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BS DE HEGGERANK PROTOCOL VERLOF EN VERZUIM  
 
 
ALGEMEEN LEERPLICHTWET   
Onderwijs is van groot belang voor kinderen. Niet voor niets staat dit zo nadrukkelijk beschreven bij de 
rechten van het kind. Ouders moeten zich inzetten om de ontwikkelingsgang van hun kind zo 
onbelemmerd mogelijk te laten verlopen. Hiervoor is het belangrijk dat kinderen ook zoveel mogelijk 
het onderwijs kunnen volgen.  
Een vierjarige leerling is nog niet leerplichtig, vanaf de leeftijd van 5 jaar zijn kinderen wel leerplichtig. 
Dit betekent dat ze op alle vastgestelde dagen naar school moeten komen. 
Ouders van een vijfjarige leerling mogen, in goed overleg met de schooldirecteur, hun kind maximaal 
vijf uur per week thuishouden. De mogelijkheid voor vrijstelling is uitsluitend bedoeld om overbelasting 
van de leerling te voorkomen. Deze uren mogen niet worden gespaard!  
Zesjarige en oudere leerlingen moeten allemaal het volledige onderwijsprogramma volgen. 
Ziekte en familieomstandigheden kunnen redenen zijn voor schoolverzuim. In het belang van het kind 
is het zaak om schoolverzuim zoveel mogelijk te beperken.  
In de leerplichtwet zijn ouders tot 12 jaar verantwoordelijk, daarna is de leerling zelf verantwoordelijk. 
 
LEERPLICHTAMBTENAAR 
De overheid houdt door de ambtenaar leerplichtzaken toezicht op de naleving van de voorschriften uit 
de leerplichtwet. Ingrado is een netwerk voor Leerplichtambtenaren samen met Stichting Halt en de 
Raad van Kinderbescherming is de MAS ontwikkeld, een methodische aanpak schoolverzuim, met 
één gezamenlijk plan voor ieder kind (waarnemen, analyseren, plannen, handelen en evalueren). 
DUO staat voor dienstuitvoering onderwijs en wordt gebruikt als instrument om zicht te hebben op het 
verzuim en de verzuimgegevens in kaart te brengen. 
Ongeoorloofd schoolverzuim dient door de school gemeld te worden in het DUO verzuimregister 
(sinds 1 april 2017). De leerplichtambtenaar is bevoegd als Buitengewoon Opsporingsambtenaar en 
kan na een melding tot actie overgaan. De eerste hulpverlening bij verzuim is preventief bijvoorbeeld 
met een gesprek. Bij herhaling liggen de mogelijkheden in het inschakelen van Halt, overgaan op een 
proces-verbaal met aantekening en in uiterste situaties worden ernstige maatregelen getroffen. 
Per 1 augustus 2018 is de Variawet aangenomen met maatwerk voor leerlingen die tijdelijk geen 
onderwijs in PO of VO kunnen volgen. Met als doel leerlingen toe te laten groeien naar de volledige 
onderwijstijd. De methode M@zl, medische advisering van de ziekgemelde leerling, brengt kinderen 
die zorg nodig hebben eerder in beeld. 
 
VERLOF 
Verlofregeling 
Verlof voor uw kind dient u aan te vragen bij de directie. De directeur kan hiervoor toestemming geven 
onder bepaalde wettelijke voorwaarden. De leerkracht zal u doorverwijzen als u het verlof aanvraagt.  
De ouder(s)/verzorger(s) dienen dit verlof ruim (1 á 2 maanden) van tevoren schriftelijk aan te vragen. 
Een speciaal formulier is hiervoor op school beschikbaar. De goed- of afkeuring is afhankelijk van de 
wettelijke richtlijnen, vermeld aan de achterzijde van het formulier. U ontvangt het originele formulier 
retour met de schriftelijke toekenning of afwijzing. De ondertekende kopie bewaren we in het 
schooldossier en overhandigen we bij een controle. Het verzuim wordt dagelijks bijgehouden! 
De leerplichtwet beperkt de mogelijkheden tot het verlenen van extra (vakantie)verlof. Verlof wordt 
alleen in bijzondere gevallen verleend. Vakantieverlof in de eerste twee schoolweken voor of na de 
zomervakantie en vervroegd afreizen is nooit toegestaan. Voor verlofperiodes langer dan 10 dagen 
beslist de ambtenaar leerplichtzaken van de gemeente Gennep.  
Schoolverzuim waar geen toestemming voor is gegeven, wordt gemeld bij de leerplichtambtenaar. 
 
