan worden aangewezen om iemand behulpzaam te zijn bij het onder woorden brengen van zijn of haar klacht. De contactvertrouwenspersoon binnen de school kan de klager op weg helpen richting externe vertrouwenspersoon of de klager helpen bij een poging de klacht zelf op te lossen.

Artikel 4

1. Klachten worden behoorlijk afgehandeld.

2. Hierbij staat bemiddeling om tot een oplossing te komen voorop.

Toelichting

Artikel 4 lijkt voor de hand liggend en misschien overbodig, maar is niettemin belangrijk: het zal de school immers een eer zijn om klachten goed en zorgvuldig af te handelen. Bij een behoorlijke klachtbehandeling hoort onder andere:

· klager, evenals betrokkene/aangeklaagde hebben recht op voldoende informatie;

· klager wordt in de gelegenheid gesteld zijn of haar klacht nader toe te lichten;

· eventueel wordt informatie ingewonnen bij derden;

· de aangeklaagde kan kennis nemen van de inhoud van de klacht die tegen hem of haar handelen is binnengekomen;

· de klacht wordt binnen een redelijke termijn opgelost of afgehandeld;

· klager wordt ook op de hoogte gebracht van de manier waarop de klacht is afgehandeld (zie artikel 5).

Artikel 5

1. Van de afhandeling van een schriftelijke klacht wordt de klager schriftelijk in kennis gesteld.

2. Daarbij wordt in ieder geval meegedeeld wat de bevindingen en de conclusies met betrekking tot de klacht zijn.

3. De afhandeling van de klacht en de manier waarop dit is gebeurd wordt geregistreerd.

Artikel 6

1. Als de klager niet tevreden is over de afhandeling van zijn of haar klacht, dan kan hij/zij zich wenden tot de Klachtencommissie Gereformeerd Onderwijs.

2. De klager ontvangt de volledige tekst van de betreffende klachtenregeling en het adres van de in lid 1 genoemde Klachtencommissie.

Toelichting

Hier wordt het verband duidelijk tussen de interne voorfase van de klachtbehandeling en de gang naar de Klachtencommissie in het geval dat de klager meent dat aan zijn of haar 

klacht geen recht is gedaan. Maar nogmaals: de wet (WPO) geeft aan klager het recht om rechtstreeks met zijn of haar klacht naar de externe klachtencommissie te gaan.

Artikel 7

Als een klacht tijdens de behandeling volgens deze regeling wordt ingetrokken, dan vervalt de verplichting tot verdere toepassing van deze regeling.

Artikel 8

Met betrekking tot de afhandeling van klachten rapporteert de locatiedirecteur aan het eind van ieder schooljaar via de algemeen directeur aan het bevoegd gezag, de (G)MR en de Klachtencommissie.

Artikel 9

Dossiers over de behandeling van klachten worden bewaard op een plaats die alleen toegankelijk is voor de locatiedirecteur en de algemeen directeur.

Artikel 10

Deze regeling wordt gepubliceerd in de Schoolgids.
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1.
Uitgangspunten
Het bestuur van de VGPO-Accretio en de directie(s) van de aangesloten scholen zijn verantwoordelijk voor het schoolveiligheidsbeleid. Het arbobeleid is een onderdeel van dit schoolveiligheidsbeleid. Bij het voorbereiden en uitvoeren van het arbobeleid hebben we ons laten leiden door de volgende algemene uitgangspunten:

· dit arbobeleid is onderdeel van het schoolveiligheidsplan van Accretio en wordt als bijlage opgenomen

· de beleidsuitgangspunten en afspraken in andere beleidsdocumenten zoals het personeelsbeleidsplan;

· het belang van een ongestoorde voortgang van het onderwijsproces;

· het voldoen aan kwaliteitseisen voor het onderwijs;

· de wettelijke vereisten zoals deze zijn opgenomen in Arbowet, Arbobesluit en andere relevante arbo- en regelgeving;

· de zorg voor de veiligheid en gezondheid van het personeel;

· het voorkomen en beheersen van psychosociale arbeidsbelasting
 bij personeel.

2.
Hoofddoelstellingen
Het bestuur van de VGPO-Accretio streeft naar optimale arbeidsomstandigheden voor haar personeel. Het arbobeleid is gericht op waarborging van de veiligheid en gezondheid van medewerkers en op het voorkomen en beheersen van psychosociale arbeidsbelasting.

Om dit te bereiken, organiseert het bestuur de school op een zodanige wijze dat onaanvaardbare risico’s in principe zijn uitgesloten. Vermijdbaar verzuim door ziekte en arbeidsongeschiktheid wordt zo veel mogelijk tegengegaan. Per school worden hiervoor jaarlijks realistische doelen en streefcijfers vastgesteld en geëvalueerd. Seksuele intimidatie, agressie, geweld, pesten en discriminatie worden actief bestreden. Verder is het streven om personeelsleden zo goed en breed mogelijk in te zetten. Speciale aandacht gaat uit naar de inzet van nieuw personeel, ouderen, herintreders en arbeidsgehandicapten.

De doelstellingen van het arbobeleid worden in samenhang met de schooldoelstellingen geformuleerd. Dit gebeurt in nauw overleg met de medezeggenschapsraad (MR of GMR). De vastgestelde doelstellingen zijn onderwerp van het reguliere schooloverleg en worden opgenomen in het arbobeleidsplan. De doelstellingen worden eveneens vermeld in het plan van aanpak op basis van de RI&E (Risico-inventarisatie en –evaluatie).

Het beleid van het bestuur en de scholen is er op gericht de hierboven genoemde uitgangspunten en doelstellingen te realiseren. In het Arbobeleidsplan worden de beleidselementen die worden gehanteerd ter realisatie van de hoofddoelstellingen beschreven en worden in hoofdlijnen de arbo-activiteiten voor een periode van vier jaar beschreven. Van elk beleidselement wordt voor zover van toepassing aangegeven:

· wie verantwoordelijk is;

· welke procedures worden gevolgd;

· welke instrumenten worden gebruikt;

· welke vorm van interne of externe ondersteuning nodig is;

· hoe de kwaliteitsborging is geregeld.

3.
Organisatie
Voor de organisatie en taken/verantwoordelijkheden verwijzen we naar het schoolveiligheidsplan “Accretio’. 

3.1.
Bovenschoolse arbo-coördinator
Binnen de vereniging is een bovenschoolse arbo-coördinator werkzaam. Hij overlegt regelmatig met de preventiemedewerkers op de scholen over Arbo zaken. 

De bovenschoolse arbo-coördinator kan voorstellen doen om het arbobeleidsplan aan te passen en kan gevraagd en ongevraagd adviseren over alle materiële zaken betreffende veiligheid. 

Voor het einde van ieder schooljaar evalueert de bovenschoolse arbo-coördinator het gevoerde arbobeleid aan de hand van dit arbobeleidsplan. Hij krijgt daarvoor van iedere school een afschrift van de arbo-jaarplannen en –jaarverslagen. 

3.2.
Bovenschoolse arbocoördinator en preventiemedewerkers
Op school is de locatiedirecteur eindverantwoordelijk voor het arbobeleid. Hij heeft deze taak gedelegeerde aan de preventiemedewerker. Via het (G)MR-overleg beschikt het personeel over instemmingsrecht en inspraak bij de totstandkoming van het arbobeleid.

De bovenschoolse arbo-coördinator ondersteunt de preventiemedewerkers en samen zorgen zij voor de uitvoering van de arbo-taken op de scholen. Dat houdt in de zorg voor de veiligheid, gezondheid en het beheersen en voorkomen van psychosociale arbeidsbelasting van het personeel. De taken van deze medewerkers omvatten de medewerking aan het verrichten en opstellen van een RI&E, het uitvoeren van arbomaatregelen en het adviseren aan en overleggen met de medezeggenschapsraad.

3.3.
Bedrijfshulpverlening 
De schoolleiding is eindverantwoordelijk voor de organisatie van de bedrijfshulpverlening (BHV). De bovenschoolse arbocoördinator regelt, samen met de bedrijfshulpverleners de uitvoering hiervan. De noodzakelijke opleiding voor BHV’ers (die met scholingsgelden wordt bekostigd) wordt door een deskundige organisatie verzorgd. Minstens eenmaal per jaar wordt met medewerking van de brandweer het ontruimingsplan geoefend.

4.
Risico-inventarisatie en -evaluatie (RI&E)
De RI&E wordt door de preventiemedewerkers uitgevoerd onder leiding van de bovenschoolse arbocoördinator. De schoolleiding is eindverantwoordelijk voor de RI&E. Resultaten worden aan de (G)MR voorgelegd.
De arbocoördinator bepaalt jaarlijks of gewijzigde omstandigheden een (gedeeltelijke) herhaling van de RI&E vereisen. 
4.1.
Aanpak en voortgang
Conform de Arbowet stelt een school naar aanleiding van de RI&E een plan van aanpak op. Hierin staat welke knelpunten en risico’s in welke volgorde aan bod moeten komen, welke werkzaamheden hiermee gepaard gaan, wie daarvoor verantwoordelijk is en welk budget in termen van tijd en geld daarmee gemoeid zijn. Ook is terug te lezen welke activiteiten al zijn uitgevoerd. Het plan van aanpak wordt aan de (G)MR voorgelegd.

Aan het eind van het schooljaar wordt het plan van aanpak geëvalueerd en aangepast voor het volgende jaar. Dit gebeurt aan de hand van een door de bovenschoolse arbocoördinator en preventiemedewerker te vervaardigen voortgangsverslag (een overzicht van al dan niet gerealiseerde arboactiviteiten). De bevindingen worden op bestuursniveau gebundeld en voorgelegd aan de (G)MR.

4.2.
Voorlichting
Op grond van de uitkomsten van de RI&E, teamvergaderingen en individuele gesprekken met teamleden wordt bepaald over welke risico’s het personeel voorlichting moet krijgen. In ieder geval wordt aandacht besteed aan:

· de veiligheids- en werkinstructies voor leerkrachten en leerlingen;

· werkgebonden risico’s, zoals agressie, geweld en stress;

· het verzuimbeleid en bijbehorende protocollen;

· de ontwikkeling van het ziekteverzuim op school;

· de introductie van nieuwe medewerkers, stagiair(e)s en leerlingen.

5.
Arbodienst/arbodeskundige(n)
Het bestuur laat zich bij zijn verplichtingen uit de Arbowet bijstaan door een gecertificeerde Arbodienst.

6.
Ziekteverzuimbeleid
Het bestuur heeft een gemeenschappelijk ziekteverzuimbeleid ontwikkeld, inclusief verzuimprotocollen, en ter instemming voorgelegd aan de personeelsvertegenwoordiging. Het verzuimbeleid wordt tweejaarlijks door het bestuur geëvalueerd en bijgesteld. De schoolleiding is verantwoordelijk voor de uitvoering van het verzuimbeleid en wordt hierin ondersteund door de Arbodienst 

Zie het Ziekteverzuimbeleidsplan voor een uitgebreide beschrijving. 

6.1.
SMT overleg
Dit SMT overleg wordt twee keer per jaar gehouden.. Het team bestaat uit de algemeen directeur / P&O medewerker, de bedrijfsarts en/of maatschappelijk werker en de locatiedirecteur (alleen voor actuele verzuimgevallen). Eventueel wordt het overleg bijgewoond door de betrokken zieke werknemer. 

Zo nodig kunnen andere locatiedirecteuren aan het overleg deelnemen. 

6.2.
Cijfers
De verzuimkengetallen die het administratiekantoor verzamelt, worden regelmatig aan de directie bekend gemaakt. Hetzelfde geldt voor de ziekteverzuimgegevens die externe partijen beschikbaar stellen. De directie bespreekt de verzuimkengetallen in het teamoverleg en, zo nodig, in het SMT-overleg.

7.
Speciale doelgroepen
Nieuwe medewerkers, senioren, allochtonen en arbeidsgehandicapten zijn onderwerp van specifiek op deze groepen gericht beleid, zoals verwoord in het personeelsbeleidsplan van de instelling. De schoolleiding is verantwoordelijk voor de implementatie. Aandacht voor oudere (45+) medewerkers, nieuwe leerkrachten, stagiair(e)s en beginnende leerkrachten komt in de begeleiding, functioneringsgesprekken en beoordelingen nadrukkelijk naar voren.

8.
Arbeidstijdenbeleid

De schoolleiding voert een arbeidstijdenbeleid voor personeel in overeenstemming met de Arbeidstijdenwet en het Arbeidstijdenbesluit. Met de persoonlijke omstandigheden wordt – waar redelijkerwijs mogelijk – rekening gehouden bij het vaststellen van de arbeids- en rusttijden.

De arbeidstijdenregistratie wordt op de volgende wijze ingevuld: zie opmerking hieronder. 

Deze gegevens worden op school opgeslagen en zijn beschikbaar voor de Arbeidsinspectie. De directeur is verantwoordelijk voor het beheer van de gegevens.  

Opmerking:

Scholen moeten inzicht kunnen geven in de werktijden en pauzes van de medewerkers. De wijze waarop het bestuur de arbeidstijdenregistratie invult is vormvrij. Het is voor de werkgever mogelijk een eigen invulling te geven aan deze verplichting, wel moet worden voldaan aan minimum eisen. Er kan worden volstaan met een opgave van het lesrooster, de standaard extra werkzaamheden (vergaderingen, ouderspreekuren e.d.) en het gemiddeld aantal uren thuiswerk. De medewerkers hoeven dan alleen nog de afwijkingen op het rooster bij te houden.    

9.
Preventief beleid 
Het bestuur wil risico’s voor veiligheid, gezondheid en psychosociale arbeidsbelasting zo veel mogelijk in de kiem smoren. Het bestuur laat zich daartoe bij de zorg voor de veiligheid, gezondheid en het beheersen en voorkomen van psychosociale arbeidsbelasting van het personeel ondersteunen door preventiemedewerkers.

Preventieve maatregelen worden meegenomen in de MOG (meerjarenbegroting onderhoud gebouwen) 

Daarnaast worden er voor de preventie van arborisico’s jaarlijks middelen beschikbaar gesteld. Tevens wordt een adequaat aankoopbeleid gevoerd en worden deugdelijke onderhoudscontracten afgesloten. Ook wordt er tweejaarlijks bezien op welke wijze aandacht wordt besteed aan de preventie van psychosociale arbeidsbelasting.

Bij de bouw en inrichting van schoolgebouwen wordt aan de arbeidsomstandigheden extra aandacht besteed. In de omschrijving van de opdracht voor bouw- en inrichtingswerkzaamheden houdt het bestuur uitdrukkelijk rekening met de arboregelgeving. Als de verantwoordelijkheid hiervoor bij de gemeente ligt, zal het bestuur deze belangen inbrengen in het overleg met de verantwoordelijke functionaris. De bovenschoolse arbocoördinator en preventiemedewerker zorgt voor relevante informatie zoals inkoopspecificaties en ziet toe op de naleving van onderhoudscontracten.

10.
Beleid t.a.v. agressie, geweld, seksuele intimidatie en discriminatie
De vereniging hanteert een beleid dat alle vormen van agressie, geweld, (seksuele) intimidatie en discriminatie jegens personeel en leerlingen tegengaat. Hiervoor verwijzen we naar het schoolveiligheidsplan. Een klachtenprocedure, een gedragscode en de aanstelling van contactvertrouwenspersonen maken hiervan onderdeel uit.

Op verenigingsniveau is een platform veilige school ingericht. Hierin hebben zitting de externe vertrouwenspersoon en de interne contactvertrouwenspersonen. De leerlingen kunnen bij deze interne contactpersoon hun verhaal kwijt kunnen. Elke school gebruikt de door de vereniging vastgestelde gedragscode voor de omgang met leerlingen in bijzondere situaties.

11.
Registratie en melding van ongevallen
Een algemene ongevalregistratie wordt bijgehouden op bestuurlijk niveau. Per school registreert de preventiemedewerker de ongevallen met behulp van een ongevallenmeldingsformulier. Het formulier moet binnen 24 uur na het ongeval door het betrokken personeelslid worden ingevuld. Elk kwartaal bespreekt de preventiemedewerker het register met de schoolleiding.

In het register worden ongevallen opgenomen die lichamelijk letsel en/of (ziekte)verzuim tot gevolg hebben. Ook als er sprake is van letsel zonder verzuim, wordt het ongeval vastgelegd. Uit de geregistreerde informatie blijkt of er gevaarlijke situaties zijn of kunnen ontstaan.

Conform artikel 9, lid 1 van de Arbo-wet meldt de werkgever alle arbeidsongevallen die leiden tot de dood, een blijvend letsel of een ziekenhuisopname direct aan de Arbeidsinspectie en rapporteert hierover desgevraagd zo spoedig mogelijk schriftelijk aan de Arbeidsinspectie. Voor de melding aan de Arbeidsinspectie wordt gebruik gemaakt van een daarvoor ontwikkeld formulier. 

12.
Financiering
Mede op basis van het plan van aanpak voortkomend uit de RI&E wordt er jaarlijks per school tijdens de budgetteringsronde een JOG budget beschikbaar gesteld voor het aanpakken en oplossen van knelpunten op het gebied van arbeidsomstandigheden bij betreffende school.

Ook worden onderdelen uit het RS&I meegenomen in het MOG. 

Acute dingen worden besproken met de algemeen directeur / de facilitair medewerker.
De scholing van de Arbocoördinator, preventiemedewerkers, BHV-ers en andere personeelsleden die belast zijn met het uitvoeren van taken op het gebied van arbeidsomstandigheden wordt gefinancierd uit het scholingsbudget.
Opmerking:
Voor speciale projecten kan subsidie worden aangevraagd uit het Aanvullend Pakket van het Vervangingsfonds. Speciale projecten zijn gericht op bijvoorbeeld vermindering van verzuim en werkdruk, betere samenwerking en coaching van de schoolleiding. In principe neemt de schooldirecteur het initiatief. Indien nodig, zal het bestuur op grond van zijn verantwoordelijkheden zelf initiatieven ontwikkelen. Het is van belang dat voordat een begeleidingstraject wordt ontwikkeld, contact wordt opgenomen met de regioadviseur van het Vervangingsfonds. Deze zal een schriftelijk advies aan de school uitbrengen. Vervolgens kan de subsidie Aanvullend Pakket worden aangevraagd. 
Bij de uitvoering van het arbobeleid zijn de volgende externe instanties betrokken:
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· ziekteverzuim- en re-integratiebegeleiding;

· toetsen van RI&E;

· uitvoeren van periodiek arbeidsgezondheidskundig onderzoek.
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· controle arbeidsomstandighedenbeleid en de uitvoering van dit beleid.

Bij de uitvoering van het arbobeleid zijn de volgende protocollen te gebruiken: 

Protocol Ziekmelding + leidraad gesprek ziekmelding 

Protocol Leidraad voor verzuimgesprek 

Protocol Activiteiten tijdens ziekteverzuim 

Protocol Leidraad voor huisbezoek 

Protocol Werkhervatting 

Protocol Leidraad voor werkhervattinggesprek 
Ontruimingsplan 

School
Gereformeerde Basisschool naam school


aantal leerlingen


aantal personeelsleden
Adres:
adresgegevens school
Ontruimingsplan aanwezig bij meldingkast (hoofdentree)

Leidinggevende:

Plaatsvervanger:

BHV’ers  + Preventiemedewerkers:

1. Inhoudsopgave
1. Inhoudsopgave 







-

blz. 2

2. Leidinggevende; hoe te handelen in geval van brandalarm

-

blz. 3

3. Ontdekker; hoe te handelen in geval van brand



-

blz. 4

4. Leraar; hoe te handelen in geval van brandalarm


-

blz. 5

5. BHV’er + Preventiemdewerker; hoe te handelen in geval van brandalarm

blz. 6

6. Gasten; hoe te handelen in geval van brandalarm


-

blz. 7

7. Wat te doen in geval van gijzeling




-

blz. 8

8. Wat te doen in geval van een bommelding



-

blz. 9

9. Wat te doen bij een telefonische bommelding



-
          blz. 10
2. Leidinggevende; hoe te handelen in geval van brandalarm

a. U wordt gewaarschuwd door de brandmelder of door een ontdekker

b. Informeer waar de brandmelding vandaan komt

c. Schakel het brandalarm uit
d. Begeef u naar de plek van de brand

e. Beslis of de brand te bestrijden is of dat er tot ontruiming moet worden overgegaan

f. Meld de brand bij de brandweer als u concludeert dat u die zelf niet meer kan bestrijden (door de brandmelder voor de 2e keer in te drukken)

g. Geef de BHV’ers instructies (deze zijn bij het verzamelpunt; de brandmeldkast) 

h. Geef in geval van ontruiming EERST leiding aan de ontruiming: breng de leerlingen uit de bedreigde zone naar de afgesproken verzamelplek (Parkeerplaats zuiderhof)

i. Begin aan de brandbestrijding
3. Ontdekker; hoe te handelen in geval van brand

a. Onthoud de locatie en de ernst van de brand

b. Licht de leidinggevende of zijn plaatsvervanger in over de brand (LAAT UW KLAS NOOIT ALLEEN ACHTER!!)

c. Volg de aanwijzingen op die gegeven worden door de leidinggevende of zijn plaatsvervanger. 

d. Wanneer u een klas lesgeeft, volg dan de aanwijzingen op bij hoofdstuk 3 ‘Over hoe de leraar dient te handelen in geval van brandmelding’. 

