smeilan
Kwaliteitshandboek

Dit handboek geeft een beschrijving van de kwaliteitsstructuur binnen CBO Meilan. De verschillende onderdelen van dit handboek worden gelinkt aan het INK-model.
Beschrijving van de structuur wordt gedaan vanuit de onderstaande indeling. In de beschrijving (000 leiderschap) wordt de kwaliteitsstructuur van CBO-Meilan aangegeven.
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Indeling van het Kwaliteitshandboek

Leiderschap

Strategie en beleid

Management personeel

Management middelen

Management ouders en leerlingen

Resultaat/Kwaliteit.

Checken, verbeteren, vernieuwen.

Gebruikte afkortingen :

K Kantoor

S School

CvB College van Bestuur
RvT Raad van Toezicht

Laatste wijziging 27 Jan. 2022



A. LEIDERSCHAP.

Omschrijving. x|l |2|e |3 < < - <

@™ x| 2|3 | & 2 S = &

3 21218 |g > 7 i s 3% |3

© 2 © ® @ © S

=

001 Code Goed Bestuur X Nov. 2020 K Onb. - RvT
002 Bestuursstatuut X Mrt. 2017 K 4 jaar 2023 RvT
003 Beoordelingskader in leiderschap X 2021 K Onb. - RvT
004 Intern toezichtskader X Dec. 2020 K Onb. - RvT
005.A | Reglement commissies RvT X Okt. 2019 K Onb. - RvT
005.B | Werving, selectie en inwerkprocedure RvT X Okt 2019 K Onb. RvT
005.C | Scholingsbeleid leden RVT. X Dec. 2018 K Onb. - RvT
005.D | Leidraad informatievoorziening RVT. X Okt. 2020 K Onb. - RvT
006 Managementstatuut X Sept 2019 K 2 jaar 2023 CvB
007 Uitwerking managementstatuut X Sept 2019 K 2 jaar 2023 CvB
008 Reglement Gemeenschappelijke Medezeggenschapsraad (GMR) X 2020 K 2 jaar 2023 CvB
009 Reglement Medezeggenschapsraad (MR) X 2020 S 2 jaar 2023 CvB
010 Medezeggenschapsstatuut X 2020 K 2 jaar 2023 CvB
100 A | Uittreksel KvK X Juli 2022 Onb. - RvT
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100 B | UBO wijzigingen KVK X Jan. 2022 K Onb. - RvT

101 Statuten CBO Meilan X Juli 2022 K Onb. - RvT

102 Schema bestuurlijke organisatie X Nov 2019 K Onb. - CvB

B. STRATEGIE EN BELEID.

Omschrijving. x|l |2|v |3 < < - < <

S ® |z |2 |%|T 2 5 g LS |8

E v |8 e|~| & s |5 28 |3

—+ 7<) 7

001 Koersplan 2019-2023 X Dec. 2018 K/S 4 jaar 2023 CvB
002 Inrichting Kwaliteitsstructuur CBO Meilan X Febr. 2020 K Onb. Onb. CvB
003 Meilan Support Team Jaarplan X Sept 2020 K Jaarl 2023 CvB
004 Mei-dy coaching bij CBO Meilan X Nov 2019 K Onb. - CvB
005 Beleidsplan INGENIUM. X 2016 K Onb. - CvB
006 Beleidsplan STEAMPOINT. X 2018 K Onb. - CvB
007.a | Beleidsplan TECHNIUM X April 2019 K Onb. - CvB
007.b | Samenwerkingsovereenkomst Technium X April 2019 K Onb. - CvB
008 Playing for Success X Nov 2019 K Onb - CvB
009.a | Convenant Taalklassen Gemeente de Fryske Marren X Apr. 2018 K Onb. - CvB
009.b | Convenant Taalklassen Gemeente Heerenveen X Apr. 2018 K Onb. - CvB
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012 Beleid kenniskringen CBO Meilan X 2016 K Onb. 2023 CvB
013 ICT Beleidsplan 2021 2023 X 2021 K 2 jaar 2024 CvB
014 De Buitenkans samenwerkingsovereenkomst. X Juni 2020 K - - CvB
015 Convenant VVE De Fryske Marren X Jan. 2021 K - - CvB
026 | Vakantierooster 2022-2023 X X Jan/febr S/K Jaarl Dir
2021

030 Communicatiebeleid en mediacontacten X Jan 2016 K 2023 CvB
101 SWYV PO Friesland ondersteuningsplan 2018-2022 X 2018 S/K 4 jaar 2023 SWV