Verlofverzuim 
Verlof vragen buiten de vakanties en vrije dagen kan alleen volgens bepaalde richtlijnen. Om 
gewichtige redenen mag de directeur een keer per schooljaar, voor ten hoogste 10 aaneengesloten 
dagen, buiten de schoolvakanties vrijaf verlenen. Het is dus niet zo, dat een kind recht heeft op 10 extra 
vrije dagen. Het betreft twee soorten gelegenheden:  
1 Belangrijke omstandigheden zoals: bruiloft, begrafenis en jubilea in de naaste familie, ernstige ziekte 
of overlijden van familieleden, godsdienstige verplichtingen of  andere wettelijke verplichtingen die niet 
buiten de lesuren kunnen plaatsvinden. 



 

2 Wanneer ouder(s)/verzorger(s) kunnen aantonen (door een werkgeversverklaring te overleggen), 
vanwege werk onmogelijk in een van de schoolvakanties weg te kunnen (horeca of agrarische sector). 
Dit verlof mag niet worden verleend voor extra wintersport of langer verblijf bij familie in het buitenland. 
 
PROCEDURE AANVRAAG VERLOF 
Op basisschool De Heggerank gebruiken we voor een verlofaanvraag een vastgesteld formulier met 
aan de achterzijde de criteria voor toekenning of afkeuring. 

• Bij aanvraag voor een verlof verwijst de leerkracht de ouders altijd naar de directeur. 

• De aanvraag voor verlof/geoorloofd verzuim moet ruim van te voren worden ingediend bij de 
directeur. 

• Er volgt een gesprek tussen ouders en de directeur over de reden van verlof. 

• De directeur hanteert bij het beantwoorden van de aanvraag criteria voor toekennen of 
weigeren van het verlof, conform de wetgeving. 

• De directeur legt direct uit waarom er geen verlof mag worden gegeven. Doorgaans wordt er 
dan geen verlofbrief uitgereikt, tenzij de ouders toch een schriftelijk verzoek in willen dienen. 

• In voorkomende gevallen wordt de mogelijkheid van een gemotiveerd bezwaarschrift indienen 
en het verwijzen naar de Leerplichtambtenaar benoemd. 

 
PROCEDURE MELDING GEOORLOOFD VERLOF 

• Bij geoorloofd verlof ontvangen de ouders wel het verlofformulier. 

• Het ingevulde formulier komt retour en wordt indien akkoord door de directeur ondertekend. 

• Het origineel gaat retour naar de ouders, een kopie blijft op school voor de verlofadministratie  
en een kopie gaat naar de desbetreffende leerkracht ten behoeve van de verzuimregistratie. 

• Voor advies, bij twijfel of ongeoorloofd verzuim neemt de directeur contact op met de 
leerplichtambtenaar. 

• Ziekteverzuim en schorsing vallen onder geoorloofd verzuim en behoeven geen melding.  
Criteria 
Verlof kan alleen verleend worden bij gewichtige omstandigheden voor ten hoogste tien 
aaneengesloten dagen een keer per schooljaar en nooit in de 1e twee weken van het schooljaar. 
Verlof vanwege godsdienst of levensovertuiging 
Verlof door overmacht of andere gewichtige omstandigheden 
Vakantie onder schooltijd is vrijwel onmogelijk tenzij: het gezin geen vakantie kan opnemen in de 
schoolvakanties door de specifieke aard van het beroep.  
Zie aanvraagformulier vakantie en verlof van de Heggerank met:  

• Richtlijnen voor verlof buiten de schoolvakanties 

• Gewichtige omstandigheden 

• Geen gewichtige omstandigheden 

• Ongeoorloofd verzuim 
 
PROCEDURE MELDING ONGEOORLOOFD VERLOF 

• Indien er sprake is van ongeoorloofd verzuim of vermoeden dan wordt dit bij de 
leerplichtambtenaar gemeld 

• Na melding neemt de leerplichtambtenaar contact op om meer gegevens te verzamelen 

• Naar aanleiding van deze melding ontvangen ouders een waarschuwingsbrief met het 
verzoek contact op te nemen met de leerplichtambtenaar 

• Tijdens dit gesprek moeten zij uitleggen wat de reden was dat hun kind afwezig was. 

• Naar aanleiding van dit contact volgt een oordeel van de leerplichtambtenaar. Dit wordt 
schriftelijk medegedeeld aan de ouders en aan de school.  
Er zijn de volgende resultaten mogelijk: 

1. Voldoende verklaring er worden geen stappen ondernomen 
2. Er volgt een waarschuwing 
3. Er wordt een zorgmelding gedaan 
4. Er volgt een Halt-verwijzing (mini-procesverbaal) 
5. Er volgt een proces verbaal 

• Bij herhaling van ongeoorloofd verzuim wordt procesverbaal opgemaakt 
Bezwaar 
Tegen de besluiten zijn schriftelijk bezwaar en beroep mogelijk binnen zes weken. 
Het bezwaarschrift moet aan de volgende eisen voldoen: 

• Ondertekenen 



 