4. Leraar; hoe te handelen in geval van brandalarm

a. Stel de leerlingen gerust (LAAT DE KLAS NOOIT ALLEEN)
b. Controleer of de klas compleet is (aan de hand van de presentielijst: laat leerlingen die buiten het lokaal zijn z.s.m. terugkomen) 
b. Sluit de ramen van het lokaal

c. Zet alle elektrische apparaten uit
d. Volg de aanwijzingen van de BHV’er die uw lokaal informeert op 

Bij ontruiming: (het brandalarm gaat voor de 2e keer af) 

a. Voer allereerst de bovenstaande handelingen uit en laat de kinderen klaarstaan om te ontruimen (het touw vasthouden)
b. Leid de kinderen op aanwijzing van een BHV-er rustig de klas uit: verbied het meenemen van spullen

c. Neem de presentielijst mee

d. Laat de leerlingen achter elkaar lopend de afgesproken route nemen

e. Bij sterke rookontwikkeling de kinderen gebukt laten lopen of zelfs laten kruipen

f. Begeleid de kinderen naar de verzamelplaats 

g. Houd ze op de verzamelplaats bij elkaar en laat ze ook daar NIET in de steek!

Controleer of iedereen aanwezig is en geef dit door aan de leidinggevende 

5. BHV’er  + Preventiemedewerker; hoe te handelen in geval van brandalarm

a. Begeef je zo snel mogelijk naar het afspreekpunt BHV’ers 

i. Draag evt. je klas over aan een andere leraar zoals van tevoren is afgesproken

ii. Als je een klas achterlaat, zorg dan in ieder geval dat deze klas compleet is! 

iii. Laat leerlingen de ramen en deuren dichtdoen en de elektrische apparatuur uitschakelen. 

b. Trek een hesje aan (ligt bij de brandmeldkast) zodat u herkenbaar bent als BHV’er

c. Volg de aanwijzingen op van de leidinggevende of zijn plaatsvervanger 

6. Gasten; hoe te handelen in geval van brandalarm

a. Verzamel alle aanwezige personen (gasten) uit het gebouw in de gemeenschappelijke ruimte wacht op aanwijzingen van een BHV’er die te herkennen zijn aan gele hesjes.

i. Laat jassen, tassen en andere spullen achter!

ii. Verlaat het gebouw langs de aangegeven vluchtroutes (zie plattegrond in bijlage) of op aanwijzing van een BHV’er
7. Wat te doen in geval van gijzeling

1. Bel de politie en geef aan dat er een gijzeling gaande is

2. Licht leidinggevende of zijn plaatsvervanger over de gijzeling

· Neem eventueel de les over van de leidinggevende

· De persoon die dit doet mag geen BHV’er zijn

3. GEEF IN GEEN GEVAL HET ONTRUIMINGSSIGNAAL

4. Verzamel zo snel mogelijk alle BHV’ers in de directiekamer

5. De leidinggevende geeft indien mogelijk opdracht tot een zo volledig mogelijke ontruiming

· Bepaal welke delen van de school ontruimd moeten worden

· Bepaal de juiste verzamelplaats

· Laat alle ruimten in het schoolgebouw controleren

6. Wanneer het ontruimingssignaal 2 maal klinkt moet iedereen op aanwijzing van de BHV’ers direct de school verlaten

8. Wat te doen in geval van een bommelding (voor telefonische bommelding zie volgende hoofdstuk!)

1. Licht leidinggevende of zijn plaatsvervanger in over de gijzeling. 

a. Neem eventueel de les over van de leidinggevende

b. De persoon die dit doet mag geen BHV’er zijn

2. De leidinggevende besluit of de politie moet worden gewaarschuwd en of tot ontruiming moet worden over gegaan. 

i. Wanneer de politie wordt gewaarschuwd moet de leidinggevende overleggen:

1. Of tot ontruiming moet worden overgegaan, als dit nog niet is gebeurd.

2. Of een zoekactie zal worden ondernomen naar de aanwezigheid van het veronderstelde explosief.

3. Of de lessen moeten worden hervat wanneer de situatie veilig is bevonden. 

3. Wanneer het ontruimingsalarm 2 maal lang klinkt moet de hele school zo snel mogelijk, op aanwijzing van de BHV’er tot ontruiming overgaan. 

4. Laat persoonlijke eigendommen achter

5. Neem tassen, koffers en rugzakken wel mee!

9. Wat te doen bij een telefonische bommelding

1. Stel de bommelder op rustige toon de volgende vragen:

· Wanneer springt de bom?

___________________________________________________________________________

· Waar ligt de bom?

___________________________________________________________________________

· Hoe ziet de bom er uit?

___________________________________________________________________________

· Wat voor soort bom is het? (explosief / brand)

___________________________________________________________________________

· Waarom doet u dit?

___________________________________________________________________________

Bij melding uit tweede hand

· Van wie heeft u dit gehoord?

___________________________________________________________________________

· Hoe heeft u dit gehoord?

___________________________________________________________________________

· Weet u nog meer over de bom zelf? (zie bovenstaande vragen)

___________________________________________________________________________

2. Kruis aan wat van toepassing is:

Omschrijving van de stem

0 man 



0 kind 



0 Nederlander

0 vrouw 






0 buitenlander

Leeftijd

0 Jonger dan 20 jaar 

0 Tussen de 35 en 50 jaar

0 Tussen de 20 en 35 jaar 
0 Ouder dan 50 jaar
Spraak

0 Langzaam 


0 Normaal 


0 Snel

0 Afgebeten 


0 Ernstig 


0 Lachend

0 Hakkelend 


0 Lispelend 


0 Hees/schor

0 Accent 


0 Dialect 


0 Hard

0 Duits/Engels/Frans 

0 Zacht 


0 Vervormd/verdraaid
0 Andere bijzonderheden: ___________________________________________________________________________
Achtergrondgeluiden

0 Muziek 


0 Werkplaats 

0 Praten

0 Verkeer 


0 Vliegtuigen 

0 Kinderen

0 Andere geluiden: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Plan van Aanpak
Naar aanleiding van de risico-inventarisatie en evaluatie moet de werkgever de volgende stappen ondernemen:

· Opstellen van een Plan van Aanpak om te komen tot een goed niveau van arbeidsomstandighedenzorg en dit om te zetten in concrete acties om de gesignaleerde gevaren zoveel mogelijk te voorkomen of te beheersen.

· Het Plan van Aanpak laten toetsen door de Arbo-dienst.

Risicoclassificatie

De risicoclassificatie van de meeste inventarisatielijsten is verricht via de methode Fine & Kinney. De methode Fine & Kinney gaat uit van de gedachte dat de gebruiker drie inschattingen maakt m.b.t. een bepaald risico (aandachtspunt):

1. hoe zit het met de blootstelling aan het risico?

2. wat is de waarschijnlijkheid dat het risico zich voordoet?

3. wat is het mogelijke effect dat zal optreden?

Deze vragen kunnen ook als een formule worden omschreven:“Risico = Blootstelling x Waarschijnlijkheid x Effect”

Voor de overige inventarisatielijsten wordt tijdens de evaluatie door deskundigen van Ardyn de ernst van het gevaar bepaald. Dit resulteert in advies voor de risicoclassificatie. De mate van blootstelling (voor zover mogelijk in te schatten), de waarschijnlijkheid en het effect zijn ook hierin meegewogen bij het bepalen van het risico. 

Voor risicoclassificatie die gebaseerd zijn op concrete wettelijke voorschriften betekent dat deze knelpunten zo spoedig mogelijk moet worden aangepakt.

Weegfactoren ten behoeve van de prioriteit

	Meegewogen door Ardyn
	Niet meegewogen 

(Eventueel mee te wegen door werkgever in Plan van Aanpak)

	· Wettelijke verplichtingen

· Aard van het gevaar

· Waarschijnlijkheid 

· Blootstellinghoogte en duur

· Effect
	· Technische haalbaarheid

· Economische haalbaarheid

· Grootte risicogroep

· Weerstand tegen maatrege​len

· Ernst knelpunten onderling


Vier categorieën van prioriteiten

	Risicoklassen
	Grootte van het risico

	W
	Wettelijk, verplicht

	1
	Zeer hoog risico, werkzaamheden stoppen

	2
	Belangrijk risico, actie noodzakelijk, pak het direct aan

	3
	Mogelijk risico, actie gewenst

	4
	Risico is wellicht aanvaardbaar, overweeg actie, neem knelpunten mee op de langere termijn


Items bij het vorm en inhoud geven van het plan van aanpak

	Bronindicatie
	

	Richtlijntype
	

	Aandachtspunt
	

	Opmerking
	

	Risicoklasse
	

	Activiteiten
	

	Wie is verantwoordelijk
	

	Wie gaat het uitvoeren
	

	Kosten
	

	Hoeveel tijd
	

	Wanneer af
	

	Hoe evalueren
	

	Gereed
	


RAAMPLAN BEROEPSCODE

0.
Inleiding

Wat is een beroepscode

De beroepscode wordt vastgesteld door de werkgever en is dan ook nauw verbonden aan de eigen schoolsituatie. Dit raamplan kan op schoolniveau dienen tot uitwerking van de definitieve beroepscode.

De beroepscode “creëert geen normen, maar formuleert wat voordien reeds als bindende norm beleefd werd. Hij bevat het extract van het onder de beroepsgenoten levende opvattingen omtrent hetgeen in de beroepsuitoefening behoort te worden gedaan en te worden nagelaten.” (Jens, Deventer 1971, p. 25) De beroepscode kan daarbij bogen op een breed draagvlak binnen de organisatie. Nakomen van wat de beroepscode beschrijft, zijn we uit hoofde van onze functie verplicht. De code is niet meer dan een formele bevestiging van deze verplichtingen.

Om te voorkomen dat de beroepscode een dode letter wordt, kunnen scholen ervoor kiezen de beroepscode te laten ondertekenen door de werknemers. Ook kan de beroepscode in functioneringsgesprekken aan de orde komen of met regelmaat (bijvoorbeeld eens per jaar) in de teamvergaderingen.

De uitgangspunten en doelstellingen van de code

De school is een pedagogisch instituut. Houding en wijze van optreden van personeelsleden zijn zeer relevant. Van personeelsleden wordt verwacht dat zij zich persoonlijk als christen laten kennen. Daarbij willen zij zich gebonden weten aan het evangelie van Jezus Christus, dat de mens oproept tot de dienst en verheerlijking van God en daarin tot dienst aan de medemens. In ons gereformeerd onderwijs willen we dat openlijk en zonder omhaal van woorden zichtbaar en hoorbaar maken (o.a. Galaten 5).

De visie op het beroep

Met gereformeerd onderwijs willen alle personeelsleden, waarbij ieder vanuit zijn functie een eigen bijdrage levert, pedagogisch/didactisch verantwoorde onderwijsleersituaties scheppen, waarin leerlingen worden toegerust tot hun levenstaken in de dienst aan God en de naaste. Wij houden daarbij rekening met de verschillende mogelijkheden die leerlingen van God gekregen hebben.

Relatie met andere gedragsregels

Binnen de instelling functioneren ook andere documenten, waarin gedragsregels vermeld staan: de akte van benoeming, de CAO, de klachtenregeling, enz. De code vervangt deze documenten niet, zodat er overlappingen zullen voorkomen.

1.      
Algemeen

Artikel 1 

Het gereformeerd onderwijs draagt bij aan de christelijke vorming en opvoeding van kinderen, met als doel dat zij op een christelijke wijze tegen dingen aankijken en ermee omgaan en worden toegerust voor hun levenstaken in deze wereld. Allen die binnen de school daar een bijdrage aan leveren, kunnen worden aangesproken op hun christelijke verantwoordelijkheid in dit opzicht. 

Artikel 2

De personeelsleden kunnen aangesproken worden op hun gedragingen, omdat zij zich bewust moeten zijn van hun voorbeeldfunctie: van hen mag verwacht worden dat zij zich ook persoonlijk als christen laten kennen.

Toelichting

De 10-geboden worden als basis gehanteerd. Het gedrag van de leerkracht dient daarmee in overeenstemming te zijn, b.v. op het gebied van woordgebruik, kerkelijke meelevendheid, de invulling van de christelijke levenshouding, niet acceptabele samenlevingsvormen.

Artikel 3

De personeelsleden zorgen voor handhaving van de schoolregels, waarbij zij in de dagelijkse praktijk grenzen aangeven, zodat onchristelijke gedragingen worden buitengesloten en in het leven als christen ruimte komt om vreugdevol van het goede te kunnen genieten.

Toelichting

Personeelsleden willen laten zien dat zij in Christus verlost zijn. Dat heeft gevolgen. Het geeft ruimte: een christelijk leven mag een vreugdevol leven zijn. Dit vraagt van personeelsleden uitstraling, inlevingsvermogen en normatief denken tegelijkertijd. Het is belangrijk dat kinderen ervaren dat er duidelijke grenzen zijn in een leven als christen, maar deze beperkingen komen niet voort uit behoudzucht of angst.

Dit artikel heeft ook iets te zeggen over de manier waarop schoolregels gehandhaafd worden en de omgang bij buitenschoolse activiteiten: hoe ga je om met mogelijk bijbehorende grotere intimiteit, tutoyeren, nauwere onderlinge omgang, enz.

2. 
Relatie tot de leerling
Artikel 4

De personeelsleden hebben respect voor de persoon van de leerling. Dit komt uit in de manier waarop personeelsleden leerlingen benaderen en door pestgedrag van leerlingen te bestrijden.     

Toelichting

Het omzien naar elkaar is de basis voor leerlingen en personeelsleden bij het bestrijden van pestgedrag, sarcasme, intimidatie, belediging, kleinering, enz. Per school kan daar uitwerking aan gegeven worden.

Artikel 5

De personeelsleden zijn bereid in te gaan op een beroep tot hulp aan leerlingen.

Toelichting

Het gaat hier om de bereidheid, niet om het tijdstip of de feitelijke inzet van de medewerker zelf. Hulp dient in de brede zin van het woord te worden opgevat: extra uitleg, aanhoren van hulpvragen, inschakeling van daarvoor bedoelde personen of instanties, enz. Het is beslist niet de bedoeling tot actieve hulpverlening te verplichten: er zijn grenzen aan wat de school en de individuele personeelsleden kunnen doen. Die grenzen worden o.a. bepaald door tijd, en bekwaamheden die niet overschat moeten worden.

Artikel 6

Respect voor elkaar betekent ook erkenning op het recht van lichamelijke en geestelijke integriteit: niemand heeft recht inbreuk te maken op de persoonlijke sfeer van de ander. Handtastelijkheden, intimiteiten die niet gewenst zijn of worden en machtsmisbruik, passen daar in ieder geval niet bij.

Een relatie tussen een personeelslid en een leerling mag geen seksuele lading krijgen.

Toelichting

Iedere school heeft een klachtenregeling, waarin ook opgenomen is een regeling seksuele intimidatie. 

Artikel 7

De personeelsleden geven bij het verkrijgen van vertrouwelijke informatie van of over een leerling aan die leerling aan op welke manier zij met die informatie omgaan naar anderen: ouders, schoolleiding, vertrouwensarts, medeleerlingen. 

Toelichting

Als personeelsleden informatie hebben ontvangen over met name criminaliteit en vergelijkbare zaken, mag de docent deze niet voor zich houden, maar wordt dit gemeld aan de juiste perso(o)n(en). Vooraf moet de leerkracht dat aan de leerling melden, tenzij daardoor ernstige schade voor anderen ontstaat, b.v. door wraakgedrag. Bij het doorgeven van vertrouwelijke informatie aan derden is toestemming van de leerling geen eis. Natuurlijk is het beter als de leerling ervan overtuigd wordt dat het noodzakelijk is de informatie door te geven.

3. 
Relatie tot de ouders/verzorgers

Artikel 8


De personeelsleden zijn bereid aan ouders/verzorgers informatie te geven als er vragen zijn over hun didactisch en/of pedagogisch handelen m.b.t. hun kind.

Toelichting

De nadere invulling per instelling kan gaan over bereikbaarheid van personeelsleden, regels voor de invulling 

Artikel 9


De personeelsleden zullen vertrouwelijke informatie omtrent leerlingen niet doorgeven aan derden, zonder dit vooraf aan de ouders te hebben gemeld. Hiervan wordt afgeweken als het belang van anderen of de gemeenschap daardoor ernstig geschaad wordt.

Toelichting

Als personeelsleden informatie hebben ontvangen over zaken als seksueel misbruik, criminaliteit en vergelijkbare zaken, mag de docent deze niet voor zich houden, maar is verplicht de juiste persoon daarvan op de hoogte te stellen. Hierbij moet ook rekening worden gehouden met de meldingsplicht van artikel 4a WPO.

4. 
Relatie tot de collega’s

Artikel 10

De onderlinge verhouding tussen personeelsleden heeft het karakter van  christelijke dienst aan de naaste en vertoont zo de solidariteit die past onder beroepsgenoten.

Toelichting

Dit basisartikel wordt verderop concreet uitgewerkt. Toch is vermelding van belang, omdat niet alles geconcretiseerd kan worden.

Artikel 11

Personeelsleden zijn bereid eigen inzicht en beroepservaring ten dienste te stellen van collega’s; ook zullen zij bereid zijn om eigen opvattingen te toetsen aan die van collega’s.

Artikel 12


Personeelsleden die gegronde reden hebben om aan te nemen dat het belang van collega’s, leerlingen of de school geschaad wordt door een collega, proberen in collegiaal overleg tot een oplossing te komen.

Toelichting

Voor collegiaal overleg kunnen per instelling desgewenst eigen regelingen worden ontworpen. Daarbij is het zeker van belang dat collega’s met elkaar spreken bij (dreigende) conflicten om samen tot een oplossing van het gerezen probleem te komen.

Artikel 13

Als dit collegiaal overleg niet tot gewenste resultaten leidt, maken zij hun bezwaren eerst bij de schoolleiding aanhangig, daarna wanneer nog nodig bij het bevoegd gezag.

5. 
Relatie tot de instelling

Artikel 14

Personeelsleden werken in hun functie loyaal mee aan de verwezenlijking van de doelstelling van de school en aan de uitvoering en de ontwikkeling van het beleid.

Toelichting

Voor loyaliteit is goed management en een duidelijke structuur van belang. Dit artikel leent zich voor nadere uitwerking m.b.t. een redelijke verdeling van algemene schooltaken (taakbeleid), buitenschoolse activiteiten, enz.

Artikel 15

Personeelsleden mogen van de schoolleiding verwachten dat loyale medewerking door een open communicatie tot stand komt.

Toelichting

Goed management en open communicatie kunnen niet zonder elkaar, maar zijn ook voorwaarden voor loyale medewerking van personeelsleden. De wijze waarop dit vorm dient te krijgen, vraagt om nadere uitwerking per instelling.

Artikel 16

Personeelsleden houden zich aan de uitvoering van zaken die centraal zijn overeengekomen, onafhankelijk van hun persoonlijke opvattingen.

Toelichting

In de uitwerking van dit artikel kan aandacht worden gegeven aan het houden van dagopeningen, roken in de school, controle op de regelgeving, optreden bij onacceptabel woordgebruik, enz.

Artikel 17

Personeelsleden gaan op een verantwoorde manier om met materialen en eigendommen van de school en bestrijden zaken als vandalisme en verspilling. Zij houden in al hun handelingen rekening met het milieu.

Toelichting

Per instelling kan aangegeven worden of en op welke momenten de politie wordt ingeschakeld. Bij het formuleren van milieuregels kan onder meer worden gedacht aan gescheiden afval, verpakkingsmaterialen, papier- en kopieergebruik.

Artikel 18

Personeelsleden houden hun vakbekwaamheid op peil.

Toelichting

Personeelsleden dragen daar zelf verantwoordelijkheid voor, maar moeten daartoe ook in de gelegenheid worden gesteld. Het betreft vakbekwaamheid in de gehele breedte van de school, uit te werken in het nascholingsbeleid van de instelling. Dit artikel leent zich eveneens voor uitspraken over zaken als intervisie.

Artikel 19

Personeelsleden leggen aan degene die daarvoor is aangewezen verantwoording af over de wijze waarop zij hun functie vervullen.

Slotopmerking:

De beroepscode dient regelmatig te worden beoordeeld op haar bruikbaarheid, desgewenst gevolgd door aanpassingen.
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Schoolveiligheid ‘Accretio’ 

Bijlage
GEDRAGSCODE    

1. Inleiding 
Het opstellen en hanteren van gedragscodes/regels kan een instrument zijn om duidelijkheid te creëren hoe om te gaan met elkaar. Natuurlijk worden binnen het primair onderwijs al bepaalde gedragsregels gehanteerd. Zo zijn er bijvoorbeeld afspraken over te laat komen, het roken op school, het gebruik van materialen, etc. Echter, een goed pedagogisch klimaat krijgt binnen de schoolcultuur pas echt vorm en inhoud als er bij verschillende aandachtsterreinen duidelijke, concrete, gedragsregels worden gemaakt. De wijze waarop leerkrachten met leerlingen omgaan, hoe leerlingen onderling met elkaar omgaan, de omgang tussen leerkrachten onderling, het omgaan van leerkrachten met ouders/verzorgers, met name op genoemde terreinen, bepaalt mede de schoolcultuur en daarmee een goed pedagogisch klimaat. Een gedragscode houdt niet in, dat gedrag wat niet in de regels is vastgelegd automatisch wel toelaatbaar is. Een gedragscode mag het spontane omgaan van alle betrokkenen met elkaar niet in de weg staan. Zo moet bij het vaststellen van regels rekening worden gehouden met de aard van en het sociaal-emotioneel ontwikkelingsniveau van de voorkomende leeftijdsgroepen. 
De onderstaande gedragscode is opgebouwd in drie hoofdstukken, nl. op het gebied van: 

a. sociaal 

b. internet 

c. kleding 

Op het volgende blad wordt in kopjes de verschillende onderdelen aangegeven, zodat snel duidelijk is wat er in deze gedragscode beschreven staat. 

Zonodig kan de benodigde tekst in het stuk geraadpleegd worden. 

