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Bijlagen

Waar in dit plan de mannelijke persoonsvorm wordt gebruikt, is tevens de vrouwelijke bedoeld
1.
Inleiding

Iedere school heeft een veilig schoolklimaat nodig. SPCO-scholen zijn zich ervan bewust dat veiligheid de basis is voor goed functioneren van leerlingen en medewerkers. Met regelmaat staan veiligheidsaspecten op agenda’s voor besprekingen in schoolteams en oudergeledingen.
In een veilig en leefbaar schoolklimaat gaat het om drie belangrijke onderdelen:

1. Er is zorg voor een goede omgang met elkaar. Volwassenen zijn zich hierbij bewust van hun voorbeeld gedrag. Kinderen worden geholpen hun sociale vaardigheden te vergroten.
2. Er is zorg voor het voorkomen en oplossen van calamiteiten, waarbij pestgedrag, agressie en intimidatie de nodige aandacht krijgt. Hiertoe dient het beleidsplan voor agressie, geweld en (seksuele) intimidatie (AG&SI). 
3. Er is zorg voor veilige voorzieningen binnen en buiten de school.

Voor de opbouw van dit plan is uitgegaan van bovenstaande driedeling.

Het werken aan deze onderdelen begint in de klas en is een taak van alle betrokkenen. Daarnaast vraagt veiligheid ook om voorzieningen en procedures, die in SPCO-verband zijn/worden vastgelegd.

	Verwijzing naar Personeels-handboek en ABC- map
	Er is in de SPCO al veel geregeld en beschreven t.a.v. veiligheid. Dat wordt in dit beleidsplan niet opnieuw beschreven. In voorkomende gevallen wordt verwezen naar bestaande documenten. Onderdelen waarvoor nog geen afspraken zijn gemaakt komen in dit plan wel aan de orde. Het belangrijkste daarvan is het beleidsplan ‘Agressie, geweld en seksuele intimidatie’. Hiervoor is het gelijknamig document van het Vervangingsfonds, dd. april 2005, als bron gebruikt. 




2. 
Omgang met elkaar
Leerlingen

Leerlingen worden geholpen hun sociale vaardigheden te ontwikkelen en zich actief op te stellen t.o.v. veiligheid voor henzelf en hun omgeving. 
Elke school gebruikt hierbij in ieder geval de volgende hulpmiddelen:
	
	· methode voor sociaal-emotionele ontwikkeling

	
	· pestprotocol

	
	· gedragsregels in en om de school, o.m. op het schoolplein, in de gymzaal

	
	· gedragsregels t.a.v. het gebruik van internet.

	
	· regels rond straffen en belonen

	Verwijzing naar

ABC-map
	· kleding. De kledingvoorschriften zijn bovenschools vastgelegd: ABC-map :K    




Over deze onderwerpen wordt ten minste eens per jaar in het team en met de oudergeledingen gesproken.

Om een actief veiligheidsbeleid te kunnen voeren is het noodzakelijk het onderwerp regelmatig met de kinderen te bespreken ten einde inzicht te hebben in te nemen maatregelen. In de bovenbouw kan gebruik worden gemaakt van een vragenlijst (zie bijlage 1).
Erg belangrijk is het handhavingsbeleid. Er kunnen nog zulke goede afspraken zijn gemaakt, maar wanneer er vervolgens op ruime schaal de hand mee wordt gelicht, zal er hooguit sprake zijn van ‘een papieren werkelijkheid’. Leerlingen zullen teleurgesteld worden in de leerkrachten, die hen niet het houvast bieden waarop ze meenden te kunnen rekenen. Het gevoel van onveiligheid zal toenemen. In dit verband is consequent toezicht van groot belang. 
Uitgangspunt is ernaar te streven dat leerlingen niet zonder toezicht in de school of op het schoolplein verkeren. Wanneer in redelijkheid niet geëist kan worden van een leerkracht dat hij zelf toezicht uitoefent, dient deze voor een aanvaardbare oplossing te zorgen. 
Op het schoolplein is tien minuten voor aanvang van de lessen, alsmede in de pauzes een zodanig toezicht dat overzicht mogelijk is en kinderen te allen tijde een beroep op de toezichthouder kunnen doen. Deze ‘pleinwacht’ heeft formele bevoegdheden. Scholen kunnen er ook voor kiezen de kinderen 10 minuten voor aanvang van de lessen binnen te laten. Het spreekt voor zich dat dan het toezicht ook adequaat geregeld is. Scholen zijn niet vrij toegankelijk, zodat ongewenst bezoek de school niet binnen kan komen. De buitendeuren zijn op slot of van buitenaf niet te openen. Als het nodig is dat de school wel toegankelijk is, bijvoorbeeld voor buitenspelende kleuters die even naar toilet moeten, is er permanent toezicht op de toegangsdeur.

Wanneer zich tijdens de schooluren bezoek aandient, moet duidelijk zijn of en door wie de deur geopend wordt.