C. MANAGEMENT MEDEWERKERS

Omschrijving. » o 3|2 |3 < < o < <
@™z |2 |8 | a) 3 r =) o
[ e a |8 e |~ = o c o ® S
o 3 8 & | o ° ) » o > =
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001.00 | Personeelsbeleidsplan alg. Inleiding. X Jan. 2019 K 4 jaar 2023 CvB
001.01 | Werving selectie en aanstelling. X Jan. 2019 K 4 jaar 2023 CvB
001.02 | Ontwikkel- en beoordelingsbeleid. X Jan. 2019 K 4 jaar 2023 CvB
001.03 | Begeleiding nieuwe medewerkers. X Jan. 2019 K 4 jaar 2023 CvB
001.04 | Scholing en studiekostenregeling. X Jan. 2019 K 4 jaar 2023 CvB
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001.05 | Arbeidsduur en formatiebeleid. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
001.05a | Vervangingspool (verantwoording) Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
001.06 | Loopbaan-en Mobiliteitsbeleid. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
001.06a | Beleid functie L11 + checklist. 2020 Onb. - CvB
001.07 | Werkgelegenheidsbeleid. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
001.08 | Beleid inzake familierelaties CBO-Meilan. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
001.09 | Arbeidsomstandigheden. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
001.10 | Ziekteverzuim en ziektebegeleiding. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
001.10a | Procedure ziek- en herstelmelding directeuren. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
001.10b | Procedure ziek- en herstelmelding medewerkers bovenschools. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
001.11 | Exitgesprekken. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
002.00 | Personeelsbeleid

002.01 | VOG aanvraag via E-herkenning. Aug. 2018 Onb. - CvB
002.02 | Beoordelingsfomulier Intern Begeleider Jan. 2019 Onb. 2023 CvB
002.02 | Beoordelingsformulier Directeur. Jan. 2019 Onb. 2023 CvB
002.02 | Beoordelingsformulier Invalleerkracht Jan. 2019 Onb. 2023 CvB
002.02 | Beoordelingsformulier Leerkracht na invallen. Jan. 2019 Onb. 2023 CvB
002.02 | Beoordelingsformulier leerkrachtondersteuner Jan. 2019 Onb. 2023 CvB
002.02 | Beoordelingsformulier Leraar Jan. 2019 Onb. 2023 CvB
002.02 | Beoordelingsformulier Onderwijsassistent Jan. 2019 Onb. 2023 CvB
002.02 | Formulier functioneringsgesprek. Jan. 2019 Onb. 2023 CvB
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002.02 | Formulier POP. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
002.03 | Evaluatieformulier voor invallers. Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
002.04a | Werkwijze scholing Nov 2019 Onb. CvB
002.04b | Scholingsovereenkomst CBO Meilan - Onb.. - CvB
002.04b | Scholingsovereenkomst gymopleiding - Onb. - CvB
002.05 | Vervangingsbeleid en korttijdelijke inzet. 2020 4 jaar 2024 CvB
002.07 | Beleid regeling jubilea en bijzondere dagen. April 2019 4 jaar 2023 Cv.B
002.09 | Arbo Beleidsplan 2019 4 jaar 2023 CvB
002.09 | Code tegen discriminerend gedrag Jan. 2019 4 jaar 2023 CvB
002.09 | Medezeggenschap en besluitvorming. Jan.2019 4 jaar 2023 CvB
002.10 | Verlof aanvragen sept 2019 Onb - CvB
002.11 | Formulier exitgesprek Jan. 2019 Onb. - CvB
002.13 | Gebruikersovereenkomst apparatuur Personeel. Nov 2019 Onb. - CvB
002.15 | Bedrijfsfitness 2019 Onb. - CvB
002.16 | Fietsplan 2019 Onb. - CvB
002.17 | Collectieve verzekering 2019 Onb. - CvB
003 CAO PO 2019-2020 Juni 2020 Onb. - Bon-
den

003A. Wijzigingen CAO PO 2020 2020 Onb. - Bon-
den

004 CAO bestuurders PO 2018-2019 2020 Onb. - Bon-
den

005 Functieboek, aanvulling op Bestuursformatieplan 2020 Jaarl. 2023 CvB
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006 Beleid Functiemix X 2013 K Onb. 2023 CvB
007 Klokkenluidersregeling CBO Meilan X Nov. 2016 K Onb. - CvB
010 Privacy Reglement verwerking gegevens leerlingen en personeel X Sept 2019 K 4 jaar 2023 CvB
011 Sociale-media-en-schoolmedewerkers. X Maart 2018 K Onb. - CvB
012 Protocol beveiligingsincidenten en datalekken X Sept. 2022 K 4 jaar 2026 CvB
013 Beleidsplan informatiebeveiliging en privacy. X Sept. 2022 K 4 aar 2026 CVB
014 Gedragscode informatiebeveiliging en privacy X Sept. 2022 K 4 jaar 2026 CVB
100 Convenant Samen Opleiden 2016 ( Windesheim) Mrt. 2016 K Onb. - CVB
101 Vrijwilligersbeleid Meilan X Mrt. 2020 K Onb. -