Overzicht Onderwerpen Gedragscode 

A. Sociaal 

2.1 Gedragscode voorkomen ongewenst seksuele gedrag. 

 Schoolcultuur/pedagogisch klimaat 

 Eén op één contacten leerkrachten - leerlingen 

 Troosten/belonen/feliciteren e.d. in de schoolsituatie: 

 Hulp bij aan- uit- omkleden: 

 Eerste hulp: 

 Buitenschoolse activiteiten: 

 Algemene aanbevelingen 
2.2 Gedragscode voorkomen pesten. 

 Preventieve aanpak: 

 Pestregels personeel 
2.3 Gedragscode voorkomen discriminatie 
2.4 Gedragscode ingeval van (verbaal en fysiek) geweld en/of dreigen met fysiek geweld.

 Geweld door personeel richting –leerling 

 Dreigen fysiek geweld door lid personeel 

 Dreigen geweld door ouders/verzorgers of derden 

 Geweld door personeel, ouders/verzorgers, leerlingen en overige derden 

 Ordemaatregelen 

 Bestuurlijke activiteiten ingeval van fysiek geweld ouders/verzorgers/leerlingen 
B. INTERNET 
Besluit gedragscode internet- en e-mailgebruik
1. Werkingssfeer

2. Uitgangspunten

3. Doel

4. E-mailgebruik

5. Verboden e-mailgebruik

6. Internetgebruik

7. Verboden internetgebruik

8. Voorwaarden voor controle

9. Controle

10. Rechten van de werknemer

11. Slotbepaling

C. KLEDING 
A. SOCIAAL 

2.1 Gedragscode voorkomen ongewenst seksuele gedrag. 
Hieronder treft u een aantal uitgangspunten aan als het gaat om het voorkomen van ongewenst seksueel gedrag. 
A. Schoolcultuur/pedagogisch klimaat: 
• Het personeel onthoudt zich van seksistisch taalgebruik, seksueel getinte grappen, toespelingen en die wijze van aanspreken, die door leerlingen en/of andere bij de school betrokkenen als seksistisch kunnen worden ervaren. 

• Het personeel ziet er tevens op toe, dat het bovenstaande niet gebezigd wordt in relatie leerling - leerling. 

• Het personeel onthoudt zich van seksistisch getinte gedragingen, of gedragingen die door leerlingen en/of andere bij de school betrokkenen als zodanig kunnen worden ervaren en ziet er tevens op toe dat dergelijke gedragingen niet voorkomen in de relatie leerling - leerling. 

• Het personeel draagt er zorg voor, dat binnen de school geen seksueel getinte affiches, tekeningen, artikelen, in bladen (o.a. schoolkrant) e.d. worden gebruikt of opgehangen, die kwetsend kunnen zijn voor een bepaalde sekse. 

B. Eén op één contacten leerkrachten - leerlingen: 
• Leerlingen worden buiten schooltijd niet langer dan een half uur alleen op school gehouden. Wanneer een leerling na schooltijd op school wordt gehouden, worden de ouders/verzorgers en de directie op de hoogte gebracht. 

• Uit de aard van het docentschap vloeit voort de norm dat een leraar een zekere terughoudendheid betracht ten aanzien van het mee naar huis nemen van leerlingen. Indien dat wel gebeurt, dan dient dit alleen met de nodige waarborgen van toezicht en bekendheid bij anderen te geschieden. Zonder medeweten van de ouders/verzorgers, worden leerlingen daarom niet bij een personeelslid thuis uitgenodigd. Bij voorkomende gevallen worden de redenen en tijdsduur aangegeven. Tevens wordt dit gemeld bij de directie. 
C. Troosten/belonen/feliciteren e.d. in de schoolsituatie: 
• De wensen en gevoelens van zowel kinderen en ouders/verzorgers hieromtrent worden gerespecteerd. Kinderen hebben het recht aan te geven wat ze prettig of niet prettig vinden. Spontane reacties bij troosten, belonen in de vorm van een zoen is mogelijk, ook in de hogere groepen, mits het hier genoemde recht van de kinderen wordt gerespecteerd. 

• Het is mogelijk kinderen op schoot te nemen. Ook hier dienen de wensen en gevoelens van de kinderen te worden gerespecteerd. Spontane reacties, ook in hogere groepen, zijn mogelijk, mits het hier bovengenoemde recht van de kinderen wordt gerespecteerd. 

• Felicitaties moeten een spontaan gebeuren blijven. Het personeel houdt hierbij rekening met het bovenvermelde. In alle groepen volgt de groepsleerkracht in principe zijn eigen gewoonten in deze, rekening houdend met wat de kinderen hier als normaal ervaren. 

D. Hulp bij aan- uit- omkleden: 
• Bij de kleuters komt het regelmatig voor, dat er geholpen moet worden bij het aan- en uitkleden. Bijvoorbeeld bij het naar het toilet gaan, omkleden bij gym, zwemmen en verkleden. Ook in hogere groepen kan dit nog een enkele keer voorkomen. Deze hulp behoort tot de normale taken van de betrokken groepsleerkracht. De leerkrachten houden hierbij rekening met de wensen en gevoelens van de leerlingen. Een open vraag als: ‘Wil je het zelf doen of heb je liever dat de juffrouw/meester je helpt?’, wordt door de oudere leerlingen als heel normaal ervaren en meestal ook eerlijk beantwoord. 

• Vanaf groep 4 worden jongens en meisjes gescheiden bij het aan-, uit- en omkleden. De (vak-) leerkracht betreedt de kleedruimte uitsluitend na een duidelijk vooraf gegeven teken. De vakleerkracht beoordeelt of het gezamenlijk aan-, uit- en omkleden in lagere groepen als onprettig wordt ervaren worden. In dat geval worden de jongens en meisjes gescheiden. 

E. Eerste hulp: 
• Wanneer er eerste hulp geboden moet worden, waarbij het kind zich moet ontkleden, moet er naast de hulpgevende een derde aanwezig zijn. De leerling mag zelf aangeven of dit een man of een vrouw is. Indien er hulp geboden moet worden bij ongevallen, ziek worden/zijn of anderszins, waarbij het schaamtegevoel van de kinderen een rol kan spelen, wordt de uitdrukkelijke wens van het kind gerespecteerd. 

F. Buitenschoolse activiteiten: 
• Tijdens het schoolkamp slapen jongens en meisjes gescheiden. De begeleider slaapt zo mogelijk op een andere plaats dan de leerlingen. Verder is er de keus of de leerlingen zonder begeleiding slapen of dat de mannelijke begeleiding bij de jongens slaapt en de vrouwelijke begeleiding bij de meisjes. 
• Tijdens het aan-, uit- en omkleden van de leerlingen worden de betreffende ruimtes uitsluitend door de leiding betreden na een duidelijk vooraf gegeven teken. Dit is uiteraard van toepassing als de situatie het vereist dat mannelijke begeleiding de ruimtes van de meisjes binnengaan en als vrouwelijke begeleiders de ruimtes van de jongens binnengaan. Op deze manier wordt rekening gehouden met het zich ontwikkelend schaamtegevoel bij jongens en meisjes. 

•.Jongens en meisjes maken gebruik van gescheiden douches. 

• In principe gaat een begeleider niet alleen met een leerling op stap. Mocht dit toch noodzakelijk zijn dan moet dit gemeld worden bij de directie en moet de reden en de tijdsduur aangegeven worden. 

Ten aanzien van schoolreizen en sportevenementen geldt mutatis mutandis hetzelfde. 
G. Algemene aanbevelingen 
• Zorg dat er een helder protocol is ten aanzien van seksueel grensoverschrijdend gedrag en laat leerlingen, ouders/verzorgers en medewerkers nadrukkelijk weten dat er zoiets is. In het protocol kunnen bovengenoemde concrete zaken worden opgenomen; 

• Zorg dat de verschillende formele zaken goed voor elkaar zijn, zoals de beschikbaarheid van een contact/vertrouwenspersoon en een goed contact met bijvoorbeeld de politie (wijkagent), het meldpunt kindermishandeling of andere hulpverlenende instanties; 

• Werk aan een hoog weerbaarheidsniveau van de leerlingen; 

• Bouw aan een open klimaat in de school waar op een openhartige, maar respectvolle wijze wordt gesproken over seksualiteit; 

• Stem met ouders/verzorgers zorgvuldig af hoe de school inhoud kan geven aan een passend onderwijsaanbod rond het thema seksualiteit. Neem echter als school hierin ook een eigen verantwoordelijkheid! Soms zijn ouders/verzorgers nog wat aarzelend of terughoudend op dit punt, terwijl de school al tegen ernstige kwesties aanloopt; 

• Aarzel niet om advies van officiële zijde in te winnen (politie, meldpunt kindermishandeling e.d.); 

• Angst is een slechte raadgever. 

2.2 Gedragscode voorkomen pesten. 
Pesten is onaanvaardbaar gedrag en daarom een bedreiging (voor met name kinderen) voor de sfeer van de school en de individu. Daarom hebben wij een aantal regels geformuleerd voor zowel leerlingen als leerkrachten. 
A. Preventieve aanpak: 
• Leerlingen duidelijk maken dat signaleren van pesten (niet plagen) doorgegeven moet worden aan de leerkracht. Uitleggen dat dit geen klikken is. 

• Personeel en leerlingen noemen leerlingen niet met een bijnaam die als kwetsend ervaren kan worden. 

• Personeel en leerlingen maken geen opmerkingen over kleding en/of uiterlijk, die als kwetsend ervaren kunnen worden. 

• Indien de leerkracht pesten heeft gesignaleerd: 

- geeft hij duidelijk en ondubbelzinnig aan dat hij dergelijk gedrag verafschuwt en afkeurt; 

- probeert hij zicht te krijgen op de oorzaak, de omvang van het pestgedrag, en de 
mogelijke gevolgen voor het slachtoffer; 

-probeert hij het invoelend vermogen van de pester en de zwijgende middengroep te vergroten (“als jij nu eens gepest werd...”); 

-hij brengt dit in de teamvergadering en vervolgens wordt er overgegaan naar een plan van aanpak. (zie literatuurverwijzing) 

-hij stelt de ouders/verzorgers van de betrokkenen (pester, gepeste) op de hoogte en geeft aan hoe de school dit probleem gaat aanpakken. 

-Uitwerking van genoemde regels worden vastgelegd in een pestprotocol van de school. 
B. Pestregels personeel 
Pesten komt niet alleen voor tussen leerlingen. Ook personeelsleden kunnen onderling hiermee worden geconfronteerd. Om pesten tegen te gaan kunnen de volgende ‘regels’ worden gegeven: 

• Maak de pester duidelijk dat hij te ver gaat, dat zijn ‘grapjes’ niet meer leuk zijn. 

• Zoek steun bij de contactvertrouwenspersoon van de school of de externe vertrouwenspersoon. Vergeet niet de rol van de directie te bespreken. Een goede locatiedirecteur kan het pesten in de kiem smoren. 

• Houdt een logboek bij. Zo weet u wanneer er ongewenste zaken plaatshadden en wie erbij aanwezig waren. Het logboek kan dienen als bewijs, maar ook om uw hart te luchten. 

• Argumenteer dat niet u het slachtoffer bent, maar de organisatie. Uiteindelijk heeft ook het bestuur belang bij goede onderlinge verhoudingen (terugdringing ziekteverzuim). 

• Vraag u af wat de motieven zijn van uw plaaggeest. Dan weet u beter hoe u moet optreden. Sommige mensen pesten simpelweg omdat ze verwachten er voordeel mee te behalen. 

• Praat met mensen die getuige zijn van het pestgedrag. Vaak vormen zij de zwijgende meerderheid. Ze zien het pesten wel, maar treden niet op, misschien om te voorkomen dat ze het volgende slachtoffer worden. 

• Lees over het onderwerp. Verhalen van anderen kunnen u het gevoel geven dat u niet alleen staat. U kunt leren van hun ervaringen. 

• Pest zonodig terug. Imiteer het gedrag van de dader: negeer hem/haar ook, snauw hem/haar af, scheld terug. Maak daarbij niet de vergissing te ver door te slaan. 

• Neem contact op met uw bestuur. Het bestuur is op grond van de Arbowet verplicht maatregelen te nemen. 

2.3 Gedragscode voorkomen discriminatie 
Op verschillende wijze kan er discriminatie plaatsvinden. Te denken valt aan onder andere: huidskleur, levensovertuiging, seksuele voorkeur, volksgewoonten zoals kleding en voedsel, enz. Verder valt er nog te noemen discriminatie op grond van ziekten. Het vraagt extra inzet en aandacht/alertheid voor een goed pedagogisch klimaat voor alle leerlingen. 

Het volgende wordt van iedereen binnen school verwacht: 

- De leerlingen en hun ouders/verzorgers worden gelijkwaardig behandeld. 
- Er wordt geen discriminerende taal gebruikt. 

- Er wordt zorg voor gedragen dat er in school geen discriminerende teksten 

en/of afbeeldingen voorkomen op posters, in de schoolkrant, in te gebruiken boeken e.d. 

- Er wordt op toegezien dat leerlingen en ouders/verzorgers ten opzichte van medeleerlingen en hun ouders/verzorgers geen discriminerende houding aannemen in taal en gedrag. 

- De leerkracht neemt duidelijk afstand van discriminerend gedrag en maakt dit ook kenbaar. 

- Bij discriminatie door personeel wordt het personeelslid door de directie uitgenodigd voor een gesprek. Bij het herhaaldelijk overtreden van de gedragsregels wordt melding gedaan bij het bestuur, die vervolgens bepaalt of en zo ja welke disciplinaire maatregelen er worden genomen. 

- Bij discriminatie door vrijwilligers, stagiaires, ouders/verzorgers en/of leerlingen worden deze door de directie uitgenodigd voor een gesprek. Bij herhaaldelijk overtreden van de gedragsregels wordt melding gedaan bij het bestuur, die vervolgens bepaalt of en zo ja welke maatregelen er worden genomen. In het uiterste geval kan hierbij gedacht worden aan schorsing of verwijdering/ontzegging van betrokkene tot de school en terrein. 
2.4.Gedragscode ingeval van (verbaal en fysiek) geweld en /of dreigen met fysiek geweld

Uitgangspunt is dat op het schoolterrein en binnen de schoolpoorten iedere vorm van verbaal en fysiek geweld, door ouders/verzorgers, personeel, leerlingen, vrijwilligers, stagiaires, e.d. niet getolereerd wordt. 

A. Geweld door personeel richting –leerling 
Fysiek geweld als straf door de leerkracht wordt niet getolereerd. Toch kan het voorkomen dat een lid van het personeel bijvoorbeeld op grond van een emotionele reactie de leerling een corrigerende tik geeft. Bij overtreding van bovenstaande regel door een emotionele reactie deelt de leerkracht dit onmiddellijk mee aan de directie. Verder neemt de leerkracht in overleg met de directie zo snel mogelijk contact op met de ouders/verzorgers om het gebeurde te melden en uit te leggen. Als de ouders/verzorgers van de leerling een klacht indienen bij de directie wordt een gesprek gearrangeerd tussen de ouders/verzorgers en de directie. De directie houdt van elk voorval een dossier bij. Opgelet: ondanks dat uit te leggen valt dat er sprake was van een emotionele reactie houden ouders/verzorgers het recht aangifte te doen bij Justitie en gebruik te maken van de officiële klachtenprocedure. 

B. Dreigen fysiek geweld door lid personeel 
Bij dreigen met fysiek geweld door personeel wordt het personeelslid door de directie onmiddellijk uitgenodigd voor een gesprek. Na afloop van een incident voert de directie zo spoedig mogelijk een “ordegesprek” met betrokkene. Inhoud van dit gesprek zal zijn dat het gedrag van betrokkene niet wordt getolereerd. De ernst van het voorval wordt gewogen en besproken met betrokkene. Tenslotte wordt medegedeeld dat er een brief volgt met daarin de sanctie. In de brief wordt ook melding gemaakt van mogelijke rechtspositionele maatregelen, bijv: waarschuwing of schorsing. De directie stelt – voorzover van toepassing - het bestuur op de hoogte van het voorval en de afspraken die zijn gemaakt. Ingeval van herhaling van bedreiging door het personeelslid wordt door de directie onmiddellijk melding gedaan bij het bestuur, die vervolgens bepaalt of, en zo ja, welke rechtspositionele maatregelen er worden genomen. Het bestuur beoordeelt in dat geval samen met de directie van de school of er een gesprek volgt met het betrokken personeelslid; 

C. Dreigen geweld door ouders/verzorgers of derden 
Na afloop van een incident voert de directie zo spoedig mogelijk een “ordegesprek” met betrokkene. Inhoud van dit gesprek zal zijn dat het gedrag van betrokkene niet wordt getolereerd. De ernst van het voorval wordt gewogen en besproken met betrokkene. 

Tenslotte wordt medegedeeld dat er een brief volgt met daarin de sanctie. In de brief wordt ook melding gemaakt van mogelijke maatregelen (waarschuwing, gele kaart) of dat aan het bestuur een voorstel zal worden gedaan tot ontzegging/verwijdering van betrokkene tot de school (rode kaart). De directie stelt – voor zover van toepassing - het bestuur op de hoogte van het voorval en de afspraken die zijn gemaakt. Ingeval van herhaling van bedreiging door de ouders/verzorgers e.d. wordt door de directie melding gedaan bij het bestuur, die vervolgens bepaalt of, en zo ja, welke ordemaatregelen er worden genomen. De directie beoordeelt samen met het bestuur of er een gesprek met de betreffende ouders/verzorgers, e.d. dient plaats te vinden. 
D. Geweld door personeel, ouders/verzorgers, leerlingen en overige derden
Ingeval van daadwerkelijk fysiek geweld wordt door de directie onmiddellijk melding gedaan aan het bestuur, dat vervolgens samen met de directie bepaalt of, en ja, welke ordemaatregelen er worden genomen. De directie houdt van elk voorval een dossier bij. Het bestuur kan gebruik maken van haar bevoegdheid een schorsingmaatregel op te leggen. 

E. Ordemaatregelen 
Als het gaat om ouders/verzorgers en overige derden kan de directeur hen de onmiddellijke toegang tot de school te ontzeggen c.q. een leerling met onmiddellijke ingang te schorsen. De maatregel moet door het bestuur worden bevestigd. Het bestuur kan vervolgens overgaan tot schorsing of verwijdering/ontzegging toegang tot de school van betrokkene. De formele procedure is bij deze nota gevoegd. In deze procedure staat stap voor stap hoe te handelen door de school ingeval van schorsing of verwijdering. Ingeval van een personeelslid kan het bestuur met toepassing van het Rechtspositiebesluit (RPBO)deze met onmiddellijke ingang schorsen. De maatregel moet door het bestuur worden bevestigd. In het uiterste geval kan het bestuur overgaan tot ontslag. 

F. Bestuurlijke activiteiten ingeval van fysiek geweld door ouders/verzorgers/leerlingen 
1. Na melding van een incident bezoekt een (vertegenwoordiger van het) bestuur onmiddellijk de school en praat met directie en het personeel over het voorval. Treft zo nodig maatregelen in de zin van nazorg (zie ook hoofdstuk hierover). 

2. In de regel zullen kinderen worden overgeplaatst naar een andere school. Daarover pleegt het bestuur overleg met onder hun bestuur staande scholen dan wel met een ander schoolbestuur. 

3. Bestuur onderhoudt de contacten met de media. Het personeel van de school verwijst de media dan ook consequent naar het bestuur. 

4. Bestuur informeert in elk geval: de inspectie, medezeggenschapsraad, de wethouder van onderwijs, de ouders/verzorgers, het personeel en de medezeggenschapsraad door middel van een brief over het voorgevallen incident en de genomen maatregelen. 

5. Bestuur onderhoudt contact met: politie, Justitie, reclassering, advocaat van de dader/ouders/verzorgers. 

6. Het bestuur doet altijd aangifte van (dreiging) van geweld bij de politie. 

7. Het bestuur zal het slachtoffer adviseren eveneens aangifte te doen bij de politie. Opmerking: bij ernstige incidenten gaat het openbaar Ministerie altijd van ambtshalve over tot vervolging. 

8. Bestuur evalueert na enige tijd met alle betrokkenen het voorgevallen incident. 

B. INTERNET 
Besluit gedragscode internet- en e-mailgebruik

1. Werkingssfeer

Deze regeling is van toepassing op alle geheel of gedeeltelijk geautomatiseerde

verwerkingen van persoonsgegevens van personen in dienst van of werkzaam voor ACCRETIO 
2. Uitgangspunten

2.1 De controle op persoonsgegevens over e-mail en internetgebruik is een verwerking van

persoonsgegevens in de zin van de Wet Bescherming Persoonsgegevens.

2.2 De controle op e-mail- en internetgebruik binnen ACCRETIO zal conform deze regeling

worden uitgevoerd. Indien er zich situaties voordoen waarin deze regeling niet voorziet, zal

conform het arbeidsrechtelijk kader en de WBP en in overleg met de GMR gehandeld

worden.

2.3 Gestreefd wordt naar een goede balans tussen verantwoord e-mail- en internetgebruik

en bescherming van de privacy van werknemers op de werkplek.

2.4 Persoonsgegevens over e-mail en internetgebruik worden niet langer bewaard dan

noodzakelijk, met een maximum bewaartermijn van 6 maanden.

2.5 De werkgever treft voorzieningen over de positie en integriteit van de systeembeheerder

en/of afdeling systeembeheer en de controle daarop.

3. Doel

3.1 Deze gedragscode bevat regels ten aanzien van verantwoord e-mail- en internetgebruik

en over de wijze waarop controle op persoonsgegevens over e-mail- en internetgebruik

plaatsvindt.