De school heeft duidelijke afspraken gemaakt. We streven ernaar hiervoor geen kinderen in te zetten. Wanneer de omstandigheden van dien aard zijn dat er niet aan te ontkomen valt hiervoor leerlingen in te zetten, zullen deze leerlingen zodanig geïnstrueerd worden dat zowel de eigen veiligheid als die van de school zo goed mogelijk gewaarborgd is.
In eerste instantie is de schoolassistent/conciërge de aangewezen functionaris om bezoekers te ontvangen, vervolgens de administratief medewerker. Er zijn meer oplossingen denkbaar, waarbij bijvoorbeeld ook in de school aanwezige ouders een rol kunnen spelen. Ieder die bezoekers te woord staat is geïnstrueerd over regels van wellevendheid en veiligheid. Bijvoorbeeld: Geen onbekenden binnenlaten.
Een school vormt een gemeenschap waarin risico’s nooit geheel uit te sluiten zijn. Soms ontkomen we er niet aan risico’s te nemen. We zullen ons echter steeds de vraag moeten stellen of het aanvaardbare risico’s zijn.
Volwassenen 

Volwassenen in de school moeten zich in voldoende mate bewust zijn van hun voorbeeldgedrag. Het gaat om respectvolle bejegening onder elkaar, naar ouders/verzorgers en de kinderen toe. Ook verantwoordelijkheidsgevoel, werkhouding, taalgebruik en ethisch besef dienen in overeenstemming te zijn met de taak die medewerkers op SPCO-scholen op zich hebben genomen.
Echter niet alleen als voorbeeld naar de leerlingen toe, ook voor het in stand houden van een prettige werk- en leefklimaat is het belangrijk dat mensen elkaar waarderen en zelf positief in het leven staan.

	Verwijzing naar Personeels
handboek
	Voor SPCO-scholen is een gedragscode opgesteld: PHB: 2.2.1.1.

Andere instrumenten om de sociale veiligheid te bevorderen zijn:

· Regeling Roken op School: PHB: 2.2.4.1.
· Antidiscriminatiecode: PHB: 2.2.6.1
· Omgangscode met gedragsregels i.z. de omgang met leerlingen: PHB: 2.2.6.2.



Naast deze onderdelen, die expliciet gericht zijn op sociale veiligheid, moet in zijn algemeenheid gesteld worden dat goed personeelsbeleid een belangrijke voorwaarde is voor een prettige werksfeer op de scholen. In die zin is het gehele Personeels Handboek te beschouwen als een instrument dat in deze een belangrijke bijdrage levert.
3. Agressie, geweld en (seksuele) intimidatie
3.1. Toelichting
Scholen worden in toenemende mate geconfronteerd met incidenten op het gebied van agressie, geweld en (seksuele) intimidatie (AG&SI). Ook neemt het gevoel van onveiligheid bij het onderwijspersoneel toe. AG&SI zijn arbeidsrisico’s in een school en worden specifiek in de Arbowet (artikel 1, lid e en f; artikel 4, lid 2) genoemd. Door de Arbeidsinspectie wordt op de naleving van deze wet toegezien. Bij haar inspecties op scholen is AG&SI één van de aandachtspunten. Ook de Onderwijsinspectie controleert als onderdeel van het schoolklimaat of scholen een veiligheidsbeleid voeren om leerlingen en personeel zoveel mogelijk te vrijwaren van veiligheidsrisico’s als letsel, diefstal, agressie en geweld. In de Wet op het primair onderwijs (artikel 4a en 5a) en de Wet op de expertisecentra (artikel 4a en 5a) zijn passages opgenomen, die de werkgever verplichten om overleg te voeren of aangifte te doen inzake zedenmisdrijven. Dit alles noodzaakt scholen om gericht beleid te voeren op het terrein van AG&SI.
	Verwijzing naar Personeels
handboek
	Beleid op het terrein van AG&SI is een onderdeel van het arbobeleid, zoals beschreven in het PHB 2.2.3. Het beleidsplan ‘Agressie, geweld en seksuele intimidatie’ (evenals bijvoorbeeld het ziekteverzuimbeleidsplan in PHB 2.3.6) vormt een verdere uitwerking van de betreffende paragraaf van het arbobeleidsplan.


Dit betekent ook dat AG&SI één van de onderwerpen moet zijn van de Risico Inventarisatie en Evaluatie (RI&E), bij de SPCO bekend als de Algemene School Verkenning (ASV). De SPCO Groene Hart gaat regelmatig na of er risico’s op dit gebied zijn (bijvoorbeeld via een vragenlijstonderzoek onder het personeel). Eventuele verbeteracties worden in het plan van aanpak van de ASV opgenomen en via dit plan van aanpak wordt ook de voortgang in de uitvoering bewaakt.

	Verwijzing naar Personeels handboek
	In dit plan spelen de preventiemedewerker van de SPCO en de arbo-coördinator op schoolniveau een belangrijke rol. De directeur draagt er zorg voor dat de taak arbo-coördinator is belegd bij een van de teamleden (PHB 2.2.3.), die hiertoe via de normjaartaak gefaciliteerd wordt.




3.2. 
Uitgangspunten   
	Verwijzing naar Personeels handboek
	Het beleid met betrekking tot AG&SI is een onderdeel van het arbo- en personeelsbeleid. Het beleidsplan ‘Agressie, geweld en seksuele intimidatie’ van de SPCO Groene Hart is een nadere uitwerking van de betreffende paragraaf uit het arbo-beleidsplan (PHB. 2.2.3).


Het heeft als doel alle vormen van AG&SI binnen of in de directe omgeving van de school te voorkomen en daar waar zich incidenten voordoen adequate maatregelen te treffen om verdere escalatie te voorkomen.

Bestuur en schoolleiding zijn samen verantwoordelijk voor de uitwerking van het beleid met betrekking tot AG&SI aan de hand van het beleidsplan. Het bestuur zorgt met dit document in de eerste plaats voor het opzetten van het beleid voor de hele organisatie en voor een adequate overlegstructuur. Het plan wordt in overleg met de GMR vastgesteld. De schoolleiding zorgt voor de uitvoering van het beleid. Deze uitwerking wordt in overleg met de MR vastgesteld. 