• Naam en adres van belanghebbende 

• Dagtekening 

• Omschrijving van genomen besluit 

• Argumenten waarom de aanvragen niet akkoord gaat 
De indiener krijgt de gelegenheid het bezwaarschift mondeling toe te lichten 
Binnen acht weken volgt een schriftelijk besluit. Zijn de ouders het nog niet eens dan kunnen ze 
binnen zes weken schriftelijk beroep aantekenen bij de Arrondissementsbank 
 
ZIEKTEVERZUIM  
Ziekmeldingen doorgeven via Ouderportal bij de eigen leerkracht of telefonisch 0485-512053 
tussen 8.15 en 8.30 uur tot uiterlijk 9.00 uur. 
Als een kind niet op school aanwezig kan zijn, ontvangen wij graag zo snel mogelijk bericht. Bij ziekte 
of bij afwezigheid in geval van doktersbezoek geldt als regel dat dit voor schooltijd op Ouderportaal of 
telefonisch wordt doorgegeven of schriftelijk.  
Indien mogelijk dient u de aard van de ziekte (ivm besmettingsgevaar) en de tijdsduur door te geven.  
Afspraken met tandarts, orthodontist, huisarts en specialist enz. graag zoveel mogelijk buiten de 
schooluren. Dit in verband met het missen van lessen en storen onder de les. Is dit niet mogelijk, dan 
alleen onder begeleiding en verantwoording van de ouders/verzorgers.  
Wanneer uw kind onder schooltijd ziek wordt en naar huis moet, dan wordt u telefonisch benaderd om 
uw kind op te halen. Wij mogen en willen geen (zieke) kinderen alleen naar huis laten gaan.  
Zorg dat de leerkracht twee extra telefoonnummers heeft in verband met bereikbaarheid en 
beschikbaarheid : een 06 nummer en een vervangend adres. 
 
PROCEDURE ABSENTIE EN VERZUIMREGISTRATIE 
Op basisschool De Heggerank gebruiken we voor de dagelijkse absentielijsten een blanco mapje met 
maandoverzichten. Deze map hangt naast de klassendeur en wordt bij aanvang van het schooljaar 
uitgereikt. Bij de start van de schooldag wordt de absentielijst handmatig ingevuld door de leerkracht. 
Indien een leerling afwezig is zonder berichtgeving, worden de volgende acties ondernomen:  

• de leerkracht kijkt op Ouderportaal bij berichten 

• de leerkracht checkt op het planbord of er bij de conciërge een melding is binnengekomen 

• de leerkracht neemt contact op met thuis tot 09.00 uur 

• na 09.00 uur wordt er melding gemaakt bij directie/MT van de afwezigheid van de leerling  
De administratrice haalt de absentielijsten maandelijks op en verwerkt absenties digitaal in Eduscope.  
Ongeoorloofd verzuim moet digitaal doorgegeven worden via het verzuimregister. We hanteren de wet 
en regelgeving volgens DUO: Absentiecontacttypes, Absentie redenen en Dagdelen 
 
ABSENTIEMAP INRICHTING (zie voorbeeld) 

Absentielijsten 

Schooljaar 

Groep 

Leerkrachten 

 

 
Basisschool De Heggerank 
Maandoverzicht Absenties 
 

Legenda: 

 = Geoorloofd  =Ongeoorloofd   

O = Ochtend M = Middag G = Gehele dag # / #= van lesuur, tot lesuur 

 

Groep: 

Leraren: 

 

Datum  1 2 3 4 5  8 9 10  11  12  

Dag m d w d v  m d w d v 

Leerling            

Naam 1            

Naam 2            

 



 

Redenen 

2 Afwezig 's middags H Ongeoorloofd afwezig nm E Verlof nm (ouderbriefje) 

1 Afwezig 's morgens G Ongeoorloofd afwezig vm D Verlof vm (ouderbriefje) 

3 Afwezig dag I Ongeoorloofd afwezig dag 4 Ziek 

O Anders X Vakantie - vrije dag B Ziek 's middags 

J Artsenbezoek V Verlengd vakantieverlof A Ziek 's morgens 

L Begrafenis- Bruiloft F Verlof dag (ouderbriefje) C Ziek hele dag 

 
Omschrijvingen en codes Absenties op alfabet in handmatige map 
A : ziek ’s morgens 
B : ziek ’s middags 
C : ziek hele dag 
D : verlof ’s morgens (ouderbriefje) 
E : verlof ’s middags (ouderbriefje) 
F : verlof hele dag (ouderbriefje) 
G : ongeoorloofd afwezig ’s morgens 
H : ongeoorloofd afwezig ’s middags 
I : ongeoorloofd afwezig ’s hele dag 
J : bezoek artsen: (tand-)arts, logopedie, ziekenhuis) 
V/K : verlengd vakantieverlof 
L : Begrafenis / Bruiloft 