3.2 De controle op persoonsgegevens over e-mail- en internetgebruik vindt plaats met als

doel: a. Begeleiding/individuele beoordeling

b. Voorkomen van negatieve publiciteit

c. Tegengaan van seksuele intimidatie

d. Controle op bedrijfsgeheimen

e. Systeem en netwerkbeveiliging

f. Kosten en capaciteitsbeheersing

g. Tegengaan van discriminatie

4. E-mailgebruik

4.1 Het e-mail systeem wordt aan de werknemer voor zakelijk gebruik beschikbaar gesteld.

Gebruik is derhalve verbonden aan taken die voortvloeien uit de functie.

4.2 Beperkt persoonlijk gebruik van het e-mailsysteem is evenwel toegestaan, mits dit niet

storend is voor de dagelijkse werkzaamheden en dit geen verboden gebruik in de zin van

artikel 5 oplevert.

5. Verboden e-mailgebruik

5.1 Het is de werknemer niet toegestaan om het e-mailsysteem te gebruiken voor het

verzenden van berichten met een pornografische, racistische, discriminerende, beledigende

of aanstootgevende inhoud.

5.2 Het is de werknemer niet toegestaan om het e-mailsysteem te gebruiken voor het

verzenden van berichten met een (seksueel) intimiderende inhoud.

5.3 Het is de werknemer niet toegestaan om het e-mail systeem te gebruiken voor het

verzenden van berichten die (kunnen) aanzetten tot haat en/of geweld.

6. Internetgebruik

6.1 Internetsysteem wordt aan de werknemer voor zakelijk gebruik beschikbaar gesteld.

Gebruik is derhalve verbonden met taken die voortvloeien uit de functie.

6.2 Beperkt persoonlijk gebruik van het internet is evenwel toegestaan, mits dit niet storend

is voor de dagelijkse werkzaamheden en dit geen verboden gebruik in de zin van artikel 7

oplevert.

7. Verboden internetgebruik

7.1 Het is de werknemer niet toegestaan om op internet sites te bezoeken die pornografisch,

racistisch, discriminerend, beledigend of aanstootgevend materiaal bevatten. Noch is het

toegestaan dergelijk materiaal te downloaden

7.2 Het is de werknemer niet toegestaan om zich ongeoorloofd toegang tot niet openbare

bronnen op internet te verschaffen.

8. Voorwaarden voor controle

8.1 Controle van persoonsgegevens over e-mail- en internetgebruik vindt slechts plaats in

het kader van de in artikel 3.2 genoemde doelen.

8.2 Controle vindt in beginsel plaats op het niveau van getotaliseerde gegevens die niet

herleidbaar zijn tot identificeerbare personen.

8.3 Indien een werknemer of een groep werknemers wordt verdacht van het overtreden van

regels, kan gedurende een vastgestelde (korte) periode gerichte controle plaatsvinden.

8.3 Controle beperkt zich in beginsel tot verkeersgegevens van het email- en internetgebruik.

Slechts bij zwaarwegende redenen vindt controle op de inhoud plaats.

8.4 Verboden e-mail- en internetgebruik wordt zo veel mogelijk softwarematig onmogelijk

gemaakt. Overige controle vindt slechts steekproefsgewijs plaats.

8.5 Bij constatering van verboden gebruik wordt dit onmiddellijk met de betrokken werknemer

besproken. De werknemer wordt gewezen op de consequenties wanneer hij niet stopt met

het verboden gebruik (zie toelichting voor arbeidsrechtelijke consequenties).

8.6 e-mailberichten van leden van de GMR onderling, van bedrijfsartsen en van een ieder

die zich op grond van zijn functie op enige vertrouwelijkheid moet kunnen beroepen, worden

niet gecontroleerd.

9. Controle

9.1 De controle in het kader van begeleiding en/of individuele beoordeling vindt

steekproefsgewijs plaats en beperkt zich tot zakelijke mailberichten.

9.2 De controle ter voorkoming van negatieve publiciteit en seksuele intimidatie en de

controle in het kader van systeem- en netwerkbeveiliging vindt plaats op basis van contentfiltering.

Verdachte berichten worden automatisch teruggestuurd naar de afzender.

9.3 De controle op het uitlekken van bedrijfsgeheimen vindt plaats op basis van

steekproefsgewijze content-filtering. Verdachte berichten worden apart gezet voor nader

onderzoek.

9.4 De controle in het kader van kosten- en capaciteitsbeheersing wordt beperkt tot

verkeersgegevens.

10. Rechten van de werknemer

10.1 ACCRETIO informeert de werknemer voorafgaand aan de controle op persoonsgegevens

over e-mail en internetgebruik, omtrent de doeleinden, de aard van de gegevens, de

omstandigheden waaronder zij verkregen zijn en de inhoud van deze regeling.

10.2 De werknemer kan zich tot ACCRETIO wenden met het verzoek voor een volledig

overzicht van zijn bewerkte persoonsgegevens. Het verzoek wordt binnen 4 weken

beantwoord.

10.3 De werknemer kan ACCRETIO verzoeken zijn persoonsgegevens te verbeteren, aan te

vullen, te verwijderen of af te schermen indien deze feitelijk onjuist zijn, voor het doel

onvolledig of niet ter zake dienend zijn, dan wel in strijd met een wettelijk voorschrift zijn. Het verzoek wordt binnen 4 weken beantwoord.

11. Slotbepaling

ACCRETIO kan deze gedragscode met instemming van de GMR wijzigen of intrekken.

Toelichting Algemeen

De invoering van een gedragscode voor het gebruik van e-mail en internet is een besluit

waarvoor de instemming van de GMR nodig is. In deze toelichting staan ook andere

voorbeelden van verboden e-mail- en internetgebruik en van verantwoord gebruik van het email-en internetsysteem. Zie hiervoor de toelichting bij de navolgende artikelen 4 tot en met

7. Afhankelijke van de organisatie, werkzaamheden of het bedrijfsrisico, kan gebruik van het

e-mail- en internetsysteem in meer of mindere mate worden beperkt. Hierbij is het uiteraard

van belang, dat vooraf bekend is wat wel en wat niet is toegestaan. Wanneer de werkgever

een controlemaatregel wil invoeren dient hij eerst het doel voor de controlemaatregel bekend

te maken. Voorbeelden hiervoor zijn genoemd in artikel 3 van de Gedragscode. Maar let op:

deze opsomming is zeker niet limitatief.

Artikel 1

Deze gedragscode is van toepassing op (geheel of gedeeltelijke) geautomatiseerde

verwerking van persoonsgegevens van personen in dienst van of werkzaam voor de

onderneming. Hieronder vallen niet alleen de personen, die een aanstelling hebben met

ACCRETIO, maar ook de personen die bij ACCRETIO zijn gedetacheerd, uitzendkrachten,

stagiaires, vrijwilligers etc.

Artikel 2

De hoofdregel van de Wet Bescherming Persoonsgegevens eist dat persoonsgegevens op

behoorlijke en zorgvuldige wijze en in overeenstemming met de wet worden verwerkt.

De WBP kent een ruime betekenis toe aan het begrip ‘verwerking van persoonsgegevens’.

Hieronder wordt verstaan: elke handeling of elk geheel van handelingen met betrekking tot

persoonsgegevens, waaronder in ieder geval het verzamelen, vastleggen, ordenen,

bewaren, bijwerken, wijzigen, opvragen, raadplegen, gebruiken, verstrekken door middel van

doorzending, verspreiding of enige andere vorm van terbeschikkingstelling, samenbrengen,

met elkaar in verband brengen, alsmede het afschermen, uitwissen of vernietigen van

gegevens. Een persoonsgegeven in de zin van de WBP is elk gegeven betreffende een

geïdentificeerde of identificeerbare natuurlijke persoon. Het kan om allerlei soorten informatie

gaan: om eigenschappen van de betrokkene, diens opvattingen of gedragingen. Meer in het

algemeen gaat het om gegevens die bepalend kunnen zijn voor de manier waarop de

betrokken persoon in het maatschappelijk verkeer wordt beoordeeld of behandeld.

Artikel 3

Persoonsgegevens mogen slechts voor bepaalde en gerechtvaardigde doeleinden worden

verzameld en niet worden verwerkt voor doeleinden die daarmee onverenigbaar zijn. De

werkgever (verantwoordelijke) moet de doelen bepalen vóórdat hij begint met het verwerken

van persoonsgegevens. Hierbij is van belang dat het doel van de verwerking zo nauwkeurig

en volledig mogelijk wordt omschreven. Als er meerdere doelstellingen zijn, moeten deze

afzonderlijk worden genoemd en getoetst op de noodzaak om persoonsgegevens te

verzamelen. In overleg met de GMR moet worden vastgesteld welke doeleinden voor

controle van e-mail en internetgebruik noodzakelijk zijn voor de eigen organisatie. De

privacybelangen van de werknemers horen hierbij meegewogen te worden.

De doeleinden, die in artikel 3.2 worden genoemd, zijn voorbeelden van de meest

voorkomende doeleinden voor controle op e-mail- en internetgebruik. De hier genoemde

voorbeelden zijn uiteraard niet limitatief. Hieronder volgt enige toelichting:

a. begeleiding en individuele beoordeling

In het kader van begeleiding of individuele beoordeling van werknemers kan controle op de

inhoud van zakelijke e-mail aan de orde zijn. Deze controle moet verband houden met de

taken van de werknemer. Indien een medewerker (mede) tot taak heeft om per e-mail met

ouders, leerlingen of klanten van de school te communiceren, kan hij aan een

steekproefsgewijze inhoudelijke controle onderworpen worden. De controle die wordt

uitgevoerd in het kader van deze doelstelling dient zich uitsluitend te richten op zakelijke 

mail en mag niet structureel van aard zijn. Indien de werkgever geen bezwaren heeft tegen

het gebruik van het e-mailsysteem voor privé-doeleinden, is het vanuit het oogpunt van

bescherming van de persoonlijke levenssfeer van de werknemers wenselijk om de zakelijke

mail van de privé-mail te scheiden. Indien scheiding tussen zakelijke en privé-mail

onmogelijk blijkt, dient ACCRETIO de privé-mail zoveel mogelijk te ontzien.

b. Voorkomen van negatieve publiciteit

Werknemers kunnen via e-mail de goede naam van een organisatie behoorlijk aantasten.

Het plegen van strafbare feiten, seksuele intimidatie of discriminerende uitingen geschiedt

immers onder gebruikmaking van het E-mailadres van de organisatie. Het verdient de

voorkeur hier de controle geheel geautomatiseerd te laten plaatsvinden middels contentfiltering.

Verdachte berichten – zowel inkomende als uitgaande – dienen zoveel mogelijk

(geautomatiseerd) te worden teruggestuurd naar de afzender, waardoor vastlegging van de

inhoud van het bericht niet nodig is. Bij gebruik van het internetverkeer via vaste IP-adressen

kan een bezoek aan een bepaalde internetsite altijd herleid worden tot een bepaalde

organisatie. Om negatieve publiciteit te voorkomen, kan ACCRETIO het internetgebruik

steekproefsgewijs controleren, mits deze doelstellingen reeds van te voren is vastgelegd en

in de organisatie bekend is gemaakt.

c. Tegengaan van seksuele intimidatie
Via e-mail kan eenvoudig seksuele intimidatie worden gepleegd. Zowel de inhoud van het

bericht als de bijlagen kunnen seksueel intimiderend zijn. ACCRETIO die het beleid hiervoor wil handhaven, kan inkomende berichten onderwerpen aan een geautomatiseerde controle. De

tekst kan gescand worden op verboden woorden en kunnen verdachte berichten

(geautomatiseerd) teruggestuurd te worden aan de oorspronkelijke afzender. Op die wijze

kan de privacy van de werknemers ongeschonden blijven.

d. Controle op bedrijfsgeheimen

Controle op het uitlekken van bedrijfsgeheimen via e-mail en internet zal zoveel mogelijk

moeten geschieden via geautomatiseerde controle middels content-filtering.

e. Systeem en netwerkbeveiliging

Vanuit beveiligingsoogpunt is het wenselijk om e-mail te controleren. Het kan dan gaan om

het tegengaan van systeemaanvallen door virussen of andere schadelijke programma’s. Bij

deze controle verdient een geheel geautomatiseerde controle van inkomende berichten en

bijlagen de voorkeur. Indien een besmet bericht gevonden wordt, kan dit op een aparte

locatie worden bewaard voor nader onderzoek en eventuele herstelwerkzaamheden.

f. Kosten en capaciteitsbeheersing

Uiteraard kost het versturen van e-mail geld en legt het beslag op de beschikbare capaciteit

van het netwerk. Het kostenaspect is met name aan de orde als de e-mailverbinding via de

telefoon loopt. Deze vorm van controle kan beperkt blijven tot het controleren van de

verkeersgegevens. Kennisneming van de inhoud van de mail is voor dit doel niet

noodzakelijk.

g. Tegengaan van discriminatie

Zie sub c.

Artikel 8

8.5

Een werkgever en een werknemer dienen zich ten opzichte van elkaar te gedragen als een

goed werkgever en een goed werknemer. Dit impliceert onder andere dat de redelijke

gedragregels ten aanzien van het gebruik van e-mail en internet behoren te worden

nageleefd door de werknemer. Wanneer ACCRETIO constateert dat een werknemer zich

schuldig maakt aan verboden gebruik van het e-mail- en/of internetsysteem, bespreekt hij dit

met betreffende werknemer. Zonodig worden er maatregelen of sancties genomen. 

C. KLEDING 
Mag een school hoofddoekjes verbieden ? En hoe zit het met omstreden kledingstukken als naveltruitjes of bombeerjacks? In deze leidraad wordt uitgelegd welke eisen wij als school aan kleding stellen. Wij zijn als school vrij om kledingvoorschriften voor te schrijven. Er zijn wel voorwaarden waaraan onze voorschriften moeten voldoen:
- ze mogen niet discriminerend zijn
- ze mogen de vrijheid van meningsuiting niet aantasten
- de maatregel op het overtreden van een kledingvoorschrift mag niet onevenredig zwaar zijn.
Een bijzondere school, zoals onze school, mag eisen stellen aan leerlingen en personeel die nodig zijn voor de verwezenlijking van zijn grondslag. Wij mogen hoofddoeken of gezichtsbedekkende sluiers verbieden. Dit verbod passen wij niet toe op het dragen van hoofddoeken. Wel moet de hoofddoek af als er gevaar bestaat voor lichamelijk letsel. Het dragen van gezichtsbedekkende sluiers is verboden, omdat wij vinden dat een goede communicatie (gezichtsuitdrukking en articulatie) tussen leerkracht en leerling gegarandeerd moet zijn.
Een verbod is er ook op:
- het dragen van discriminerende kleding (bijv. in tekst)
- het dragen van petten in de klas 
- het dragen van armbanden en halskettingen tijdens de gymles.
- het dragen van aanstootgevende kleding

Schoolveiligheid ‘Accretio’ 

Bijlage

VOORBEELD PESTPROTOCOL   
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Bijlage:

Logboekblad pestprotocol

Inleiding

Pesten wordt omschreven als langdurig lichamelijke en/of psychisch geweld van één persoon of groep tegen een enkeling die niet in staat is om zich te verweren. Het gaat niet om een incident, iets wat bij plagen meestal wel  het geval is. Er is geen sprake van gelijkwaardigheid. Pesten is een ongelijke machtsstrijd. Er is altijd dezelfde winnaar en verliezer. De piek van het pesten ligt tussen 10 en 14 jaar, maar ook in lagere en 

hogere groepen wordt er gepest.

Soorten pesterijen zijn: 

· Verbale pesterijen: 

Opmerkingen maken over iemand, schelden over uiterlijk, naam, familie of gewoonte. Ook valt hier onder het uiten van bedreigingen. 

· Fysiek geweld: 

Slaan, schoppen, knijpen e.d. Iemand buiten school opwachten. 

· Indirecte pesterijen: 

Het buitensluiten van iemand of over roddelen. Iemand voortdurend ergens de schuld van geven. Iemands spullen afpakken.

Oorzaken van pesten of gepest worden kunnen zijn:

· Een problematische thuissituatie

· Voortdurend gevoel van anonimiteit (buitengesloten voelen)

· Sociaal emotionele problemen 

· Voortdurend in een niet-passende rol worden gedrukt 

· Voortdurend met elkaar de competitie aan gaan

· Een voortdurende strijd om macht in de klas of in de buurt

Doel

Elk kind is een uniek schepsel van God. Daarom proberen wij op onze gereformeerde school aan ieder kind naar vermogen ontwikkelings- en ontplooiingsmogelijkheden bieden. 

Door dit pestprotocol maken we de regels en afspraken duidelijk en kunnen kinderen en volwassenen, als er zich ongewenste situaties voordoen, elkaar hierop aanspreken. 

Door elkaar te steunen en wederzijds respect te tonen stellen we alle kinderen 

in de gelegenheid om met veel plezier naar school te gaan!

Voorwaarden

Pesten komt helaas op iedere school voor, ook bij ons. Het is een probleem dat 

wij onder ogen zien en op onze school serieus aan willen pakken. Daar zijn wel 

enkele voorwaarden aan verbonden:

1. Pesten moet als probleem worden gezien door alle direct betrokken partijen: leerlingen (gepeste kinderen, pesters en de zwijgende groep), 

      
leerkrachten en de ouders/ verzorgers (hierna genoemd: ouders)

2. De school moet proberen pestproblemen te voorkomen. Los van het feit of pesten wel of niet aan de orde is, bespreken we dit onderwerp regelmatig  met de kinderen, aan de hand van onze gedragsregels voor de kinderen. 

3. Als pesten optreedt, moeten leerkrachten (in samenwerking met de ouders), dat signaleren en duidelijk stelling nemen, met behulp van dit protocol. 

4. Wanneer pesten ondanks alle inspanningen toch weer de kop opsteekt, beschikt

      
de school over een directe aanpak. 

5. Wanneer het probleem niet op de juiste wijze wordt aangepakt of de aanpak niet het gewenste resultaat oplevert voor een van de betrokken partijen, dan is de inschakeling van een andere persoon nodig. Die kan het probleem onderzoeken, deskundigen raadplegen en het bevoegd gezag adviseren. 

Preventie pestgedrag
Op onze school is de contactvertrouwenspersoon het eerste aanspreekpunt. De contactvertrouwenspersoon is ook de luistermevrouw. Door middel van een brievenbus bij haar kamer kunnen de  leerlingen contact met haar zoeken als ze met een probleem zitten.  

Verder zijn er twee externe vertrouwenspersoon voor VGPO Accretio.

We stellen aan het begin van elke week een gedragsregel voor de kinderen aan de orde (zie kader). Een effectieve methode om pesten te stoppen of binnen de perken te houden, is namelijk het  afspreken van regels.  

Hiernaast maken we gebruik van een methode voor sociaal emotionele ontwikkeling. Ook in de bijbelverhalen laten we zien hoe je als kind van God met elkaar omgaat.

Onderwerpen als veiligheid, omgaan met elkaar, rollen in een groep, aanpak van ruzies etc. komen aan de orde. 


Toevoeging:

Kinderen mogen in hun eigen groep een aanvulling geven op deze vastgestelde 

schoolregels, in overleg met de leerkracht. Die aanvulling wordt opgesteld, door 

en met de groep, dit zijn de zogenaamde groepsregels.

Het voorbeeld van de leerkrachten (en thuis de ouders) is van groot belang. Er zal minder gepest worden in een klimaat waar duidelijkheid heerst over de omgang met elkaar, waar verschillen worden aanvaard en waar ruzies niet met geweld worden opgelost maar uitgesproken. Agressief gedrag van leerkrachten, ouders en de leerlingen wordt niet geaccepteerd. Leerkrachten horen duidelijk stelling te nemen tegen dergelijke gedragingen. Ook voor leerkrachten hebben we gedragsregels opgesteld.


School en gezin halen voordeel uit een goede samenwerking en communicatie. Dit 

neemt niet weg dat iedere partij moet waken over haar eigen grenzen. Het is 

bijvoorbeeld niet de bedoeling dat ouders naar school komen om eigenhandig een 

probleem voor hun kind op te komen lossen. Bij problemen van pesten zullen de 

directie en de leerkrachten hun verantwoordelijkheid (moeten) nemen en indien 
nodig overleg voeren met de ouders. De inbreng van de ouders blijft bij voorkeur 

beperkt tot het aanreiken van informatie, tot het geven van suggesties en tot het ondersteunen van de aanpak van de school.


Aanpak van pestgedrag 

Voorafgaand: Soms heeft de leerkracht het idee, dat er sprake is van onderhuids pesten.

In dit geval stelt de leerkracht een algemeen probleem aan de orde om langs die 

weg bij het probleem in de klas te komen. 

Om dit pestprotocol goed te laten functioneren, werken we met een logboek. Dat wil zeggen dat we zoveel mogelijk gegevens noteren als er sprake is van pestgedrag. We doen dit o.a. om onze tussenkomst te structureren en om later terug te kunnen halen wat er precies gebeurd is. Verder is het van belang in de communicatie naar de ouders toe. We vullen dit logboek in voor de pester. Voor de gepeste  leerling wordt er een notitie gemaakt in de leerlingenmap.

Bij iedere melding in het logboek omschrijft de leerkracht 'de toedracht'. Bij de derde melding in het logboek worden de ouders op de hoogte gebracht van het pestgedrag. 

Leerkracht(en) en ouders proberen in goed overleg samen te werken aan een 

bevredigende oplossing. De leerkracht biedt altijd hulp aan de gepeste en begeleidt de pester, indien nodig in overleg met de ouders en/of externe deskundigen.

stappen

Wanneer leerlingen elkaar pesten proberen zij en wij:

Stap 1

Er eerst zelf ( en samen) uit zien te komen. 

Stap 2

Op het moment dat één van de leerlingen er niet uitkomt ( in feite het onderspit 

delft en verliezer of zondebok wordt) heeft deze het recht en de plicht het 

probleem aan de meester of juf voor te leggen.