Het beleidsplan ‘Agressie, geweld en seksuele intimidatie’, zoals hieronder weergegeven, bestaat uit drie onderdelen:

· preventief beleid, ter voorkoming van incidenten;

· curatief beleid, ter voorkoming van verdere escalatie ingeval van incidenten;

· registratie en evaluatie.

3.3. 
Preventief beleid

Preventief beleid houdt in dat maatregelen worden genomen om AG&SI te voorkomen. Hiertoe worden de volgende activiteiten ondernomen:

	Verwijzing naar Personeels
handboek
	· personeelsleden die met AG&SI kunnen worden geconfronteerd, wordt de mogelijkheid geboden deel te nemen aan cursussen ‘voorkomen en omgaan met AG&SI’;

· er is een arbo-coördinator aangesteld (PHB 2.2.3);


· Tenminste eens per jaar roept de preventiemedewerker van de SPCO de arbo-coördinatoren bijeen om de stand van zaken rond veiligheid en AG&SI te bespreken;

· er zijn gedragsregels opgesteld (zie PHB 2.2) en deze worden door alle personeelsleden consequent gehandhaafd. In de diverse overleggen wordt de naleving van de gedragsregels besproken;

· personeel, leerlingen en ouders worden geïnformeerd over de geldende gedragregels;

· het pestprotocol wordt jaarlijks actueel gehouden door het in de teamvergadering en de MR te evalueren;

· als onderdeel van de ASV wordt een analyse van gevaren en risico’s op het terrein van AG&SI gemaakt. Daar waar van toepassing worden maatregelen genomen om de gevaren en risico’s te minimaliseren.

AG&SI wordt aan de orde gesteld:

· tijdens het functioneringsgesprek

· tijdens teamvergaderingen;

· tijdens het bovenschools overleg met de preventiemedewerker;

· tijdens het bestuursoverleg;

· in overleggen met en van de medezeggenschapsraden;

· in de ASV en plan van aanpak.

· In het medewerkerstevredenheidsonderzoek

De directeur van de school probeert AG&SI tegen te gaan door te zorgen voor goede arbeidsomstandigheden, een prettig sociaal klimaat, een gepaste wijze van leidinggeven en voldoende aandacht voor het individuele personeelslid, leerling en ouder. Het personeelslid draagt bij aan de preventie van AG&SI door problemen tijdig te onderkennen en te bespreken. 

Voorlichting is een essentieel onderdeel van de aanpak van AG&SI. Personeel en ouders worden door de directie geïnformeerd over het beleidsplan, protocollen e.d. Door de leerkrachten worden de gedragsregels met de leerlingen besproken.

3.4. 
Curatief beleid
Om verdere escalatie van problemen als gevolg van incidenten te voorkomen, biedt de directeur afdoende begeleiding aan personeelsleden, leerlingen en ouders, die geconfronteerd zijn met agressie, geweld of seksuele intimidatie.

Om adequaat te kunnen handelen naar aanleiding van incidenten worden de volgende maatregelen doorgevoerd:

· er is een protocol voor opvang personeel bij ernstige incidenten opgesteld (zie bijlage 2);

· er is een protocol voor opvang leerlingen bij ernstige incidenten opgesteld (zie bijlage 3);

· er is een protocol voor melding (dreigen met) agressie en/of geweld (verbaal en fysiek) of seksuele intimidatie opgesteld (zie bijlage 4);

	Verwijzing naar
ABC-map
	· er is een procedure voor toelating, verwijdering en schorsing leerlingen vastgesteld (ABC-map:T);


· schorsing van personeel vindt plaats conform het geldende CAO PO.

	Verwijzing naar Personeels
handboek
	Indien een incident leidt tot ziekteverzuim, wordt gehandeld conform het vigerend ziekteverzuimbeleid (PHB 2.3.6).


Ook als een incident niet tot verzuim leidt, is aandacht voor het slachtoffer (en eventueel agressor) gewenst. De schoolleiding stimuleert (indien betrokkene dit op prijs stelt) betrokkenheid van collega’s bij de situatie. Telefoontjes, persoonlijke gesprekken en dergelijke worden aangemoedigd.

De directeur onderhoudt de contacten met de media en derden ingeval van incidenten. Het personeel van de school verwijst de media en derden dan ook consequent naar de directeur.

De algemeen directeur wordt geïnformeerd. Deze kan besluiten de directeur te ontheffen van zijn taak als contactpersoon voor de media en derden, waarna deze taak bij de algemeen directeur, dan wel het bestuur komt te liggen.

3.5. 
Registratie en evaluatie
Registratiesysteem

Om te kunnen sturen, evalueren en bij te stellen zorgt de directeur voor een nauwkeurige registratie en administratie van incidenten inzake AG&SI en ongevallen. Hij maakt hierbij gebruik van een registratiesysteem, waarin de gegevens van het interne registratieformulier (zie bijlage 6) en het ongevallenmeldingsformulier arbeidsinspectie (zie bijlage 7) zijn verwerkt.

Aantal meldingen

De directeur van de onderwijsinstelling maakt minimaal 1 maal per jaar een overzicht van het aantal meldingen per school en locatie. Dit overzicht bevat algemene (dit wil zeggen geen individuele) gegevens, die in de diverse overlegvormen van de school worden besproken. Het overzicht wordt in februari over het afgelopen kalenderjaar opgemaakt. Daarna wordt het gestuurd naar het SPCO-kantoor ter attentie van de preventiemedewerker, die de gegevens verwerkt in het sociaal jaarverslag en ze gebruikt ter voorbereiding van de bespreking met de arbo-coördinatoren.