102 Meerjarenbestuursformatieplan X 2020 K Jaarl 2023 CvB

D. MANAGEMENT MIDDELEN.
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001 Meerjarenbegroting X 2020 K 4 jaar 2024 CvB
002 Handboek Administratieve organisatie/interne controle X Nov. 2016 K 4 jaar 2021 CvB
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003 Afspraken beheer en onderhoud Juli 2020 S/K Onb. - CvB
003.a | Inkoop- en aanbestedingsbeleid Juni 2020 K 4 jaar 2024 CvB
003.b | Algemene Inkoopvoorwaarden Maart 2017 S/K Onb. - CvB

005 Vandalisme protocol Heerenveen en De Fryske Marren Mrt. 2012 K/S Onb. - CvB
006. A | Jubileum Scholen 2020 K/S 4 jaar 2024 CvB
006.B | Jubileum gebouwen 2020 K/S 4 jaar 2024 CvB

007 Beleid opening nieuwbouw en uitbreiding scholen 2019 K 4 jaar 2023 CvB

008 Medegebruik schoolgebouw 2012 K Onb. - CvB

009 | Sponsorbeleid 2020 K 4 jaar 2024 | CvB

010 | Verzekeringshandboek 2019 K Onb. CvB

011 | Treasury Statuut April 2019 K Onb. - RvT

012 Jaarverslag 2021 K Jaarl 2023 RvT

013 Financieel Jaarverslag 2021 K Jaarl 2023

014 | Afspraken brandveilig gebruik scholen Mrt 2012 S 4 jaar 2023 CvB

015 Notitie klimaatsystemen scholen CBO Meilan Aug 202 K - - C.v.B

101 | Jaarplanning formatie, begroting en rapportages 2020 K Jaarl 2023 CvB

102 Meerjarenbestuursformatieplan 2021 2025 2021 K Jaarl 2023 CBvV

Laatste wijziging 27 Jan. 2022




E. MANAGEMENT OUDERS EN LEERLNGEN

Omschrijving.
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002 Inschrijfformulier 2020 2020 S/k Onb. - Dir
003 Aannamebeleid van leerlingen. X - S/K Onb - Dir
003A | Beleid m.b.t. schoonondersteuningsprofiel. X Maart 2020 S/K Onb - Dir
004 | Aanvraag bijzonder verlof X - S/K Onb. - CvB
005 Privacyreglement verwerking leerling-gegevens. X Juni 2019 K/S djaar 2023 | CvB
006 Klachtenregeling 2021 X Okt 2021 S/K 4jaar 2025 | CvB
007.a | Beleid toelating schorsing en verwijdering X 2019 S/K 4 jaar 2026 | CvB
007.b | Formulieren en modelbrieven time-out, schorsing en verwijdering 2022
008 Protocol school en echtscheiding X - S Onb. - Dir
009a. | Verwijsindex Fryslan gemeente Fryske Marren X Mei 2016 K Onb. - CvB
009b | Verwijsindex Fryslan gemeente Heerenveen Mei 2016 Onb. -
010a | Protocol Meldcode H.G. en K. X Jan 2019 K/S Onb. - Dir
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010b

Afwegingskader bij Meldcode H.G.en K voor onderwijssector.

Jan 2019

K/S

Onb.

Dir.

011

Beleid ouderpanels

2019

S/K

4 jaar

2023

Dir

RESULTAAT/KWALITEIT

Omschrijving. — <
e 121318 (3| 3 s |2 | 5 |s
a ® =g = o o o o =) =
w g |9 |E |~ o+ ° c © O E
o 3 o —~+ o g Q v o0 > ~+
(e} [0} = < = ) = o s
Q =] %) > o o™ @ .
=3 = 0Q
=
001 Beleidsplan Audit X Voorj. 2022 K/S Onb. 2023 | CvB
002 Onderzoekskader Inspectie 2022 X Aug 2022 K/S Onb. - Insp
003 DUO Medewerkerspeiling bestuurskantoor X Dec. 2021 K 2 jaarl. 2023 | CvB
004 DUO Medewerkerspeiling PO X Dec. 2021 K 2 jaarl. 2023 | CvB
005 DUO Leerlingtevredenheidspeiling X Dec. 2021 K 2 jaarl. 2023 | CvB
006 DUO Oudertevredenheidpeiling X Dec. 2021 K 2 jaarl. 2023 | CvB
007 Inspectierapport bestuursonderzoek X Voorj. 2020 K 4 jaarl. 2024 | CvB
008 | Jaarplanning Lopende schooljaar. X 2021 K Jaarl. 2023 | CvB
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