Stap 3

De leerkracht brengt de partijen bij elkaar voor een verhelderinggesprek en 

probeert samen met hen de ruzie of pesterijen op te lossen en (nieuwe) afspraken 

te maken. We adviseren de leerling met klem, dat hij er thuis over moet praten.

Bij herhaling van pesterijen / ruzies tussen dezelfde leerlingen volgen sancties.

(zie bij consequenties). 

Stap 4

Bij herhaaldelijke ruzie/ pestgedrag neemt de leerkracht duidelijk stelling en 

houdt een bestraffend gesprek met de leerling die pest. De fases van bestraffen treden in werking (zie bij consequenties).

B.
Consequenties/straffen:

Als stap 1 tot en met 4 geen positief resultaat hebben opgeleverd, gaat de leerkracht in fasen de pester bestraffen. De leerkracht neemt duidelijk stelling in vóór de gepeste leerling. 

De straf is opgebouwd in 4 fases; afhankelijk van hoelang de pester door blijft gaan 

met zijn/haar pestgedrag en/of geen verbetering toont.

Zijn alle aangegeven punten aan de orde geweest dan ga je naar de volgende fase. De volgorde mag je zelf bepalen.

Fase 1:

· Door gesprek: bewustwording voor wat hij met het gepeste kind uithaalt.

· Afspraken maken met de pester over gedragsveranderingen. De naleving van 

deze afspraken komen aan het einde van iedere week (voor één periode) in een 

kort gesprek aan de orde.

· Een schriftelijke opdracht zoals een stelopdracht over de toedracht en zijn of haar rol in het pestprobleem.

· Een of meerdere pauzes binnen blijven

· Nablijven tot alle kinderen naar huis vertrokken zijn

Fase 2:                                                              

· Een gesprek met de ouders, als voorgaande acties op niets uitlopen. De 

medewerking van de ouders wordt nadrukkelijk gevraagd om een einde aan het 

probleem te maken. 

· De school heeft alle activiteiten vastgelegd in het logboek en de school heeft al het mogelijke gedaan om een einde te maken aan het pestprobleem.

Fase 3:

Bij aanhoudend pestgedrag kan deskundige hulp worden ingeschakeld zoals 

de Schoolbegeleidingsdienst, de schoolarts van de GGD of schoolmaatschappelijk 

werk.

Fase 4:

In extreme gevallen kan een leerling geschorst of verwijderd worden na overleg met het bevoegd gezag.   

Tips en adviezen 

A. Voor leerkrachten: 

Begeleiding van de gepeste leerling:

1. Medeleven tonen en luisteren en vragen: hoe en door wie wordt er gepest.
2. Nagaan hoe de leerling zelf reageert, wat doet hij/zij voor tijdens en na het pesten
3. Huilen of heel boos worden is juist vaak een reactie die een pester wil uitlokken. De leerling in laten zien dat je op een andere manier kunt reageren.
4. Zoeken en oefenen van een andere reactie bijvoorbeeld je niet afzonderen
5. Het gepeste kind in laten zien waarom een kind pest.
6. Nagaan welke oplossing het kind zelf wil.
7. Sterke kanten van de leerling benadrukken.
8. Belonen (schouderklopje) als de leerling zich anders/beter opstelt.
9. Praten met de ouders van de gepeste leerling en de ouders van de pester(s)

       Begeleiding van de pester
1. Praten; zoeken naar de reden van het ruzie maken/ pesten (baas willen zijn,                jaloezie, verveling, buitengesloten voelen).
2. Laten inzien wat het effect van zijn/ haar gedrag is voor de gepeste.

Excuses aan laten bieden

3. In laten zien welke sterke (leuke) kanten de gepeste heeft
4. Pesten is verboden in en om de school: wij houden ons aan deze regel; straffen als het kind wel pest - belonen (schouderklopje) als kind zich aan de regels houdt.
5. Kind leren niet meteen kwaad te reageren, leren beheersen, de 'stop-eerst-nadenken-houding' of een andere manier van gedrag aanleren.
6. Contact tussen ouders en school; elkaar informeren en overleggen. 
7. Inleven in het kind; wat is de oorzaak van het pesten? 
8. Zoeken van een sport of club; waar het kind kan ervaren dat contact met andere kinderen wel leuk kan zijn. 
9. Inschakelen hulp: sociale vaardigheidstrainingen, Jeugdgezondheidszorg, huisarts, GGD.

B. Voor ouders 

Begeleiding van gepeste kinderen:

1. Houd de communicatie met uw kind open, blijf in gesprek met uw kind. 
2. Pesten op school kunt u het beste direct met de leerkracht bespreken.
3. Door positieve stimulering en zgn. schouderklopjes kan het zelfrespect vergroot  worden of weer terug komen.
4. Stimuleer uw kind tot het beoefenen van een sport.
5. Steun uw kind in het idee dat er een einde aan het pesten komt.
6. Het gepeste kind niet overbeschermen bijvoorbeeld naar school brengen of  'ik zal het de pesters wel eens gaan vertellen'. Hiermee plaats je het gepeste kind juist in een uitzonderingspositie waardoor het pesten zelfs nog toe kan nemen.

Begeleiding van pesters
1. Neem het probleem van uw kind serieus.
2. Raak niet in paniek: elk kind loopt kans pester te worden.
3. Probeer achter de mogelijke oorzaak te komen.
4. Maak uw kind gevoelig voor wat het anderen aandoet.
5. Besteed extra aandacht aan uw kind.
6. Stimuleer uw kind tot het beoefenen van een sport.
7. Corrigeer ongewenst gedrag en benoem het goede gedrag van uw kind.
8. Maak uw kind duidelijk dat u achter de beslissing van school staat.
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Bijlage
 Protocol Ziekmelding 

+

Bijlage       Leidraad voor (telefonisch) gesprek bij ziekmelding.

Protocol Ziekmelding 

Doel: 
de medewerkers van de school informeren over de procedure die wordt gevolgd tijdens (voortdurend) ziekteverzuim.

Werkwijze:
dit voorbeeldprotocol aanpassen aan de eigen situatie én het contract met de arbodienst en ter instemming voorleggen aan de MR na de bespreking in bijvoorbeeld een teamvergadering. 

1. De medewerker die vanwege een ziekte niet kan werken zorgt voor een spoedige en  adequate melding van het verzuim.

2. De ziekmelding wordt gedaan bij de directeur of een door hem daarvoor aangewezen medewerker, bij afwezigheid, bij de plaatsvervan​ger. Deze informeert o.a. naar de oorzaak en ernst van de ziekte, verwachte duur etc. Verder wordt een vervolgafspraak gemaakt met betrokkene over een volgend contact. In de eerste 6 weken van het verzuim gebeurt dit in ieder geval wekelijks.

3. Ziekmelding dient in een zo vroeg mogelijk stadium plaats te vinden, maar uiterlijk voor 7.30 uur ‘s ochtends zodat de directie of een door hem aangewezen medewerker tijdig voor vervanging van de afwezige leerkracht kan zorgen.

4. Een  zieke medewerker zorgt er voor, dat de vervangende medewerker zo spoedig mogelijk de beschikking heeft over de benodigde informatie om het werk over te kunnen nemen. In geval van leerkrachten gaat het om het lesprogramma en alle informatie die nodig is om de lessen te kunnen overnemen. 

5. De directie zorgt dat de ziekmelding en de naam van de vervanger zo snel mogelijk, in ieder geval binnen één week wordt doorgegeven aan het administratiekantoor

6. Bij de ziekmelding maakt de locatiedirecteur, of de door hem aangewezen persoon, een inschatting of inschakeling van de bedrijfsarts nodig is. Hij kan telefonisch overleg hebben met de bedrijfsarts.

7. Wanneer de medewerker opgeroepen wordt, is hij verplicht te verschijnen op het spreekuur, danwel mee te werken aan het telefonisch spreekuur. Het niet tijdig afzeggen van een afspraak, de zogenaamde ‘no show’ brengt kosten met zich mee. Deze zullen verhaald worden op de medewerker.

8. In de regel vindt het eerste spreekuurcontact in de derde week van de ziekte plaats.

9. spreekuurrapportages worden verstrekt aan zowel de medewerker als de locatiedirecteur. Een afschrift gaan ook naar de P&O adviseur en het administratiekantoor.

10. De locatiedirecteur ontvangt van de arbodienst uiterlijk binnen zes weken na de eerste ziektedag een probleemanalyse en advies. 

11. Indien het verzuim langer dan acht weken duurt en wanneer er duurzaam benutbare mogelijkheden zijn stellen de directie samen met de betrokken medewerker in de achtste week van het verzuim een plan van aanpak op gericht op de reïntegratie in eigen of andersoortig werk.

12. De directie en de zieke medewerker hebben regelmatig overleg om te evalueren of alle afspraken in het plan van aanpak zijn nagekomen, of het plan van aanpak nog aansluit op de situatie van de werknemer en om nieuwe afspraken te maken.

13. Vanaf het moment dat de medewerker zich ziek meldt start de locatiedirecteur met het aanleggen van een reïntegratiedossier. Het medisch deel van het reïntegratiedossier blijft  bij de arbodienst.

14. na 13 weken ziekte kan vervroegd een WIA-keuring aangevraagd worden om in aanmerking te komen voor een IVA-uitkering. Dit kan alleen als er sprake is van blijvend, duurzame arbeidsongeschiktheid (bijvoorbeeld als gevolg van een hersenbloeding, of een ernstige ongeneeslijke ziekte)

15. Na 40 weken ziekte ontvangt de medewerker via het administratiekantoor een brief over de korting van 30% in het tweede ziektejaar, over het deel dat de medewerker arbeidsongeschikt is.

16. In de 42e ziekteweek verzorgt het administratiekantoor de ziekmelding aan het UWV.

17. Na 52 weken vindt een eerste jaarsevaluatieplaats tussen de locatiedirecteur en de medewerker aan de hand van de daarvoor bestemde formulieren van het UWV. Zonodig wordt een arbeidsdeskundig onderzoek ingesteld.

18. Na 80 weken ziekte ontvangt de medewerker formulieren van het UWV voor het aanvragen van een WIA-uitkering. In overleg met de locatiedirecteur wordt besloten al dan niet een WIA-keuring aan te vragen. Uitstel van de keuring is mogelijk als binnen een paar maanden volledig herstel te verwachten is. De locatiedirecteur en de medewerker doen samen een eindevaluatie, conform het daarvoor bestemde formulier van het UWV.,

19. De medewerker ontvangt van de P&O-adviseur/het administratiekantoor een brief over de mogelijke gevolgen van de WIA-keuring.

20. Aan de hand van de uitkomsten van de WIA-uitkering vindt geheel of gedeeltelijk ontslag plaats, of herplaatsing in een andere functie.

21. De spreekuurcontacten kunnen afhankelijk van de verzuimoorzaak zowel plaatsvinden bij de bedrijfsarts, de psycholoog, of de bedrijfsmaatschappelijk werker .

22. De begeleiding door de arbodienst wordt gecontinueerd tot 24 maanden na het begin van de ziekmelding. Daarna kan tot ontslag worden overgegaan. Gedurende deze periode onderzoekt de directie c.q. het bestuur en de zieke medewerker ook of er werkzaamheden verricht kunnen worden in een andere functie bij de eigen of een andere werkgever. Zo mogelijk wordt met re-integratie tweede spoor gestart.gedurende de ziekteperiode. 
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Leidraad voor (telefonisch) gesprek bij ziekmelding.

Doel:
Hulpmiddel voor de schoolleiding of diens plaatsvervanger te gebruiken bij de ziekmelding. Het adequaat en gestructureerd aannemen van een ziekmelding.

1. 
Gebruik bij het gesprek de verzuimkaart van de betreffende medewerker.

2. 
Vraag wat de medewerker mankeert, de aard en de ernst van de aandoening.

3. 
Laat hem/haar vertellen.

4. 
Gevoelsreactie: 'Wat vervelend voor je'.

5. 
Kan ik iets voor je doen?

 
Laat de medewerker vertellen over zijn/haar belangen op de korte termijn.

6. 
Wanneer denk je er weer te zijn?

7. 
Vat punt 5 en 6 samen en trek gezamenlijk een conclusie.

8. 
Spreek af hoe nu verder en waar het volgende contact plaatsvindt.
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Bijlage
 Leidraad voor een verzuimgesprek 
 (gesprek losstaand van het actuele verzuim)

Aanleiding:
hoog verzuim (frequentie / duur)

Doel : 

Hulp middel voor de schoolleiding of diens plaatsvervanger te gebruiken bij het voeren van een verzuimgesprek

Confrontatie met de realiteit (hoog verzuim) en dit vertalen in verdere constructieve samenwerking (o.a. door verzuimreductie).

1. 
Goede voorbereiding:

 
- kennis van de feiten van het verzuim van betrokkene

 
- verzuimhistorie van de laatste twee jaar.

 
- analyseer de gegevens en cijfers (patronen etc).

2. 
Verzamel informatie uit alle bronnen:

 
- dossier

 
- verzuimkaart.

 
- informatie van externe instanties o.a. de arbodienst


- informatie u bekend uit functioneringsgesprekken, werkhervattinggesprek etc.

3. 
Maak tevoren een afspraak waarbij doel en plaats / tijdstip / tijdsduur en gespreksdeel​nemers worden aangegeven.

4.
Reserveer ongeveer half uur en zorg voor een rustige plaats zonder storingen.

5. 
Start het gesprek met de confrontatie van het personeelslid met zijn verzuimfeiten. Niet uit de losse hand, maar op papier. Laat deze aan het personeelslid zien. Vaak verbazing!

6. 
Geef aan wat de consequenties / problemen daarvan voor de school zijn.

7. 
Vraag het personeelslid waar volgens hem / haar de oorzaken van het verzuim moeten worden gezocht.

8. 
Gesprekstechniek: laat het personeelslid zo veel mogelijk aan het woord (durf stiltes te laten vallen: doorvragen, samenvatten en luisteren).

9. 
Inventariseer samen met het personeelslid de zaken die het verzuim beïnvloeden (heden, verleden, toekomst, bedrijfsintern, bedrijfsextern, persoonsgebonden, niet persoonsgebonden).

10. 
Probeer samen met het personeelslid tot oplossingen te komen.

Laat personeelslid zelf oplossingen aandragen (effectiviteit = kwaliteit x acceptatie).

11. 
Maak afspraken: concreet, duidelijk, controleerbaar.

12. 
Doe geen toezeggingen waarvoor u geen beslissingsbevoegdheid hebt en neem niet zelf alle problemen op uw schouders.

13. 
Leg alle afspraken vast. Vat het gesprek samen.

14. 
Evalueer het gesprek.

15. 
Stel een datum vast voor een evaluatie - of vervolggesprek.
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 SEQ CHAPTER \h \r 1
Schoolveiligheid ‘Accretio’ 
Bijlage  
Activiteiten tijdens ziekteverzuim 
Doel:
Informatie en richtlijnen voor de medewerkers voor het geval zij met ziekteverzuim zijn.

Werkwijze:
Bespreek deze richtlijnen in de teamvergadering en leg deze ter instemming voor aan de MR.

1. 
Gedurende de periode dat een personeelslid van school afwezig is, wordt regelmatig contact onderhouden tussen de directie en het betreffende personeelslid. Enerzijds is dit noodzakelijk om binnen de school op de hoogte te zijn van de aard, ernst en duur van het ziekteverzuim. Anderzijds is dit noodzakelijk voor de overdracht van taken en voortgang van werkzaamheden van het afwezige personeelslid.

Tevens wordt met elkaar overlegd welke informatie betreffende het ziekteverzuim aan het onderwijsteam, kinderen en ouders dient te worden gegeven en op welke wijze dit zal gebeuren.

2.
Duurt de afwezigheid wegens ziekte langer dan (bijv.) tien werkdagen, dan neemt de directie (telefonisch) contact op met het afwezige personeelslid om na te gaan in hoeverre een huisbezoek door de directeur en/of collega's gewenst is. Indien het afwezige personeelslid aangeeft een dergelijk bezoek op prijs te stellen, draagt de directie er zorg voor dat dit op korte termijn wordt uitgevoerd. 

3.
Het personeelslid dient tijdens het ziekteverzuim bereikbaar te zijn voor de directie van de school, als ook voor het bevoegd gezag, uiteraard voor zover de gezondheids​toestand dit toelaat.

4. 
Van het afwezige personeelslid wordt verwacht dat hij/zij meewerkt aan een spoedig herstel en alles in het werk zal stellen om op zo'n kort mogelijke termijn te hervatten. Derhalve dienen o.a. aanwijzingen van de bedrijfsarts te worden opgevolgd.

5. 
Tijdens de afwezigheid is het voor het afwezige personeelslid niet toegestaan werk​zaamheden van welke aard dan ook te verrichten dan na toestemming van bedrijfs​arts en in overleg met het bevoegd gezag, c.q. de directie van de school.

6. 
Tijdens het ziekteverzuim neemt de directie van de school eenmaal per week telefonisch contact op met het betreffende personeelslid tot 6 weken ziekteverzuim. Daarna verloopt het contact volgens de afspraken welke worden vastgelegd in het Plan van aanpak. 

7. 
Zo vlug de gezondheidstoestand het toelaat wordt het afwezige personeelslid bij langer durend verzuim uitgenodigd om de school te bezoeken en deel te nemen aan sociale activiteiten teneinde de band met de school in stand te houden.
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 SEQ CHAPTER \h \r 1
Schoolveiligheid ‘Accretio’ 
Bijlage
Leidraad voor Huisbezoek 
Doel: 
Hulpmiddel voor de schoolleiding of diens plaatsvervanger te gebruiken bij het doen van een huisbezoek. 


Belangstelling: als leidinggevende (of collega) komt u niet voor controle. 


Informatie krijgen en geven over het verloop van het ziekteproces en reïntegratiemogelijkheden.

1. 
Vooraf een afspraak maken. Het gaat NIET om controle. Medewerker en (eventueel) gezinsleden moeten in de gelegenheid zijn zich voor te bereiden op uw komst.

2. 
Besef dat u gast bent tijdens uw bezoek.

3. 
Besef dat de medewerker zich (on)zekerder voelt in de eigen omgeving.

4. 
Bereid u voor op het bezoek:

· verzamelen van informatie over de zieke  (via bedrijfsarts, collega's, verzuimkaart etc.)

· neem desgewenst informatie mee over de organisatie voor de zieke (verslagen, mededelingen, etc).

5. 
Neem een kleine attentie mee.

6. 
Benut het bezoek om meer achtergrondinformatie te krijgen en de situatie beter aan te voelen (belangstelling, geen controle). Een aantal punten van de checklist bij ziekmelding (heeft hij/zij hulp of steun nodig, wat zijn zijn/haar verwachtingen) kan hier weer aan de orde komen.

7. 
Laat de medewerker zo veel mogelijk aan het woord.

8. 
Tracht te achterhalen of een verder contact (eventueel met anderen) op prijs wordt gesteld.

9. 
Zijn er andere mogelijkheden om de binding met de organisatie te houden mogelijk/nodig?

10. 
Nadien: leg belangrijke informatie (afspraken etc.) vast. 
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Schoolveiligheid ‘Accretio’ 
Bijlage
Protocol Werkhervatting 
Doel:
Informatie en richtlijnen voor de medewerkers voor het geval zij in staat zijn het werk weer geheel of gedeeltelijk uit te voeren. 

Werkwijze:
Bespreek deze richtlijnen in de teamvergadering en leg deze ter instemming voor aan de MR.

Bij kortdurend verzuim ( < 6 weken):
1. 
Wanneer een leerkracht na een periode van ziekteverzuim zijn/haar werkzaamheden wil hervatten, zonder dat hij/zij door de bedrijfsarts is gezien, dient minimaal een dag voor de werkhervatting overleg plaats te vinden met de directie. 

2. 
Bij gerede twijfel over de arbeidsgeschiktheid van de verzuimer kan de directie alsnog de bedrijfsarts verzoeken betrokkene op te roepen voor het spreekuur en een uitspraak te doen over de medische geschiktheid t.a.v. werkhervatting.

3. 
Bij een positief antwoord van de bedrijfsarts kan het afwezige personeelslid zijn/haar werkzaamheden hervatten al dan niet met extra begeleiding.

4. 
De directie draagt bij de werkhervatting zorg voor de herstelmelding, via het administratiekantoor, aan de arbodienst.

Bij langdurend verzuim (> 6 weken):
1. 
In deze gevallen waarbij contact tussen de verzuimer en de bedrijfsarts normaliter reeds heeft plaatsgevonden is voor werkhervatting altijd toestemming van de bedrijfsarts noodzakelijk. 


De bedrijfsarts licht de directie in over de datum van werkhervatting en de eventue​le beperkingen waarmee rekening dient te worden gehouden. 

2. De werkhervatting kan zowel plaatsvinden in de gehele of gedeeltelijke eigen functie als in een andere passende functie. Het einddoel van de reïntegratie dient omschreven te zijn. Bij de therapeutische werkhervatting waaraan geen loonwaarde is verbonden blijft de werknemer formeel gedurende die periode als ziek te boek staan. De begeleiding door de bedrijfsarts blijft hierbij op gezette tijden noodzakelijk. Ook bij therapeutisch werk dient een bepaalde periode en een einddoel te zijn vermeld. Zowel bij kortdurend als bij langdurend verzuim moet bij hervatting van de werkzaamheden een zgn. verzuimgesprek gehouden tussen de directie van de school en de verzuimer. 

Onderwerpen bij dit gesprek kunnen zijn:

· oorzaak en verloop van het verzuim

· eventuele belemmeringen voor het uitvoeren van de werkzaamheden
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 SEQ CHAPTER \h \r 1
Schoolveiligheid ‘Accretio’ 
Bijlage
Leidraad voor werkhervattinggesprek 
Doel:
Hulpmiddel voor de directie of diens plaatsvervanger te gebruiken bij het                Voeren van een werkhervattinggesprek. 