Inventarisatie

Eén maal per twee jaar wordt in het kader van het SPCO-medewerkerstevredenheids-onderzoek geïnventariseerd of en in hoeverre men zich veilig voelt op de werkplek. De bekendheid en handhaving van het beleid worden onderzocht en onveilige plekken en situaties kunnen worden aangegeven. 
De GGD controleert scholen regelmatig op hygiëne en maatregelen ter  voorkoming van astma.
Risico-inventarisatie en evaluatie (RI&E)

Dit onderzoek staat bij de SPCO bekend als ‘Algemene School Verkenning’, kortweg ASV. Het wordt eens in de vier jaar gehouden en uitgevoerd door een externe instantie. Bedoeling van het onderzoek is te inventariseren welke risico’s er zijn op het gebied van welzijn en gezondheid voor alle in de SPCO-scholen werkzame personeelsleden.

Het resultaat wordt vertaald in een plan van aanpak De voortgang in de uitvoering wordt door de directeur bewaakt.
Verbetervoorstellen

Verbetervoorstellen met betrekking tot het beleidsplan kunnen door eenieder worden gemeld bij de arbo-coördinator. Het beleidsplan wordt jaarlijks geëvalueerd in het overleg met de preventiemedewerker, de teamvergadering en de MR. 

Eventuele verbeteracties voortkomende uit de evaluatie worden opgenomen in het plan van aanpak van de ASV. 

Klachten

Ingeval zich op het terrein van AG&SI klachten en/of bezwaren voordoen, wordt de algemene procedure van de klachtenregeling gehanteerd.

Sociaal jaarverslag

In het sociaal jaarverslag worden de activiteiten in het kader van AG&SI beschreven en wordt het aantal meldingen vermeld.

Begroting

In de jaarlijkse budgetteringsronde worden de activiteiten in het kader van AG&SI begroot. De omvang van de kosten worden mede bepaald door het aantal te ondernemen verbeteractiviteiten, die zijn opgenomen in het plan van aanpak van de ASV. 

4. 
Voorzieningen


In dit hoofdstuk gaat het over de fysieke aspecten van veiligheid in en om onze schoolgebouwen. 

(Brand-)veiligheid
· Elke SPCO-school beschikt over een gebruikersvergunning van de brandweer.  

	Verwijzing naar Personeels
hand boek
	· Tenminste twee maal per jaar worden brand- en ontruimingsoefeningen gehouden (zie PHB 2.2.3.1)


· Jaarlijks controleert de brandweer de schoolgebouwen.

· Brandbestrijdingsapparaten worden jaarlijks onderhouden.

EHBO

	Verwijzing naar

Personeels
handboek
	· Zie hiervoor het hoofdstuk over Arbo en Bedrijfshulpverlening in het PHB 2.2.3.1


Veiligheidsvoorzieningen in en om het schoolgebouw

· Bij de jaarlijkse onderhoudsronde vanuit de algemene directie van de SPCO zorgt de directeur van de school ervoor dat de punten die uit de verschillende inventarisaties naar voren zijn gekomen gemeld worden, zodat ze planmatig weggezet kunnen worden in het SPCO-onderhoudsschema.

· Iedereen en in het bijzonder de Arbo-coördinator is alert op onveilige situaties. Bij constatering worden deze gemeld bij de directeur. Bij wijze van checklist is bijlage 5 toegevoegd.

· De SPCO stelt eisen aan de veiligheid van speeltoestellen en buitenmeubilair rond de school. Ten aanzien van inspectie en onderhoud zijn voor enkele speelterreinen afspraken gemaakt met Gemeenten. Jaarlijks wordt al het buitenmateriaal geïnspecteerd.

5. 
Tenslotte

Een belangrijk aspect is, dat het beleidsplan (evenals elk ander beleidsplan) geen ‘papieren tijger’ wordt. Het beleid dient geïmplementeerd te worden op de school. Dit vergt waarschijnlijk meer tijd en energie dan het schrijven van een plan. Een goede start voor dit proces is het samen met de medezeggenschapsraad (MR) toesnijden van dit SPCO-plan op de specifieke, lokale situatie.
Bijlagen bij Veiligheidsplan SPCO

1. Vragenlijst voor kinderen (bovenbouw).

2. Protocol voor opvang personeel bij ernstige incidenten

3. Protocol voor opvang leerlingen bij ernstige incidenten

4. Protocol voor melding (dreigen met) agressie en/of geweld (verbaal en fysiek) of seksuele intimidatie

5. Checklist controle gebouw en omgeving

6. Registratieformulier

7. Ongevallenmeldingsformulier arbeidsinspectie

1. Vragenlijst voor kinderen (bijlage bij SPCO-veiligheidsplan)

	
	Naam…………………………………… Datum…………….