De medewerker krijgt gevoel welkom te zijn.

De medewerker krijgt gevoel dan men hem/haar gemist heeft

Opmerking: De aandachtspunten op deze checklist zijn natuurlijk afhankelijk van de duur van het verzuim!

1. 
Plan het tijdstip van het gesprek bij werkhervatting: direct op de eerste dag. 


(Als het goed is, is de datum van terugkeer bij u bekend).

2. 
Als u zelf als directielid op de dag van terugkeer niet aanwezig bent: regel vooraf wie de taak overneemt.

3. 
Neem de tijd voor het gesprek. Zorg voor een rustige omgeving zonder storingen.

4. 
Voor het gesprek: raadpleeg de vastgelegde informatie.

5. 
Begin het gesprek met welkomstwoord en blijdschap dat de medewerker terug is.

6. 
Geef doel van het gesprek aan en licht toe wat de 'agenda' (= punt 7 t/m 10) is voor het gesprek. Vraag of medewerker nog bespreekpunten heeft en voeg deze toe aan de agenda.

7. 
Informeer naar het verloop van de ziekte en eventuele belemmeringen bij het uitoefenen van het werk.

8. 
Geef aan welke wijzigingen er hebben plaatsgevonden tijdens de afwezigheid (voor zover niet reeds bekend).

9. 
Maak werkafspraken voor de korte en lange termijn.

10. 
Samenvatting en afsluiting van het gesprek. Eventueel volgend gesprek plannen.

11. 
Na het gesprek:

· Regel de gemaakte afspraken (bij aanpassing) op de werkplek.

· Overtuig u of de medewerker niet te vroeg begint en/of met teveel uren begint en daardoor zijn gezondheid in gevaar brengt.

· Leg belangrijke informatie vast.

Schoolveiligheid ‘Accretio’ 

Bijlage

FORMAT JAARVERSLAG VERTROUWENSPERSOON (extern)     

Afkomstig van …………………………………………………………….

Functie
……………………………………………………………..
Datum:
……………………………………………………………..
Betreft:
Jaarverslag externe vertrouwenspersoon ……………………….
Hieronder doe ik verslag van mijn activiteiten als vertrouwenspersoon voor Accretio. 

Overzicht van activiteiten:

	activiteit
	activiteit
	Inhoud
	Uren

	preventief
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	curatief
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	totaal
	

	
	
	
	


	Aandachtspunten voor beleid: 




Schoolveiligheid ‘Accretio’ 

Bijlage

FORMAT BRIEF BENOEMING CONTACTVERTROUWENSPERSOON      

Zwolle, ( datum)

Betreft: benoeming contactvertrouwenspersoon

Behandeld door:  …………………….

Geachte heer / mevrouw,

Namens het bestuur bevestig  ik formeel uw benoeming tot contactvertrouwenspersoon van basisschool (naam school en plaats). U krijgt een ondersteunende taak bij de behandeling en de preventie van klachten. Ik ga er van uit dat uw taak als contactvertrouwenspersoon is doorgesproken met de locatiedirecteur. 

Om voldoende geïnformeerd te zijn stuur ik hierbij nog een informatiepakket met de map: 'de veilige school', de klachtenregeling, het beleidsplan seksuele intimidatie, pestgedrag, agressie en discriminatie en de profiel - en taakomschrijving contactpersoon. 

Het bestuur wenst u inzicht, wijsheid, maar vooral Gods zegen toe bij de uitoefening van uw taak.

Mocht u vragen en / of opmerkingen hebben met betrekking tot  uw benoeming of taakuitvoering, dan kunt u contact opnemen met de plaatselijke locatiedirecteur

Met vriendelijke groet,

………………………

Algemeen Directeur Accretio

Schoolveiligheid ‘Accretio’ 

Bijlage

FORMAT ADVIESAANVRAAG EXTERN CONTACT VERTROUWENSPERSOON       

0 Adviesvraag








Dossiernummer : 
_ 
_ /_ _ /____








Datum eerste contact:
_ /_ _ /_ ___

Afsluiting contact:
_ _ 
   /_ _ /_ _ _

Behandelend v.p.:
______________

Gegevens adviesvrager 
Naam :_____________________________________________

Adres : ____________________________________________

Postcode / Woonplaats: ________________________________

Telefoon : __________________________________________

Basisschool  en jaargroep: ________________________________

Positie: 
0 leerling 
0 ouder 
0 leerkracht groep
0 anders, nl.

___________________________________________________________________

· adviesvraag
	


· gegeven advies:

	


· gemaakte afspraken: 
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Schoolveiligheid ‘Accretio’ 
Bijlage
PROTOCOL ‘OMGAAN MET MEDIA’  
1.5.0.
Inleiding
Het medialandschap in Nederland verandert. Nieuws wordt niet meer alleen gehaald uit de ochtendkrant of het achtuurjournaal. Het aantal Nederlandstalige tv-zenders neemt in snel tempo toe. De mediaconsumptie verandert van een lees- naar een beeldcultuur. Een nieuw trend daarin is het brengen van het nieuws op de hoek; “Hart van Nederland “ en “5 in het land” zijn hier sprekende voorbeelden van. Maar ook kritische consumentenprogramma’s als “Breekijzer” vinden gretig aftrek bij de kijker. Deze zogenaamde infotainmentprogramma’s (Informatieprogramma met een hoog amusementsgehalte) zoeken hun commentatoren op een onderwerp niet alleen in de officiële (overheids)organen. Ze zullen iedereen aan het woord laten die iets over het onderwerp te zeggen heeft. Emotie speelt daarbij een belangrijke rol. Uw risico op imagoschade is hun belangrijkste wapen in de strijd. Reden temeer om voorbereid te zijn op deze, maar ook andere vormen van media-aandacht.
Overzicht onderwerpen ‘omgaan met media’ 

1.5.1.
Stappenplan media-aandacht
1.5.2.
Rechten en plichten van de media
1.5.2.1.
Wet openbaarheid van bestuur (voorlichting door de overheid)
1.5.2.2.
Huisvredebreuk/lokaalvredebreuk
1.5.2.3.
Privacybelang
1.5.2.4.
Hoor en wederhoor
1.5.2.5.
Maken van afspraken
1.5.2.6.
Bezwaar

1.5.3.
De mediacontacten

1.5.3.1.
Woordvoerderschap
1.5.3.2.
Telefonische contacten
1.5.3.3.
Het interview
1.5.3.4.
Off the record

1.5.3.5.
Schrijvende pers

1.5.3.6.
Reality- en overvaljournalistiek

Overvaljournalistiek
Wat te doen bij overval journalistiek?
Reality-journalistiek
Wat te doen bij Reality-journalistiek
1.5.4.
De inhoud van de boodschap
1.5.4.1.
Rol afspraken met partners
1.5.4.2.
De interne rolverdeling

1.5.1.
Stappenplan media-aandacht
Om te komen tot een duidelijke en gecontroleerde structuur bij eventuele media-aandacht op uw school is het raadzaam om invulling te geven aan onderstaand stappenplan. De onder a t/m e genoemde stappen kunt u reeds voor het mediacontact afspreken. De overige punten gelden voor het mediacontact zelf.

k. Wijs een woordvoerder aan.

l. Stel vast wie eventueel als vervanger van de woordvoerder optreedt.

m. Instrueer uw telefoniste en/of conciërge omtrent de doorverwijsfunctie.

n. Instrueer uw interne medewerkers omtrent de inhoud van dit plan.

o. Wijs een ruimte aan die gebruikt kan worden voor het interview.

p. Vraag bij een contact met de media dóór over inhoud van het journalistieke product en uw rol daarin.

q. Maak met de journalist duidelijke afspraken over uw rol in het geheel.

r. Maak een duidelijke afspraak over dag en tijd van het interview en de wijze waarop dat interview plaatsvindt.

s. Maak over uw rol en bevoegdheden binnen dat onderwerp afspraken met uw netwerkpartners die het aangaat.

t. Besef dat u namens de school spreekt en geef geen persoonlijk commentaar.

1.5.2.
Rechten en plichten van de media
De spelregels van de contacten met de media zijn relatief eenvoudig aan te geven. In het kort komt het erop neer dat de media zich altijd zullen beroepen op de rechten “vrijheid van meningsuiting” en “vrijheid van (druk)pers”. Deze grondrechten geven aan dat elke burger, dus ook de journalist, zijn mening over een onderwerp of een persoon mag geven. Dit mag openbaar, dus bijvoorbeeld via de media, gebeuren.

In bepaalde situaties kan echter uitzondering worden gemaakt op deze grondrechten.

1.5.3.1.
Wet openbaarheid van bestuur (voorlichting door de overheid)

In de grondwet (art. 110) staat beschreven dat de overheid regels moet treffen omtrent haar eigen openheid. Een recht waarop de journalistiek zich in veel gevallen zal beroepen is dat van de Wet openbaarheid van bestuur (WOB). Hierin staat beschreven dat “het overheidsorgaan” inlichtingen dient te verschaffen over haar werkzaamheden. Een reden waarom openbare partners van uw school, zoals politie en gemeente, niet zondermeer kunnen zwijgen bij vragen van de journalist. Natuurlijk kent de Wet openbaarheid van bestuur enkele uitzonderingsgronden. Naast enkele uitzonderingsgronden op het gebied van bescherming van de kroon en de staatsbelangen is die van de eerbiediging van de persoonlijke levenssfeer een belangrijke. Hierna volgen enkele voorbeelden van deze uitzonderingssituaties.

1.5.2.2.
Huisvredebreuk/lokaalvredebreuk

Op het moment dat een journalist (ongeacht met of zonder camera) een woning betreedt, moet hij daarvoor toestemming hebben van de bewoner. Als de journalist op eerste vordering van de bewoner de woning niet verlaat, pleegt hij een strafbaar feit, huisvredebeuk.

Iets gecompliceerder ligt dit bij een openbaar (publiek toegankelijk) gebouw zoals een school. Hier kan iedereen, dus ook de journalist, over het algemeen vrij inlopen. Op het moment dat die aanwezigheid niet (meer) gewenst is, dient de beheerder van dat gebouw nadrukkelijk tweemaal het vertrek te vorderen. Indien de journalist daar geen gehoor aan geeft, pleegt hij een strafbaar feit, lokaalvredebreuk, en kan eventueel de politie worden ingeschakeld.

1.5.2.3.
Privacy-belang

Op het moment dat er tv- of fotobeelden worden genomen van een persoon, kan deze persoon aangeven er geen prijs op te stellen herkenbaar in beeld te komen. Dit noemen we het zogenaamde beeldrecht. Het is op dat moment aan de producent om de persoon niet, of onherkenbaar, in beeld te brengen. Als over het uitzenden van de beeltenis geen overeenstemming wordt bereikt, kan hierover, middels een kort geding, door een rechter worden besloten. Indien het individuele belang van de betrokken persoon niet opweegt tegen het algemene belang zal hij alsnog uitzending toe kunnen staan. Overigens geldt dat meer wordt bereikt met het vóóraf maken van goede afspraken met een producent dan áchteraf procederen.

1.5.2.4.
Hoor en wederhoor

Geen plicht, maar wel een journalistieke norm is die van hoor en wederhoor. Daarbij legt de journalist zich uit oogpunt van zijn objectiviteit de “plicht” op om een verhaal niet van één kant te belichten. Het weigeren van commentaar op een zaak leidt er echter vaak toe dat alleen een andere (tegen)partij aan het woord komt en de zaak niet van uw kant wordt belicht. De journalist zal zich erop beroepen dat hij ook heeft getracht wederhoor bij u te plegen, maar dat u “geen commentaar” had. Veelal wekt dit ongewild de suggestie dat er iets verborgen wordt. Probeer dus altijd uw standpunt duidelijk te maken of ten minste duidelijk aan te geven waarom u in een bepaald geval niet kunt reageren.

1.5.2.5.
Maken van afspraken

Uit het bovenstaande blijkt dat de feitelijke rechten van de journalist beperkt zijn en wezenlijk niet anders dan die van elke andere burger. Toch beïnvloedt hij door zijn werk de publieke opinie. Het mag daarom duidelijk zijn dat het meeste effect bereikt wordt door goede en duidelijke afspraken te maken met een journalist op het moment dat hij om een interview vraagt.

1.5.2.6.
Bezwaar

Ondanks alle goede voornemens en afspraken kan het natuurlijk fout gaan in het contact met de journalist. U hebt het gevoel dat u volledig onjuist geciteerd bent of u heeft andere redenen om aan te nemen dat de journalist zich niet aan de spelregels heeft gehouden. Een eerste, en meest logische stap is natuurlijk om dit bij de journalist zelf aan te kaarten. Als hij niet op uw argumenten in gaat spreekt u zijn redactie aan. Als ook zij niet ontvankelijk zijn voor uw bezwaren dan zoekt u contact met de Raad voor de Journalistiek. Dit onafhankelijke orgaan stelt dan een onderzoek in en toetst daarbij de hiervoor omschreven spelregels. Er zit daarbij echter een addertje onder het gras. Op een uitspraak van de raad voor de journalistiek staat geen sanctie. Wel zal de uitspraak in het vakblad de Journalist worden gepubliceerd en zal de journalist om rectificatie worden gevraagd. Vergeet daarbij niet dat ook dit weer opnieuw (negatieve) publiciteit kan opleveren. Het is verstandig om, alvorens formeel tot bezwaar over te gaan, hierover met een professioneel communicatieadviseur van bijvoorbeeld een van uw netwerkpartners (politie, gemeente, enz.) te overleggen.
1.5.3.
De mediacontacten
1.5.3.1.
Woordvoerderschap

Voor de school is het raadzaam om één woordvoerder aan te wijzen die namens de organisatie naar buiten treedt. Veelal zal dit de locatiedirecteur of de algemeen directeur zijn. Hij kan zich bij afwezigheid laten vertegenwoordigen door één, tevoren aangewezen, vervanger. Geen ander dan de woordvoerder staat de media te woord. Binnenkomende telefoontjes van de media worden zo snel mogelijk naar de woordvoerder doorverbonden of de telefonist geeft door dat de woordvoerder terug zal bellen. Overigens geldt voor de woordvoerder in alle gevallen dat een interview over het algemeen minder tijd kost dan een discussie over al dan niet reageren op vragen.

1.5.3.2.
Telefonische contacten

Bij telefonische contacten met de media wordt altijd doorverwezen naar de woordvoerder. De telefonist laat zich niet verleiden tot uitspraken over de school en/of het gevraagde onderwerp. Bij afwezigheid van de woordvoerder wordt doorverbonden naar diens vervanger of er wordt gevraagd of de woordvoerder later kan terug bellen. Om te voorkomen dat de journalist in zijn ongeduldigheid de school gaat bezoeken is een snelle reactie op deze belofte wel op zijn plaats.

Probeer in ieder geval tijdens het telefonische contact tot afspraken te komen. Spreek indien gewenst een datum en tijd af voor een interview. Probeer er ook achter te komen wat het doel van het interview is. Vraag ook wat uw rol in het totaalproduct van de journalist is. Probeer op deze wijze de regie van het interview in handen te krijgen om een onverwacht bezoek van de journalist aan de school te voorkomen.

1.5.3.3.
Het interview

Elk contact met een journalist is een interview. Het gesprek dat u met een journalist heeft zal dan ook gebruikt worden voor publicatie en/of uitzending als het volgens die journalist nieuwswaarde bevat. De meest gemaakte fout bij mediacontacten is de veronderstelling dat een interview afgelopen kan zijn; het schrijfblok of de microfoon wordt opgeborgen, de camera gaat uit. Het interview lijkt ten einde en in deze meer ontspannen sfeer laat de geïnterviewde nog wat details los. Niets weerhoudt de journalist ervan om deze statements alsnog te gebruiken.

1.5.3.4.
Off the record

De term “off the record” houdt niet meer in dan een zogenaamd gentleman’s agreement; dat wil zeggen, het is geen bindende regel of norm. Over het algemeen zal een vooraf afgesproken “off the record”-mededeling door elke journalist geëerbiedigd worden, doch er is geen sanctie gesteld tegen het overtreden van deze afspraak. Hetzelfde geld overigens voor “embargo”, waarbij informatie wordt verstrekt met het verzoek dit nog tot een bepaalde datum en tijd vast te houden.

1.5.3.5.
Schrijvende pers

Moeilijk controleerbaar op een school is de aanwezigheid van de schrijvende pers. De journalist heeft niet altijd een schrijfblokje bij zich en ziet er waarschijnlijk uit als elke vader of moeder van een willekeurige leerling. Wees er bedacht op dat in voorkomende gevallen van media-aandacht journalisten de school gaan bezoeken en vragen gaan stellen aan personeel, ouders en kinderen. Schroom niet om te vragen wie de vraagsteller eigenlijk is. Reageer vervolgens vriendelijk en verwijs door naar de woordvoerder.

1.5.3.6.
Reality- en overvaljournalistiek

Zoals in de inleiding al werd aangegeven is het mediacontact met het grootste risico voor uw organisatie dat van de reality-journalistiek en meer in het bijzonder dat van de overvaljournalistiek.

Overvaljournalistiek

Het plotseling verschijnen van een cameraploeg of journalist die ongevraagd beelden schiet en/of vragen stelt noemen we overvaljournalistiek. De dagelijkse gang van zaken wordt daarbij verstoord doordat journalisten opnamen maken en willekeurige “woordvoerders” om commentaar vragen.

Wat te doen bij overval journalistiek?

De moeilijkst te controleren vorm van journalistiek is die van de overval-tv. Onaangekondigd staat er een tv-ploeg (maar soms ook een radioverslaggever of een schrijvend journalist) voor de deur. De opnamen zijn al gestart, niets vermoedende leerkrachten en kinderen worden in beeld gebracht of zelfs geïnterviewd.

Elke medewerker die de aanwezigheid van journalisten op of rond de school signaleert, meldt dit bij de woordvoerder. Deze zoekt direct contact met de journalist. Op vriendelijke, doch dringende wijze wordt duidelijk gemaakt dat de journalist de dagelijkse gang van zaken op de school verstoort (indien dit van toepassing is). In ieder geval wordt de journalist naar een ruimte gedirigeerd waar het voor de woordvoerder mogelijk is om afspraken te maken over een meer geschikte tijd voor beeldopnamen en/of een interview. Indien mogelijk wordt het interview direct gegeven, doch over het algemeen is het raadzaam om enige voorbereidingstijd te vragen. Dit stelt u in de gelegenheid om mogelijk betrokken partners (zoals politie, gemeente, raad voor de kinderbescherming en/of bestuur) in kennis te stellen en met hen in overleg te gaan.

Als uiterste noodmaatregel wordt de journalist gevorderd de school te verlaten (zie par. 2). Indien nodig wordt de politie in kennis gesteld van overtreding van het strafbare feit “lokaalvredebreuk”.

Let wel; de bevoegdheid van de woordvoerder strekt zich tot de muren van de school. Als er buiten de school opnamen gemaakt worden die de dagelijkse gang van zaken verstoren, kan hooguit bemiddeling van de politie worden ingeroepen. Beter zal het zijn om afspraken over medewerking te maken, zodat de verstoring sneller tot een einde komt.

Reality-journalistiek

Reality-journalistiek onderscheidt zich van overvaljournalistiek doordat deze vorm van verstoring van de dagelijkse gang van zaken vooraf wordt aangekondigd. Het is dus in te plannen en te reguleren.

Wat te doen bij reality-journalistiek

In geval van reality-journalistiek is het van tevoren duidelijk wanneer iemand van de media verschijnt. Er zijn afspraken gemaakt, mogelijk zelfs op papier bevestigd. Het is voor de woordvoerder in die voorbereiding dan ook mogelijk geweest om dóór te vragen over het doel van de komst, welk beeldmateriaal gewenst is en of er ook een interview nodig is. Mogelijk kunnen, indien het onderwerp daar aanleiding toe geeft, zelfs meerdere media tegelijk of in korte tijd na elkaar gepland worden zodat effectiever gebruik van de tijd kan worden gemaakt. Overleg dit wel altijd met de journalist, zodat hij niet plotseling met een “concurrent” geconfronteerd wordt. De woordvoerder kan vervolgens tijdig anticiperen door bijvoorbeeld ouders te vragen of zij er bezwaar tegen hebben dat hun zoon of dochter mogelijk gefilmd wordt. Ook kan hij afspraken maken wie er, behoudens hemzelf, commentaar kan en mag geven. Het is aan te bevelen over dit soort zaken intern afspraken te maken.

1.5.4.
De inhoud van de boodschap

1.5.4.1.
Rol afspraken met partners

De woordvoerder beperkt zich in zijn commentaar tot activiteiten van de school die in relatie tot het gevraagde onderwerp staan. Daarbij is het aan te raden vooral commentaar te verschaffen over structuurafspraken binnen de school. Zo kunt u bijvoorbeeld uitleggen hoe er via het systeem van een vertrouwenspersoon tot een snelle signalering van een probleem is gekomen zodat dit aan de betreffende instanties kon worden doorgespeeld. Het is vervolgens niet aan de school om de werkwijze van deze vervolginstanties (bijv. politie of raad voor de kinderbescherming) te becommentariëren of toe te lichten. Deze netwerkpartners hebben daarin namelijk hun eigen verantwoordelijkheid.

Zoek wel zo snel mogelijk contact met deze partners als er vragen komen over een onderwerp dat ook hen aangaat. Vergeet daarbij natuurlijk de ouders niet die eventueel bij het onderwerp betrokken worden.