	klopt wel
	weet niet
	klopt niet

	1
	Ik voel me prettig als ik van huis naar huis loop of fiets.


	(
	(
	(

	2
	Ik voel me prettig rond de school en op het plein.


	(
	(
	(

	3
	Ik voel me prettig als ik door de school loop.


	(
	(
	(

	4
	Ik vind het leuk zoals de school eruit ziet.


	(
	(
	(

	5
	Ik vind het leuk zoals mijn klas eruit ziet.


	(
	(
	(

	6
	Ik vind het prettig zoals wij in de klas met elkaar omgaan.
	(
	(
	(

	7
	Ik vind het leuk zoals we met elkaar spelen en werken.


	(
	(
	(

	8
	Kinderen gebruiken geen lelijke woorden tegen mij.


	(
	(
	(

	9
	De kinderen zijn voorzichtig met mijn spullen


	(
	(
	(

	10
	Ik ben nooit bang voor andere kinderen.


	(
	(
	(

	11
	Ik heb geen last van andere kinderen die me aanraken, slaan of schoppen.
	(
	(
	(

	12
	Ik vind de juf/meester aardig.


	(
	(
	(

	13
	Als ik hulp nodig heb kan ik bij de juf/meester terecht.


	(
	(
	(

	14
	Als ik hulp nodig heb, kan ik bij een kind uit de klas terecht.
	(
	(
	(

	15
	Ik weet waar ik heen moet als ik niet bij mijn juf/meester terecht kan of wil.
	(
	(
	(

	16
	Ik durf in de klas voor mijn mening uit te komen.

(zoals je gevoel, je geloof en je hobby’s)
	(
	(
	(

	17
	De juf en meester luisteren goed naar mij.


	(
	(
	(

	18
	Ik houd me aan de regels en afspraken in de klas.


	(
	(
	(

	19
	Ik snap de afspraken in de klas over hoe je met elkaar omgaat.
	(
	(
	(

	
	Mijn werk wordt opgehangen in de klas.


	(
	(
	(

	20
	Ik mag meepraten over de inrichting van de klas.


	(
	(
	(

	21
	Ik ga graag naar school.


	(
	(
	(


Bijlage 2: Protocol voor opvang personeel bij ernstige incidenten 

Op het moment dat een ernstig incident van AG&SI met een personeelslid als slachtoffer heeft plaatsgevonden, wordt onmiddellijk de arbocoördinator geïnformeerd. Deze meldt de gebeurtenis bij de directeur. Een van beiden neemt contact op met de betrokken slachtoffer(s) om, indien gewenst, een afspraak te maken. Tevens wordt door de betrokken slachtoffer(s) of de arbocoördinator het registratieformulier en – indien nodig het ongevallenmeldingsformulier ingevuld.

Taken en verantwoordelijkheden

Van genoemde functionarissen wordt verwacht, dat zij

· een luisterend oor bieden;

· advies geven over symptomen die kunnen optreden na een schokkende gebeurtenis;

· informatie geven over opvangmogelijkheden;

· de eigen grenzen aangeven wat betreft de mogelijkheden voor hulpverlening en mee zoeken naar oplossingen (eventueel doorverwijzen naar professionele instanties);

· aan belanghebbenden informatie geven m.b.t. het omgaan met schokkende gebeurtenissen;

· vertrouwelijk omgaan met de informatie die zij krijgen.

Taken en verantwoordelijkheden na een schokkende gebeurtenis

· de directe collegae en de arbocoördinator voor een goede eerste opvang;

· de arbocoördinator draagt zorg voor het (laten) invullen van het meldingsformulier en het registreren van het incident, de voorlichting binnen de organisatie en de contacten met externe instanties als slachtofferhulp, e.d.;

· de directeur bewaakt de voortgang van de hulpverlening aan het slachtoffer;

· de directeur is verantwoordelijk voor het organiseren van de continuïteit in de school (onder andere opvang klas);

· de arbocoördinator zorgt voor een adequaat vervolg van de opvang van het slachtoffer;

· de directie neemt zo spoedig mogelijk, maar in ieder geval binnen 72 uur, contact op met het slachtoffer;

· de directeur informeert de algemeen directeur van de SPCO

· de arboarts heeft een signalerende functie. Hij/zij informeert de werkgever als er signalen binnen komen die wijzen op het gepasseerd zijn van schokkende gebeurtenissen en/of problemen die daarmee samenhangen en leiden tot mogelijke uitval van medewerkers.

De opvangprocedure

Als een medewerker een schokkende gebeurtenis meemaakt, wordt de volgende procedure gevolgd:

· iedereen is verplicht het slachtoffer uit de situatie te helpen en de eerste opvang te verzorgen. De arbocoördinator wordt zo snel mogelijk geïnformeerd;

· de arbocoördinator meldt de schokkende gebeurtenis zo snel mogelijk bij de directeur;

· directeur of arbocoördinator zorgt voor de eerste begeleiding van het slachtoffer;

· de directeur neemt binnen drie dagen contact op met het slachtoffer en biedt adequate hulp;

· de directeur onderhoudt contact met het slachtoffer en zorgt ervoor, dat hij/zij op een verantwoorde wijze kan terugkeren op het werk of in de klas.

Contact met slachtoffer

Het is de taak van de arbocoördinator om contact te houden met het slachtoffer en de medewerkers en de leerlingen te (blijven) informeren over de situatie. Op deze manier verliest het slachtoffer niet het contact met het werk of de klas.

Binnen drie dagen na het incident heeft de directeur een gesprek met de betrokkene(n). Tijdens dit gesprek wordt ondermeer bezien of hulp aan betrokkene(n) gewenst is. Binnen drie weken vindt een vervolggesprek plaats, waarin de directeur ondermeer informeert of de opvang naar tevredenheid verloopt. Na ongeveer twee maanden vindt een afsluitend gesprek plaats.

In veel situaties kan het wenselijk zijn, dat het slachtoffer informatie krijgt over de dader en de manier waarop deze zijn daad verwerkt.

Terugkeer op het werk

De directeur en/of de arbocoördinator hebben de verantwoordelijkheid de betrokkene bij de terugkeer te begeleiden. Na een schokkende gebeurtenis komt er een moment van confrontatie met de plaats waar - of de persoon met wie de schokkende gebeurtenis heeft plaatsgevonden. Dit kan een moeilijk moment zijn afhankelijk van de aard en oorzaak van de gebeurtenis. Soms zal er weer een basis moeten worden gelegd voor een werkbare relatie met de leerling of collega, in ieder geval zal het vertrouwen in zichzelf en de omgeving weer opgebouwd moeten worden. Extra aandacht van collega's kan ondersteunend werken. Twee weken na terugkeer moet door de directeur worden onderzocht of betrokkene zich weer voldoende veilig voelt. Als dit niet zo is, dan worden initiatieven ontwikkeld om tot een oplossing te komen.. Zonodig moeten door de directeur in overleg met de arbocoördinator maatregelen worden genomen om herhaling te voorkomen en aanvullende preventieve maatregelen te nemen.

Ziekmelding

Afhankelijk van de ernst van de gebeurtenis, waarbij wordt uitgegaan van de beleving van de betrokkene, wordt hij / zij in de gelegenheid gesteld om naar huis te gaan. Hoewel de situatie dit bemoeilijkt, dient in verband met de praktische consequenties de betrokkene ziek te worden gemeld (waarbij aangegeven wordt dat de aard van de ziekte ten gevolge van een incident op het werk is). 

Materiële schade

De directeur heeft de taak om samen met het slachtoffer eventuele materiële schade vast te stellen en te zorgen voor een snelle afwikkeling van de schadevergoeding. Indien de betrokkene blijvend arbeidsongeschikt wordt, geldt zijn / haar normale verzekering, tenzij de organisatie onzorgvuldigheid of nalatigheid te verwijten valt.

Melding bij de politie

Bij een misdrijf zal de directeur alles in het werk stellen, dat er aangifte wordt gedaan bij de politie. Feitelijke aangifte bij de politie kan alleen door het slachtoffer zelf worden gedaan.

Toelichting:

Aangifte doen

Voor een (beperkt) aantal misdrijven is bepaald in het Wetboek van Strafvordering (art 160), dat ieder die daarvan kennis draagt verplicht is aangifte te doen. Het gaat daarbij onder meer om misdrijven waardoor de algemene veiligheid van personen of goederen in gevaar wordt gebracht en daadwerkelijk levensgevaar is veroorzaakt, misdrijven tegen het leven gericht, afbreking van zwangerschap, mensenroof en verkrachting.

Ieder die kennis draagt van een begaan strafbaar feit is bevoegd aangifte te doen. Het bestuur is verplicht onverwijld aangifte te doen van misdrijven waarvan ze bij de uitoefening van hun bediening kennis krijgen (art.162). 

Tot nog toe is het niet mogelijk om anoniem aangifte te doen. De naam van de persoon van de aangever – ook als deze zich laat vertegenwoordigen door een gemachtigde – zal steeds bij de bevoegde ambtenaar worden geregistreerd. De stukken die betrekking hebben op een strafdossier zijn in te zien voor verdachte(n).

Arbeidsinspectie

De directeur kan – afgezien van de wettelijke verplichtingen ter zake – besluiten om de arbeidsinspectie in te schakelen. Melding bij Arbeidsinspectie dient in ieder geval plaats te vinden indien sprake is van ernstig ongeval (definitie ernstig ongeval: indien iemand lichamelijk en/of geestelijk schade aan de gezondheid heeft opgelopen die binnen 24 uur na het ongeval leidt tot opname in een ziekenhuis ter observatie of behandeling, dan wel naar redelijk oordeel blijvend zal zijn; Artikel 9.1 Arbowet).
Interne melding

In geval van een ernstig ongeval meldt de directeur direct aan de bedrijfshulpverleners, aan de MR en de algemeen directeur dat een arbeidsongeval heeft plaatsgevonden (Artikel 9.2 Arbo-wet).

Bijlage 3: Protocol voor opvang leerlingen bij ernstige incidenten 

Op het moment dat een ernstig incident van AG&SI met een leerling als slachtoffer heeft plaatsgevonden, wordt onmiddellijk de arbocoördinator geïnformeerd. Deze meldt de gebeurtenis bij de directeur. De arbocoördinator beoordeelt de situatie ter plekke. De arbocoördinator vult (eventueel samen met het slachtoffer) het meldingsformulier in.

Taken en verantwoordelijkheden

Van genoemde functionarissen wordt verwacht, dat zij

· een luisterend oor bieden;

· advies geven over symptomen die kunnen optreden na een schokkende gebeurtenis;

· informatie geven over opvangmogelijkheden;

· de eigen grenzen aangeven wat betreft de mogelijkheden voor hulpverlening en mee zoeken naar oplossingen (eventueel doorverwijzen naar professionele instanties);

· aan leerling en ouders informatie geven m.b.t. het omgaan met schokkende gebeurtenissen;

· vertrouwelijk omgaan met de informatie die zij krijgen;

Taken en verantwoordelijkheden na een schokkende gebeurtenis

· het bij het incident aanwezige personeel en de arbocoördinator zorgen voor een goede eerste opvang;

· de arbocoördinator draagt zorg voor het (laten) invullen van het meldingsformulier en het registreren van het incident, de voorlichting binnen de organisatie en de contacten met externe instanties als slachtofferhulp, e.d.;

· de directeur bewaakt de voortgang van de hulpverlening aan het slachtoffer;

· de directeur is verantwoordelijk voor het organiseren van de continuïteit in de school (bijvoorbeeld opvang klas indien leerkracht bij slachtoffer blijft);

· de arbocoördinator zorgt voor een adequaat vervolg van de opvang van het slachtoffer;