1.5.4.2.
De interne rolverdeling

Naast het feit dat u met uw betrokken partners afspraken maakt met betrekking tot wie er over welk deel van de boodschap gaat, maakt u natuurlijk ook intern uw afspraken. Zo is het raadzaam om deze richtlijnen in een bijeenkomst doorgesproken te hebben, nog voor er zelf maar sprake is van enig mediacontact. Daarbij kunnen, naast afspraken over bijvoorbeeld woordvoerderschap en telefoonbeantwoording, ook gedragsnormen worden afgesproken. U kunt bijvoorbeeld afspreken dat elke leerkracht op een rustige wijze zijn kinderen de klas binnen haalt op het moment dat er daadwerkelijk een cameraploeg verschijnt. Afhankelijk van het onderwerp geeft dit toch een rustiger beeld van uw school dan wanneer er tientallen springende kinderen voor een camera verschijnen.

aa
Dit protocol kan in verschillende situatie worden ingezet:

1. Onhanteerbaarheid van de leerling
 We zien normen en waarden in onze huidige maatschappij steeds meer vervagen. Om ons heen zien wij gedrag van kinderen en volwassenen dat op onze (gereformeerde) school niet kan worden geaccepteerd. Dit is ook van toepassing op ouders die agressief en intimiderend gedrag vertonen naar andere ouders, leerkrachten, directieleden en/of kinderen van de school. De school zien wij niet alleen als leer-, maar ook als opvoedingsinstituut waar kinderen (bijbelse) normen en waarden worden bijgebracht en waar iedereen recht heeft op veiligheid en geborgenheid.
2. Niet in staat zijn als school om aan de onderwijsverplichtingen te kunnen voldoen 

Het betreft hier situaties waarin de school geen mogelijkheden meer ziet om op een verantwoorde manier tegemoet kan komen aan de onderwijsbehoeften van de leerling. 

Dit protocol wil in bovenstaande (emotionele) situaties bewerkstelligen dat er helder en zorgvuldig gecommuniceerd en gehandeld wordt. Dit protocol zal pas in werking treden als de mogelijkheden in het voortraject volledig benut zijn. Daarnaast zal er altijd rekening worden gehouden met de omstandigheden en de context van de situatie. 
Dit protocol treedt in werking als er sprake is van een van de bovengenoemde situaties.
Er worden drie vormen van maatregelen genomen:

· Time-out
· Schorsing

· Verwijdering

Time-out (eigen beleid geen wettelijke grondslag)

Eén van de bovengenoemde situaties leidt tot een time-out met onmiddellijke ingang. Hierbij gelden de volgende voorwaarden:

· In geval van een time-out wordt de leerling
 voor de rest van de dag de toegang tot de school ontzegd (mits er goede opvang is voor de desbetreffende leerling). Wanneer er geen goede opvang is wordt de desbetreffende leerling uit de klas verwijderd en binnen de school opgevangen 
· De ouders/verzorgers worden onmiddellijk van het incident en de time-out gemotiveerd op de hoogte gebracht
· De ouders/verzorgers worden zo spoedig mogelijk op school uitgenodigd voor een gesprek. Hierbij is de groepsleerkracht en een lid van de directie van de school aanwezig
· Van het gesprek met de ouders wordt een verslag gemaakt. Dit verslag wordt door de ouders voor gezien getekend en in het leerlingendossier opgeslagen (noot 1: de time-out is geen officieel instrument, maar kan niettemin bruikbaar zijn bij onveilige situaties of bij het herstellen van de rust binnen de school; het is principieel geen strafmaatregel maar een ordemaatregel in het belang van de school. Daarom geen aantekening van de time-out maar van het incident in het dossier van de leerling)
· De time-outmaatregel kan alleen worden toegepast na goedkeuring door de directie van de school
· De time-outmaatregel wordt na toepassing gemeld aan de algemeen directeur
Schorsing

De schorsing kan opgelegd worden als een corrigerende strafmaatregel, die toegepast wordt nadat is gebleken dat andere maatregelen niet het beoogde effect sorteren. Schorsing kan ook opgelegd worden als een onmiddellijke maatregel in het afzonderlijke geval indien het voorgevallen incident ernstig is. Hierbij gelden de volgende voorwaarden:

· Voordat men een beslissing tot schorsing neemt, dient de algemeen directeur de betrokken leerkracht,  de directie en de leerling en ouders te horen. Hiervan wordt een verslag gemaakt wat aan de ouders ter kennis wordt gesteld en door de ouders voor gezien wordt getekend
· De algemeen directeur
 deelt het besluit tot schorsing schriftelijk aan de ouders mee. In dit besluit worden vermeld de redenen voor de schorsing, de aanvang en tijdsduur, mogelijkheid tot bezwaar/klacht en eventuele andere genomen maatregelen
· Schorsing van een leerling van school is een beslissing van de algemeen directeur, deze stelt het bevoegd gezag zo snel mogelijk hiervan op de hoogte en geeft op de eerstvolgende bestuursvergadering een toelichting
· Gedurende de schorsing wordt de leerling de toegang tot de school ontzegd. Voor zover mogelijk worden er maatregelen getroffen waardoor de voortgang van het leerproces van de leerling gewaarborgd kan worden (noot 2: schorsing mag niet betekenen dat het doen van toetsen (denk aan CITO-entree of eindtoetsen) wordt belemmerd. Dit vraagt passende maatregelen, bijv. het wel tot de school toelaten voor het doen van deze toets. Daarnaast moet (thuis)studiemateriaal beschikbaar worden gesteld)
· De schorsing bedraagt maximaal vijf schooldagen en kan één keer worden verlengd met maximaal vijf schooldagen (noot 3: wezenlijk is dat de schorsing aan een maximum termijn gebonden is; zij mag geen verkapte verwijdering worden. De termijn is zo gekozen dat in het ernstigste geval de school voldoende tijd ter beschikking heeft om een eventuele verwijderingsbeslissing op zorgvuldige wijze voor te bereiden)
· De betrokken ouders/verzorgers worden door de locatiedirecteur zo spoedig mogelijk uitgenodigd voor een gesprek betreffende de maatregel. Hierbij dienen nadrukkelijk oplossingsmogelijkheden te worden verkend, waarbij de mogelijkheden en de onmogelijkheden van de opvang van de leerling op de school aan de orde komen
· Van de schorsing en het gesprek met de ouders wordt  door de school een verslag gemaakt. Dit verslag wordt door de ouders/verzorgers voor gezien getekend en in het leerlingendossier opgeslagen. De algemeen directeur ontvangt een afschrift van het verslag.

· Bij schorsing langer dan een dag wordt het schriftelijk besluit tot schorsing en de redenen daarvoor, en het bovengenoemde verslag ter kennisgeving verstuurd aan:

· De ambtenaar leerplichtzaken

· De inspectie van het onderwijs

· Ouders kunnen bezwaar aantekenen bij de algemeen directeur van de vereniging. De algemeen directeur beslist zo snel mogelijk, uiterlijk binnen vijf dagen na ontvangst van het bezwaarschrift. Gedurende de behandeling van het bezwaar kan de leerling de toegang tot de lessen worden ontzegd voor de maximale tijd van de schorsingsduur.

· Ouder(s)/verzorger(s) kunnen een klacht indienen bij de klachtencommissie voor gereformeerd onderwijs.

Verwijdering

Bij het zich meermalen voordoen van voorvallen die vallen onder de bovengenoemde situaties, dat ingrijpende gevolgen heeft voor de veiligheid en/of de onderwijskundige voortgang van de school, kan worden overgegaan tot verwijdering
.

Hierbij gelden de volgende voorwaarden:

· Verwijdering van een leerling van school is een beslissing die berust bij de algemeen directeur (artikel 40 WPO) 

· Voordat de algemeen directeur de beslissing tot verwijdering van de leerling neemt, dient zij de betrokken leerkracht,  de directie, leerling en de ouders te horen. Hiervan wordt een verslag gemaakt wat aan de ouders ter kennis worden gesteld en door de ouders voor gezien wordt getekend
· De ouders/verzorgers ontvangen een gemotiveerd schriftelijk aangetekend besluit waarbij wordt gewezen op de mogelijkheid om binnen zes weken schriftelijk bezwaar te maken tegen het besluit bij de algemeen directeur
· Het besluit tot verwijdering van de leerling en het bovengenoemd verslag wordt terstond ter kennisgeving opgestuurd naar

· De ambtenaar leerplichtzaken

· De inspectie van het onderwijs

· Een besluit tot verwijdering is pas mogelijk nadat een andere basisschool of een andere school voor speciaal onderwijs is gevonden om de leerling op te nemen of dat aantoonbaar is dat de algemeen directeur, gedurende acht weken, er alles aan heeft gedaan om de leerling elders geplaatst te krijgen
· Indien de ouders/verzorgers bezwaar aantekenen hoort de algemeen directeur hen over dit bezwaarschrift
· De algemeen directeur neemt een gemotiveerde schriftelijk (aangetekend) besluit binnen vier weken na ontvangst van het bezwaarschrift.

Het ´protocol schorsen en verwijderen´ is door het bevoegd gezag van VGPO Accretio goedgekeurd op (datum, jaar), na een positieve instemming van de GMR. Dit protocol ligt op de school ter inzage. Deze procedure heeft een duidelijk relatie met de interne klachtenprocedure.
FORMAT VERSLAG INZAKE TIME-OUT, SCHORSING EN VERWIJDERING

Naam leerling/ouder
…………………………………………………..

Geboortedatum:
……………………………………………………

Naam medewerker:
……………………………………………………

Datum incident:
……………………………………………………

Het betreft ongewenst gedrag tijdens



· Lesuren


· Vrije situatie

· Plein

· Elders

Het betreft ongewenst gedrag ten aanzien van 



· Leerkracht

· Medeleerlingen

· Anderen t.w.…………………………………………………………………………………………………………

Korte omschrijving van het incident:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Ouders/verzorgers zijn op de hoogte gesteld d.m.v.


· Huisbezoek

· Telefonisch contact

Datum en tijd: 
………………………………………….
Gesproken met:……………………….....................

De volgende maatregel is genomen:

· Time-out

· Schorsing

· In gang zetten van een procedure tot verwijdering

Datum gesprek ouders/verzorgers en de school:…………………….…………………………….

(zie verder verslag van het gesprek)

Afspraken tussen ouders/verzorgers en de school: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Gesprekspunten  inzake niet in staat zijn als school om aan de onderwijsverplichtingen te kunnen voldoen 

Naam school:………………………………………………………………………………………………………………………………………
Naam medewerkers:………………………………………………………………………………………………………………………….
De aard van de handicap en de daaruit voortvloeiende beperking

……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………

De beschikbare formatie en expertise van leerkrachten en het team

…………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………

De mogelijkheid om alle leerlingen de vereiste aandacht te kunnen geven en voldoende te kunnen differentiëren

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………..

De beschikbare externe hulp (bijv. ambulante begeleiding)

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………

De afstemming tussen de benodigde zorg van de leerling en de beschikbare ondersteuning

………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………….

VOORBEELD TEKST SCHOOLGIDS (NAAR EIGEN SCHOOLSITUATIE AAN TE PASSEN)

Time-out, schorsings - en verwijderingsbeleid

Het protocol schorsen en verwijderen van leerlingen
 kan in verschillende situatie worden ingezet:

1. Onhanteerbaarheid van de leerling

We zien normen en waarden in onze huidige maatschappij steeds meer vervagen. Om ons heen zien wij gedrag van kinderen dat op onze (gereformeerde) school niet kan worden geaccepteerd. Het betreft hier agressief en intimiderend gedrag naar ouders, leerkrachten, directieleden en/of kinderen van de school. De school zien wij niet alleen als leer-, maar ook als opvoedingsinstituut waar kinderen (bijbelse) normen en waarden worden bijgebracht en waar iedereen recht heeft op veiligheid en geborgenheid.
2. Verder zien we binnen scholen situaties ontstaan waarin de school geen mogelijkheden meer ziet om op een verantwoorde manier tegemoet te komen aan de onderwijsbehoefte van het kind
Dit protocol wil in bovenstaande (emotionele) situaties bewerkstelligen dat er helder en zorgvuldig gecommuniceerd en gehandeld wordt. Dit protocol zal pas in werking treden als de mogelijkheden in het voortraject volledig benut zijn. Daarnaast zal er altijd rekening worden gehouden met de omstandigheden en de context van de situatie. 

Dit protocol treedt in werking als er sprake is van een van de bovengenoemde situaties.
Er worden drie vormen van maatregelen genomen:

· Time-out
· Schorsing

· Verwijdering

Onder ontoelaatbaar gedrag van leerlingen, dat in principe in aanmerking kan komen voor time-out, schorsing of verwijdering, rekenen wij:

· Het herhaaldelijk niet willen luisteren

· Het herhaaldelijk weigeren deel te nemen aan activiteiten

· Het herhaaldelijk een grote mond hebben of brutaal zijn
· Het herhaaldelijk te laat komen op school 

· Het (herhaaldelijk) beledigen, vloeken, schelden en bedreigen

· Het (herhaaldelijk) slaan, schoppen, vechten of het vertonen van andere vormen van agressief gedrag

· Het (herhaaldelijk) vertonen van pestgedrag

· Het (herhaaldelijk) vertonen van gedrag dat vandalisme/vernielingen tot gevolg heeft

· Het (herhaaldelijk) plegen van diefstal

Schoolveiligheid ‘Accretio’ 

Bijlage

Format Draaiboek ‘Binnen en Buitenschoolse Activiteiten   
In dit raamplan worden alle afspraken betreffende veiligheid voor binnen- en buitenschoolse activiteiten bij elkaar gebracht. 

Het doel van dit draaiboek is dat alle betrokkenen op de hoogte zijn van de afspraken rondom veiligheid, opdat we gezamenlijk proberen de veiligheid voor de ons toevertrouwde leerlingen te optimaliseren.

De volgende hoofdstukken zijn opgenomen:

1. Schoolreis.

2. Kamp.

3. Excursievervoer.

4. Externe sportactiviteiten.

5. Interne schoolactiviteiten.

Voorts is de volgende procedure vastgesteld.

· Na iedere activiteit wordt er geëvalueerd binnen de reguliere teamvergadering. 

· De MR neemt kennis van dit draaiboek.

1 SCHOOLREIS
Voor aanvang van het schoolreisje worden alle bijzonderheden over de leerlingen geïnventariseerd (ziektekostenverzekering, dieet, medicijnen en alle noodzakelijke telefoonnummers). Mobiele telefoon en EHBO-doos gaan standaard mee. Voor vertrek worden de regels, afspraken en andere specifieke aspecten voor de schoolreis gelijktijdig met de leerlingen en begeleiders doorgenomen.

Onderstaande leidt tot duidelijke instructie van de leerkracht aan de kinderen.

Regels van het park of attractie omtrent de lengte, leeftijd e.d. altijd aanhouden.

1.1.
AFSPRAKEN SCHOOLREIS

· De leerkracht bepaalt de verdeling van de leerlingen over de groepjes en geeft aan wie de begeleider is.

· De groepsgrootte is afhankelijk van de leeftijd van de leerlingen en de te bezoeken attractie; de schoolreiscommissie bepaalt de groepsgrootte in overleg met de schoolleiding.

· Voor elke schoolreis zullen, naast de algemene regels rondom uitstapjes, meer specifieke afspraken gemaakt worden die te maken hebben met de mogelijk- en onmogelijkheden behorende bij het betreffende reisdoel.

· Deze gewone en specifieke regels worden vooraf met de begeleiders doorgesproken.

· ’s Ochtends verzamelen de leerlingen zich in de klas.

· De absentielijst wordt bekeken en ingevuld, eventuele absenten worden aan de coördinator doorgegeven.

· Eventuele laatste tips worden gegeven.

· Begeleiders nemen hun eigen groepje mee naar de gereedstaande bus. Groep 1-2 gaat als groep naar de bus, onder begeleiding van de leerkracht.

· Tevoren is bekend in welke bus plaatsgenomen moet worden.

· Extra auto mee in verband met eventueel dokterbezoek of andere calamiteiten.
1.2.INSTRUCTIE AAN BEGELEIDERS

· Op papier krijgt elke begeleider de namen van de leerlingen van zijn of haar groepje.
· Ook de specifieke dagafspraken worden tevoren doorgesproken en mee naar huis gegeven.
· Een plattegrond van het park wordt, indien mogelijk, bijgevoegd.
· Begeleiders moeten weten dat zij de hele dag verantwoordelijk zijn voor hun groepje.
· In bijzondere gevallen kunnen zij altijd terugvallen op een van te voren afgesproken centrale post in het park.
· Begeleiders kunnen een consumptie gebruiken, maar blijven in hun “pauze” verantwoordelijk voor hun groepje.
· Ook leerkrachten blijven bij hun groepje. Gezamenlijk koffiedrinken zonder kinderen is niet toegestaan.
· De begeleider meldt bij thuiskomst de groep bij de leerkracht af.
1.3. Luisteren naar de begeleider van hun groepje.
· Indien leerlingen hun groepje kwijt raken, dan moeten zij naar de centrale post in het park gaan.
· Die post is altijd bemand, liefst door iemand van het team (herkenbaar voor kinderen).
· Eventueel kan de herkenbaarheid van leerlingen vergroot worden door een petje, naamkaartje of T-shirt.
2.  KAMP
Voor aanvang van het schoolkamp worden alle bijzonderheden  over de leerlingen   meegenomen (ziektekostenverzekering, dieet, medicijnen en alle noodzakelijke telefoonnummers). Mobiele telefoon en EHBO-doos gaan standaard mee. Voor vertrek worden de regels, afspraken en andere specifieke aspecten voor het kamp gelijktijdig met de leerlingen en begeleiders doorgenomen.

AFSPRAKEN KAMP

· Voor aanvang van het kamp worden alle bijzonderheden over de leerlingen geïnventariseerd middels een vragenformulier (ziektekostenverzekering, dieet, medicijnen, telefoonnummers).

· Voor vertrek worden de regels, afspraken en noodplan van het kampgebouw doorgenomen met leerlingen en begeleiders.

· Vervoer schoolspecifiek regelen ( zie ook vervoer per bus, per auto, per fiets).

· Na aankomst worden nog een keer de regels en afspraken doorgenomen.

· Met name voor bosspelen en nachtspelen dienen afspraken vastgelegd te worden.

· De leerlingen mogen geen mobiele telefoons meenemen.

· De telefoon wordt alleen gebruikt in noodgevallen. Het telefoonnummer van het kampgebouw is bij ouders bekend.
· Minimaal 1 begeleider op 8 leerlingen.
3.  EXCURSIEVERVOER

Voor aanvang van elke excursie worden alle bijzonderheden  over de leerlingen   geïnventariseerd (ziektekostenverzekering, dieet, medicijnen en alle noodzakelijke telefoonnummers). Mobiele telefoon en EHBO-doos gaan standaard mee. Voor vertrek worden de regels, afspraken en andere specifieke aspecten voor de excursie gelijktijdig met de leerlingen en begeleiders doorgenomen.

Indien de groepsleerkracht ziek/afwezig is, vindt de excursie/uitstapje niet plaats. 

Alleen met toestemming van de directie kan hierop een uitzondering gemaakt worden. Een en ander leidt dan tot een aangepast draaiboek.

3.1. VERVOER PER BUS

· Wettelijke regels over het aantal leerlingen op de stoelen strikt navolgen.

· In principe bepaalt de leerkracht wie waar zit. In veel gevallen zal dit vrij gelaten kunnen worden.

· In iedere bus zit minimaal 1 leerkracht.

· Per bus wordt tevoren bepaald, welke leerkracht verantwoordelijk is voor het tellen van de leerlingen.

· De begeleiders zitten verspreid door de bus en houden mede toezicht.

· Alle leerlingen blijven zitten.

· Leerlingen mogen niet op de eerste stoel(en) i.v.m. voorover vallen bij plotseling remmen.

· Aan de huishoudelijke regels van de chauffeur wordt gehoor gegeven (verantwoordelijk is een leerkracht).

· Na afloop telt elke begeleider zijn/haar groepje.

· Groep 1-2 gaat als groep naar de bus.

· Een compleet groepje wordt afgemeld bij de groepsleerkracht en kan de bus in.

· De leerkracht telt het aantal leerlingen in de bus nogmaals voor vertrek.

· Mochten er leerlingen te laat bij de uitgang zijn, dan wachten enkele mensen (excursiecommissie).

· De namen van ontbrekende leerlingen worden gemeld aan de coördinator.

· In het uiterste geval vertrekken de bussen en wacht de commissie op de laatkomers.

· Bij terugkomst melden ouders hun kind af bij de begeleider van het groepje en deze meldt de groep af bij de leerkracht.

· De leerkracht blijft op de speelplaats totdat alle leerlingen weg zijn.

· De leerlingen van groep 1-2 gaan terug naar de klas en worden daar opgehaald.

3.2. VERVOER PER TRAM

· De groepsleerkracht heeft een strippenkaart bij zich (spreek even af hoe er gestempeld wordt).

· Er moet minimaal 1 extra volwassene mee per groep; dit kan meer zijn na afspraak met schoolleiding en/of collega’s.

· Eén begeleider loopt voor, één achter de rij.

· Er wordt gelopen in een ordelijke rij.

· Op bepaalde logische punten, einde plein, begin/eind stoep, eind weg, oversteekplaats e.d. stoppen en kijken of de rij nog ordelijk en veilig is (de rij “dikt dan in”) en wordt zo minder lang, dus veiliger.

· Zie ook afspraken vervoer te voet.

· Bij tramhalte2      
-  aangeven aan de leerlingen waar gewacht moet worden (aan de 

   veilige zijde van het perron; begeleiders staan tussen de leerlingen

   en de perronrand);

-  instappen: eerst passagiers laten uitstappen;

-  rustig instappen, liefst de hele groep in een coupé, liefst zittend;

-  indien niet iedereen bij elkaar kan zitten, wordt de groep   

   gesplitst op aanwijzing van de groepsleerkracht;

-  de groepsleerkracht geeft, indien mogelijk, aan waar iedereen gaat 

    zitten;

-  bij elke groep blijft een begeleider.