· de directeur informeert de algemeen directeur van de SPCO

· de directeur neemt zo spoedig mogelijk, maar in ieder geval binnen 72 uur, contact op met de ouders van het slachtoffer;

De opvangprocedure

Als een leerling een schokkende gebeurtenis meemaakt, wordt de volgende procedure gevolgd:

· iedereen is verplicht het slachtoffer uit de situatie te helpen en de eerste opvang te verzorgen. De arbocoördinator wordt zo snel mogelijk geïnformeerd;

· de arbocoördinator meldt de schokkende gebeurtenis zo snel mogelijk bij de directeur;

· de arbocoördinator en/of leerkracht zorgt voor de eerste begeleiding van het slachtoffer;

· De groepsleerkracht, dan wel de directeur neemt binnen drie dagen contact op met de ouders van het slachtoffer en biedt adequate hulp;

· De groepsleerkracht, dan wel de directeur onderhoudt contact met de ouders van het slachtoffer en zorgt voor een verantwoorde wijze van terugkeer naar de school.

Contact met slachtoffer

Het is de taak van de arbocoördinator om (via de ouders) contact te houden met het slachtoffer en de medewerkers en de leerlingen te (blijven) informeren over de situatie. Op deze manier verliest het slachtoffer niet het contact met de school.

Binnen drie dagen na het incident heeft de directeur een gesprek met de ouders van de betrokkene(n). Tijdens dit gesprek wordt ondermeer bezien of hulp aan betrokkene(n) gewenst is. Binnen drie weken vindt een vervolggesprek plaats, waarin de directeur ondermeer informeert of de opvang naar tevredenheid verloopt. Na ongeveer twee maanden vindt een afsluitend gesprek plaats.

In veel situaties kan het wenselijk zijn, dat het slachtoffer informatie krijgt over de dader en de manier waarop deze zijn daad verwerkt.

Terugkeer op school

De groepsleerkracht en de arbocoördinator hebben de verantwoordelijkheid de leerling bij de terugkeer te begeleiden. Na een schokkende gebeurtenis komt er een moment van confrontatie met de plaats waar - of de persoon met wie - de schokkende gebeurtenis heeft plaatsgevonden. Dit kan een moeilijk moment zijn afhankelijk van de aard en oorzaak van de gebeurtenis. Soms zal er weer een basis moeten worden gelegd voor een werkbare relatie, in ieder geval zal het vertrouwen in zichzelf en de omgeving weer opgebouwd moeten worden. Twee weken na terugkeer moet door de directie worden onderzocht of betrokkene zich weer voldoende veilig voelt. Als dit niet zo is, dan worden initiatieven ontwikkeld om tot een oplossing te komen. Zonodig moeten door de directeur in overleg met de arbocoördinator maatregelen worden genomen om herhaling te voorkomen en aanvullende preventieve maatregelen te nemen.

Ziekmelding

Afhankelijk van de ernst van de gebeurtenis, waarbij wordt uitgegaan van de beleving van de leerling, wordt hij / zij in de gelegenheid gesteld om naar huis te gaan. De leerling wordt conform de hiervoor geldende procedure ziek gemeld. Tevens dient de mogelijkheid geboden te worden om op korte termijn contact te hebben met de leerkracht en/of de arbocoördinator.

Materiële schade

De directeur heeft de taak om samen met het slachtoffer eventuele materiële schade vast te stellen en zorgen voor een snelle afwikkeling van de schadevergoeding. Indien de betrokkene blijvend letsel heeft, geldt zijn / haar normale verzekering, tenzij de organisatie onzorgvuldigheid of nalatigheid te verwijten valt.

Melding bij de politie

Bij een misdrijf zal de directeur alles in het werk stellen, dat er aangifte wordt gedaan bij de politie. Feitelijke aangifte bij de politie kan alleen door het slachtoffer zelf worden gedaan. Bij kinderen jonger dan 18 jaar kunnen alleen de ouders aangifte doen.

Toelichting:

Aangifte doen

Voor een (beperkt) aantal misdrijven is bepaald in het Wetboek van Strafvordering (art 160), dat ieder die daarvan kennis draagt verplicht is aangifte te doen. Het gaat daarbij onder meer om misdrijven waardoor de algemene veiligheid van personen of goederen in gevaar wordt gebracht en daadwerkelijk levensgevaar is veroorzaakt, misdrijven tegen het leven gericht, afbreking van zwangerschap, mensenroof en verkrachting.

Ieder die kennis draagt van een begaan strafbaar feit is bevoegd aangifte te doen. Het bestuur is verplicht onverwijld aangifte te doen van misdrijven waarvan ze bij de uitoefening van hun bediening kennis krijgen (art.162). 

Tot nog toe is het niet mogelijk om anoniem aangifte te doen. De naam van de persoon van de aangever – ook als deze zich laat vertegenwoordigen door een gemachtigde – zal steeds bij de bevoegde ambtenaar worden geregistreerd. De stukken die betrekking hebben op een strafdossier zijn in te zien voor verdachte(n).

Onderwijsinspectie

Klachten over seksueel misbruik, seksuele intimidatie, ernstig fysiek of geestelijk geweld worden gemeld bij de vertrouwensinspecteurs. Het centrale meldpunt is: 0900 – 111 3 111.