· Uitstappen:
-  rustig;

-  leerlingen laten weten bij welke halte uitgestapt wordt.;

-  spreek duidelijk af waar gewacht wordt en zorg dat er snel weer 
een  rij gevormd wordt;

-  in de tram en tijdens de wandeltocht heen en terug wordt niet   

   geschreeuwd, geduwd, gerend e.d.;

-  leerkracht ziet toe op vertrek van alle leerlingen.

Er wordt geen eten/drinken meegenomen, tenzij duidelijk aangegeven is dat dit mag.

3.3. VERVOER PER AUTO

· De school heeft een doorlopende verzekering afgesloten.

· Het aantal veiligheidsgordels in de auto bepaalt het aantal leerlingen dat mag worden vervoerd.

· Alleen leerlingen die 12 jaar en ouder zijn en groter dan 1.50 meter zijn, mogen voorin zitten.

· Begeleiders krijgen, indien nodig, een route beschrijving.

· Heb speciaal aandacht voor het in- en uitstappen.

3.4. VERVOER PER FIETS

· Leerlingen mogen alleen deelnemen met een door de leerkracht goedgekeurde fiets.

· Minimaal 1 begeleider per 5 leerlingen.

· Ouder voorop met een leerling, daarachter de andere leerlingen.

· Fietsen over fietspaden.

· Waar nodig achter elkaar fietsen.

· Verplichte stops.

· Bezemwagen met fietsenrek en extra fiets.

· Zoveel mogelijk veiligheidshesjes gebruiken (kop/staart, in de rij enz.).

3.5.
VERVOER TE VOET

· Leerlingen lopen twee aan twee.

· Eén volwassene loopt voor, één achter in de rij.

· Op bepaalde logische punten, einde plein, begin/eind stoep, eind weg, oversteekplaats e.d. stoppen en kijken of de rij nog wel ordelijk en veilig is (de rij “dikt dan in” en wordt zo minder lang dus veiliger).

· Oversteken:
-eerst de groep bij elkaar op de stoep;

-de weg afzetten met begeleiders;

-oversteken;

-duidelijk afspreken waar kinderen wachten.

4. EXTERNE SPORTACTIVITEITEN
Voor aanvang van elke sportactiviteit worden alle bijzonderheden over de leerlingen meegenomen (ziektekostenverzekering, dieet, medicijnen en alle noodzakelijke telefoonnummers). Mobiele telefoon en EHBO-doos gaan standaard mee. Voor vertrek worden de regels, afspraken en andere specifieke aspecten voor de sportactiviteiten gelijktijdig met de leerlingen en begeleiders doorgenomen.

4.1. ATLETIEKSPORTDAG

· Er moet minimaal 1 EHBO’er en de grote EHBO-doos aanwezig zijn.

· Zorg dat de leerlingen steeds op een veilige plek staan wanneer er gesport wordt (denk aan kogelstoten).

· Gebruik de attributen alleen waarvoor ze bedoeld zijn.

· Twee ouders per 10 leerlingen als begeleiding.

· Zie ook het hoofdstuk vervoer.

4.2
ZWEMMEN

Afspraken maken over incidenteel zwemmen! (bijvoorbeeld tijdens schoolkampen).

· De ouders schriftelijke toestemming vragen over deelname van hun kind aan de zwemactiviteit.
· Minimaal 1 begeleider per 8 leerlingen.

· Vooraf wordt geïnventariseerd bij de ouders of hun kind in bezit is van een zwemdiploma. 

· De leerkracht overlegt, vooraf, met het zwembadpersoneel wanneer er een groep leerlingen komt zwemmen.

· Tevens bespreekt hij/zij de herkenbaarheid van leerlingen die geen diploma hebben.

· Navragen of er speciale regels of afspraken zijn die in het zwembad gelden (bijv. opbergen van 
waardevolle spullen, kleedkamers, douchen) en/of er mogelijkheden zijn om de groep via de geluidsinstallatie te laten omroepen (bijv. om te verzamelen).

· Controleer waar de EHBO-post is.

· Er wordt een centrale verzamelplaats afgesproken. 

· Op de verzamelplaats geeft de leerkracht aan de kinderen instructie over de regels/afspraken van het zwembad, tijdstippen waarop de kinderen zich moeten verzamelen, de plaats van de EHBO-post.
Kinderen die géén zwemdiploma bezitten krijgen, een armbandje om. Deze leerlingen mogen niet in de buurt komen van de diepe baden (water dieper dan 1.20 m). De kinderen wordt verteld waar zij wel mogen komen.

· Minimaal 1 leerkracht heeft als taak toezicht te houden op de kinderen die geen zwemdiploma hebben (ook bij toerbeurt te organiseren).

· Minimaal 1 leerkracht houdt toezicht bij de overige baden.
· Andere begeleiders mogen in het water (ook bij toerbeurt te organiseren). 
· De begeleiders houden toezicht bij het omkleden en douchen.
Indien naar het oordeel van de leerkracht op enigerlei wijze de veiligheid in het geding is, laat de leerkracht de groep verzamelen en vertrekt uit het zwembad.

4.3. SCHAATSEN
Schaatsen algemeen

· Minimaal 1 begeleider per 10 leerlingen.

· Er is minimaal 1 leerkracht die het algehele toezicht houdt en dus niet schaatst.
· De groep verzamelt op een centrale plek langs baan. Daar worden de schaatsen ondergebonden. Ieder kind een eigen plastic tas mee. Letten op waardevolle spullen.

· Twee aluminium dekens uit de EHBO-doos. 

· De kinderen zijn voldoende warm gekleed (handschoenen verplicht). 

· In slierten schaatsen en tegen schaatsers oprijden, is niet toegestaan.

· Indien nodig afspraken maken over het gebruik van ijshockeymateriaal en sleeën.

· Consumpties worden verstrekt en genuttigd bij de centrale plek langs de baan. 

· Voor vervoer: zie hoofdstuk 3.

· Indien naar het oordeel van de leerkracht op enigerlei wijze de veiligheid in het geding is, verzamelt de leerkracht de groep en regelt het vertrek.

Op natuurijs

· De natuurijsbaan is door de beheerder/contactpersoon opengesteld.

· Men gaat na of het ijs geschikt is om op te schaatsen. Dit ter beoordeling van de directie. Hierbij letten op ijsdikte, aanwezigheid van scheuren en rommel op het ijs. Wees bedacht op wakken, met name bij bruggen. Wees ook bedacht op lage bruggen waar men niet staand onderdoor kan schaatsen!

· Er bestaat duidelijkheid over waar wel en waar niet geschaatst mag worden (zo nodig afzetten met afzetlint). Hanteer hier een ruime marge van 10 meter.

· Zorg voor een stuk touw met een boei o.i.d. 

4.4. DIVERSE TOERNOOIEN

Voor aanvang van elk toernooi worden alle bijzonderheden over de leerlingen meegenomen (ziektekostenverzekering, dieet, medicijnen en alle noodzakelijke telefoonnummers). Mobiele telefoon en EHBO-doos gaan standaard mee. Voor vertrek worden de regels, afspraken en andere specifieke aspecten voor de toernooien gelijktijdig met de leerlingen en begeleiders doorgenomen.

· voetbaltoernooi

· schaaktoernooi

· handbaltoernooi

· korfbaltoernooi

· sluizenloop

· dammen etc.

· De school kan pas deelnemen aan een sporttoernooi als er voldoende begeleiders zijn (minimaal één persoon per team).
· Gedurende de tijd dat het toernooi wordt gehouden is er minimaal één leerkracht op de locatie aanwezig. Dat kan ook bij toerbeurt worden geregeld.

· Ouders van de deelnemers worden vooraf schriftelijk geïnformeerd met de exacte gegevens (wie, waar, wanneer, wat wordt er van ouders verwacht, wat regelt de school, aan- en afmelden, vervoer etc.)

· Regel van tevoren waar kinderen zich melden en afmelden.

· Voorafgaand aan het toernooi is duidelijk welke deelnemers er zijn. De namen worden op overzichten genoteerd. 

· De deelnemers en de begeleiders worden vooraf duidelijk geïnstrueerd over regels van en afspraken op de locatie, het wedstrijdschema, kleedkamerindeling, activiteiten die de eigen school ter plaatse organiseert (bijv. tijdens de pauze iets eten/drinken).

· De overzichten zijn in het bezit van de coaches/teambegeleiders en van de leerkracht.

· De ouders van de kinderen (deelnemers en supporters) regelen zelf het vervoer van de kinderen.

· Indien de school het vervoer regelt, gelden de afspraken zoals beschreven in hoofdstuk 3.

· Indien de school voor aanvang of na afloop van het toernooi op een centrale plaats samenkomt (bijv. op school), geldt het protocol interne activiteiten (zie hoofdstuk 5).

· De leerkracht vertrekt niet eerder dan nadat het toernooi is geëindigd en alle toernooideelnemers van de school zijn vertrokken.
De leerkracht laat het vertrek van de deelnemende groep / teams organiseren als dit, naar zijn/haar oordeel, voor de veiligheid noodzakelijk wordt geacht. Indien er op of rondom de locatie een onveilige situatie is / is ontstaan (zulks ter beoordeling van de leerkracht), verzamelt de leerkracht de teams en regelt het vertrek.
5.  INTERNE ACTIVITEITEN

5.1. ACTIVITEITEN/ FESTIVITEITEN  MET VEEL OUDERS

Hieronder vallen inloopavonden, rapportavonden/tien – minutenavonden, informatieavonden, tentoonstellingen, musical groep 8, enzovoort. Hieronder vallen ook feesten als Sinterklaas en Christelijke feestdagen.  .

· Zorg voor het vrijhouden van gangen, in- en uitgangen. Let hierbij ook op het vrijhouden van de ingang van het klaslokaal.

· De nood- en transparantverlichting (= vluchtwegsignalering) mag niet worden uitgeschakeld of aan het zicht worden onttrokken.

· Zorg ervoor dat de deuren bij de uitgangen voldoende doorgang bieden in geval van calamiteit (een vergrendelde deur ontgrendelen).

· Slanghaspels zijn bereikbaar; handblusmiddelen zijn op strategische plaatsen aanwezig en bereikbaar.

· Bij gebruik van een vuurkorf (met haardblok) wordt er minimaal 1 meter afstand gehouden.

· Kabels en snoeren, touwen, feestverlichting (zoals snoeren met lampjes) slingers en dergelijke, zijn zodanig gebruikt dat zij geen gevaar opleveren (struikelen, tegenaan lopen)

· Kaarsen: gebruik waxinelichtjes welke geplaatst zijn in glazen potjes. Zet deze potjes op een veilige plaats neer. Zorg voor een emmer zand in alle lokalen.

· Maak een draaiboek waarin alle organisatorische afspraken staan, en let daarbij nadrukkelijk op de veiligheid.

5.2  OVERIGE ACTIVITEITEN

Hieronder vallen o.a. een sponsorloop en een lustrum.

· Per school een eigen invulling geven.
Schoolveiligheid ‘Accretio’ 
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PROTOCOL 

‘GESCHEIDEN OUDERS EN INFORMATIEVERSTREKKING’ 
 

1. Inschrijving van een leerling 
De VGPO ‘Accretio’ vindt dat de zorg voor uw kind voorop moet staan. 

Indien er sprake is van inschrijving in een situatie van echtscheiding, dan moet de locatiedirecteur checken of dan de andere ouder instemt met de inschrijving. De school kan een kind niet inschrijven, wanneer één van de ouders niet akkoord is, tenzij de inschrijvende ouder met het ouderlijk gezag belast is. 

Als het ouderlijk gezag bij één ouder berust is het van belang te weten dat die handtekening dekkend is voor de andere ouder.

Daarom staat er in dat geval op het inschrijfformulier dat:

4. de ouder als enige belast is met het ouderlijk gezag, of

5. de ouder verklaart dat de andere ouder instemt

6. het formulier naar waarheid is ingevuld.

Onze voorkeur gat uit naar het door beide ouders ondertekenen van het inschrijfformulier.

2. Problemen met een leerling

Als er problemen zijn met een leerling, dan is de school bereid dit afzonderlijk met de beide ouders te bespreken. Het hoeft niet in een gesprek waarbij beide ouders aanwezig zijn.

3. Informatieverstrekking 

Daarbij is het van wezenlijk belang dat het uitwisselen van informatie zorgvuldig gebeurt. Wij trachten alle ouders zo goed mogelijk op de hoogte te houden over alles wat er op school gebeurt. Daarbij hanteren wij vanzelfsprekend de wetgeving als uitgangspunt. In dit protocol worden de onderdelen uit de wetgeving die van toepassing zijn weergegeven.

Duidelijkheid en openheid is belangrijk voor alle betrokkenen. Daarom vragen wij u dit protocol goed door te nemen en door beide ouders ondertekend bij ons op school in te leveren.

4. De school informeert, maar de ouders zijn verantwoordelijk

4.1. Beide ouders hebben het samen geregeld

Wetgeving

De school dient uiteraard een veilig klimaat voor de kinderen te zijn en moet zich daarom afzijdig houden van een conflict tussen de ouders. De school moet zich neutraal opstellen door beide ouders gelijkwaardig te voorzien van informatie. Door een van de ouders geen informatie te geven, geeft de school haar neutrale positie op en kiest zij (wellicht onbewust) toch partij in het conflict.

De met het gezag belaste ouder informeert en overlegt met de niet met het gezag belaste ouder. De met het gezag belaste ouder (waaraan de kinderen zijn toegewezen) ontvangt alle informatie, uitnodigingen e.d. Deze ouder zorgt voor het doorspelen van de informatie aan de andere ouder. Dit gebeurt soms ook door tussenkomst van een derde partij. De ouders komen eventueel samen op ouderavonden, oudergesprekken en andere activiteiten.

Beide ouders houden contact met elkaar als het over de opvoeding en het onderwijs van hun kind(eren) gaat.

	Invullen

Is dit bij u ook zo geregeld?

Ο Ja, u kunt dan samen dit formulier ondertekenen

Ο Nee, leest u dan het volgende hoofdstuk [2.2] en vult u uw gegevens in.




NB. Is er sprake van een co-ouderschap wilt u dan aan de leerkracht van uw kind(eren) doorgeven op welke dagen uw kind bij welke ouder is. Wij kunnen dan in geval van afwezigheid/ziekte van uw kind informeren bij de juiste ouder.

4.2. Beide ouders willen het anders regelen

Wetgeving

In geval van een conflict tussen beide ouders verstrekt de school alle informatie aan de met het gezag belaste ouder, maar is de school desgevraagd ook verplicht dezelfde informatie aan de ouder die niet belast is met het ouderlijk gezag informatie te verstrekken.

De met het gezag belaste ouder ontvangt alle informatie van school, met deze ouder regelt de school alle schoolse zaken aangaande de kinderen.

De andere ouder wordt desgewenst door school/de leerkrachten geïnformeerd.

Het initiatief om aan de informatie te komen ligt bij de ouder zelf.

Hoe kunt u het beste aan de informatie komen?

Op de website van de school vindt u de volgende informatie:

1. De nieuwsbrief / schoolkrant 

2. Formulier oudergesprek (hiermee kan iedere ouder een oudergesprek

    aanvragen).

3. De schoolgids

4. Informatie over verschillende activiteiten die in de klas van uw kind of op 
    school plaatsvinden

Wanneer de niet gezaghebbende ouder een oudergesprek aanvraagt wordt de

gezaghebbende ouder hiervan op de hoogte gesteld.

Het wetsartikel 1:377c BW maakt twee uitzonderingen op deze verplichting.

1. De school hoeft de informatie niet te verstrekken als ze die (op dezelfde

wijze) aan de ouder met het ouderlijk gezag niet zou geven.

2. De school hoeft de informatie ook niet te geven als het belang van het kind

zich daar tegen verzet.

(Ook alle oudergesprekken worden gehouden met deze ouder. Met de met het gezag belaste ouder worden afspraken gemaakt over pedagogisch/opvoedkundige aspecten. Ook hier wordt verwacht dat deze ouder de informatie doorspeelt (al dan niet via een tussenpersoon) aan de andere ouder.)

4.3 Gegevens niet gezaghebbende ouder:

U kunt op dit formulier uw adresgegevens invullen. Daarnaast kunt u zich, zoals vermeld, laten informeren door regelmatig onze website te bezoeken.

Zijn er vragen of opmerkingen neemt u dan contact met school op.

	Invullen 
Naam:                 ……………………………………………

Ouder van           …..……………………………………….

Adres                  ……………………………………………   

Woonplaats        …………..……………………………….

Tel                      …………………………………………… 

E-mail adres       …………….……………………………..

Zijn er (juridische) aspecten waar wij als school rekening mee moeten houden?

O nee

O ja, vraagt u dan een gesprek aan met de directeur.




Plaats:………………………………                      Datum: …………………………….

Handtekeningen beide ouders:

………………………..……………..                …………………………………..……

Naam:…………………………..….                 Naam:…………..……………………

Schoolveiligheid ‘Accretio’ 
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INCIDENTEN REGISTRATIE FORMULIER    
JAAR 



:…………………………………………………………..

SCHOOL


:…………………………………………………………..

PREVENTIEMEDEWERKER
: ………………………………………………………….

DATUM                                
: …………………………………………………………..   
	Wat is er gebeurd? (Korte omschrijving) 



	Nadere beschrijving 




	Waar is het gebeurd? 




	Wie waren erbij betrokken? 



	Zijn er hulpdiensten bij geweest? 




Ik meld dit anoniem 

O ja 

O nee 

Ik meld dit niet anoniem, mijn naam is …………………………………………………………

Voor aanvullende informatie ben ik te bereiken op …………………………………………..

Inleveren bij de preventiemedewerker van de school! Alvast bedankt. 

(de ommezijde alleen in te vullen door de preventiemedewerker) 

Alleen in te vullen door de preventiemedewerker: 

	Nadere info




	Afgehandeld op …………………………………….




Registreer in het logboek of jaaroverzicht! 

Schoolveiligheid ‘Accretio’ 
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FORMAT JAARVERSLAG BOVENSCHOOLSE ARBO-COÖRDINATOR      

Afkomstig van …………………………………………………………….

Functie
 ……………………………………………………………..
Datum:
 ……………………………………………………………..
Betreft:
 Jaarverslag bovenschoolse arbo-coördinator …………
Hieronder doe ik verslag van mijn activiteiten als bovenschoolse arbo-coördinator voor Accretio. 

Overzicht van activiteiten:

	activiteit
	activiteit
	Inhoud
	Bijzonderheden 

	preventief
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	curatief
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	kengetallen
	
	
	


	Aandachtspunten voor beleid: 




Gedragsregels voor de kinderen.





God vindt mij belangrijk. De ander is als mens net zo belangrijk als ik.





Ik ben belangrijk voor de groep en zal meewerken aan een goede sfeer op school.





Ik zorg er voor dat iedereen er bij hoort en mee mag doen.





Ik praat netjes tegen de ander en scheld hem of haar niet uit.





Ik praat goed over de ander, aan roddelen doe ik niet mee.





Iedereen heeft wel eens ruzie. Ik doe mijn best om de ruzie uit te praten.





We lachen met elkaar en niet om elkaar.





Ik doe de ander geen pijn en kom niet aan een ander kind als de ander dat niet wil.





Als ik zie dat iemand erg wordt gepest, of als ik zelf erg word gepest, vertel ik dat aan de meester of juf (dat is geen klikken).





Ik ga netjes om met de spullen van de school en ben zuinig op de spullen van anderen.	
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Gedragsregels voor de leerkrachten. 





We realiseren ons dat we gezag hebben gekregen van God over de ander en gaan daar zorgvuldig mee om.





We geven de ander geen seksueel getinte aandacht.





We discrimineren niet. Dit betekent dat we de ander op geen enkele manier 


achterstellen of een voorkeursbehandeling geven. Ook geven we geen uiting aan racistische opvattingen.





We spreken de ander niet aan op uiterlijke of seksuele geaardheid.





We gaan integer om met de ander. Dus vallen we iemand niet lastig (fysiek of psychisch), bedreigen of negeren niemand.





We gaan zorgvuldig om met eigendommen van de ander.





Ieders mening is belangrijk. We hebben daar respect voor.





We zijn geïnteresseerd in het privé-leven van de ander, maar respecteren eventuele terughoudendheid daarin.





We houden ons aan deze gedragsregels en we zien er op toe, dat deze regels ook door anderen worden gehandhaafd.











� Onder psychosociale arbeidsbelasting worden verstaan de factoren seksuele intimidatie, agressie en geweld, pesten en werkdruk in de arbeidssituatie die stress teweeg brengen


� Ouders kan de toegang worden ontzegd  en in uiterste nood kan bij de rechter een zogenaamd straatverbod worden geëist. 


�  De algemeen directeur is hiertoe door het bevoegd gezag gemandateerd (zie managementstatuut)


� Het is noodzakelijk om een dossier bij te houden waarin wordt opgenomen welke problemen zijn opgetreden, wat de school eraan gedaan heeft om ze op te lossen en om de verwijdering van de leerling te voorkomen. Raadzaam is om waarschuwingen aan (de ouders van) de leerling, waarbij gewezen wordt op mogelijke verwijdering indien het wangedrag aanhoudt, schriftelijk wordt vastgelegd. Immers de verwijdering van de leerling moet een eventuele rechterlijke toets kunnen doorstaan. 


� In de wet geldt geen informatieplicht aan de inspecteur. Zorgvuldigheidshalve is wel aan te raden de inspectie in kennis te stellen.


� Ouders kan de toegang ontzegd worden en in uiterste nood kan bij de rechter een zogenaamd straatverbod worden geëist
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