Bijlage 4: Protocol voor melding (dreigen met) agressie en/of geweld (verbaal en fysiek) of seksuele intimidatie 
TC "4.4 Geweld en dreigen met geweld." \l 2
Uitgangspunt is dat op het schoolterrein en binnen de schoolpoorten iedere vorm van verbaal en fysiek geweld/agressie en seksuele intimidatie, door ouders, personeel, leerlingen, vrijwilligers, stagiairs, e.d. niet getolereerd wordt. Hieronder worden tevens verstaan aanhoudend pesten, diefstal, vernieling, vuurwerkbezit en/of wapenbezit.

Geweld door personeel richting leerling

Fysiek geweld als straf door de leerkracht wordt niet getolereerd. Mocht het toch voorkomen dat een lid van het personeel bijvoorbeeld op grond van een emotionele reactie de leerling een corrigerende tik geeft, dan 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 om het gebeurde te melden en uit te leggen. Als de ouders van de leerling een klacht indienen bij de directeur wordt een gesprek geregeld tussen de ouders en de directeur. De directeur houdt van elk voorval een dossier bij. Let wel: ondanks het feit dat valt uit te leggen dat er sprake was van een emotionele reactie, houden ouders het recht aangifte te doen bij de politie en gebruik te maken van de officiële klachtenprocedure.

(Dreigen met) geweld e.d. door lid personeel

· het slachtoffer meldt het incident bij de directeur;

· personeelslid wordt door de directeur onmiddellijk uitgenodigd voor een gesprek;

· de ernst van het voorval wordt door de directeur gewogen en besproken met betrokkenen;

· ingeval van daadwerkelijk fysiek geweld of seksuele intimidatie wordt door de directeur onmiddellijk melding gedaan bij de algemeen directeur, die vervolgens samen met de directeur bepaalt of, en zo ja welke, ordemaatregelen worden genomen;

· de directeur houdt van elk voorval een dossier bij. Hij kan gebruik maken van zijn bevoegdheid een schorsingsmaatregel op te leggen;

· ten slotte wordt medegedeeld of er een brief volgt met daarin de sanctie. In de brief wordt ook melding gemaakt van mogelijke rechtspositionele maatregelen, bijvoorbeeld waarschuwing of schorsing;

· de directie stelt – voor zover van toepassing – de algemeen directeur op de hoogte van het voorval en van de afspraken die zijn gemaakt; 

Ingeval van herhaling van bedreiging door het personeelslid wordt door de directie onmiddellijk melding gedaan bij de algemeen directeur, die vervolgens bepaalt of, en zo ja welke, rechtspositionele maatregelen worden genomen. 

(Dreigen met) geweld e.d. door leerlingen, ouders of derden

· slachtoffer meldt incident bij directie;

· de directie voert zo spoedig mogelijk een ‘ordegesprek’ met betrokkene;

· de ernst van het voorval wordt door directie gewogen en besproken met betrokkenen;

· door de directie wordt aan de agressor medegedeeld, of er een brief volgt met daarin de sanctie. In de brief wordt ook melding gemaakt van mogelijke maatregelen of dat aan de algemeen directeur een voorstel zal worden gedaan om betrokkene van school te verwijderen, dan wel de toegang tot de school te ontzeggen;

· de directie stelt – voor zover van toepassing – de groepsleerkracht op de hoogte van het voorval en van de afspraken die zijn gemaakt. Ingeval van herhaling van bedreiging door de ouders e.d. wordt door de directie melding gedaan bij de algemeen directeur, die vervolgens bepaalt of, en zo ja welke, ordemaatregelen  worden genomen. De directie beoordeelt samen met de algemeen directeur of er een gesprek met de betreffende ouders e.d. dient plaats te vinden; 

· de directeur doet altijd aangifte bij de politie ingeval van wetsovertreding.

Administratieve procedure naar aanleiding van melding

De betrokken medewerker/leerling/ouder:

· vult (met of zonder hulp) het meldingsformulier in;

· geeft het formulier aan de directie.

De directeur:

· bewaakt het invullen van het meldingsformulier;

· parafeert het meldingsformulier en stuurt per omgaande een exemplaar naar de arbocoördinator;

· meldt mondeling de schokkende gebeurtenis bij de algemeen directeur;

· kan – afgezien van de wettelijke verplichtingen ter zake – besluiten de arbeidsinspectie in te schakelen. Melding bij de Arbeidsinspectie is wettelijk verplicht ingeval van een ernstig ongeval (definitie ernstig ongeval: indien iemand lichamelijk en/of geestelijk schade aan de gezondheid heeft opgelopen die binnen 24 uur na het ongeval leidt tot opname in een ziekenhuis ter observatie of behandeling, dan wel naar redelijk oordeel blijvend zal zijn; Artikel 9 Arbowet).
De arbocoördinator:

· administreert elke melding en verwerkt dit anoniem in een jaaroverzicht. Dit overzicht wordt besproken in de medezeggenschapsraad en ter kennisname naar het SPCO-kantoor gestuurd, t.a.v. de preventiemedewerker.
Bijlage 5: Checklist
	Checklist controle gebouw en omgeving. 

· entree en gang

· botsen tegen kapstokhaak

· uitglijden over natte vloer

· struikelen over oneffenheden

· bezeren aan schroef/spijker

· lopen door de glazen wand/ruit

· vingers tussen de deuren

· stoten tegen hoek van de radiator

· trappenhuis (indien aanwezig)
· uitglijden op gladde trede

· struikelen over kapotte trede

· vallen door loszittende leuning

· vallen in trapgat

· lokaal

· botsen tegen meubelstuk

· bezeren aan gevaarlijk gereedschap

· gymzaal (indien aanwezig)

· uitglijden over natte vloer

· struikelen over oneffenheden

· botsen tegen een uitstekend toestel

· gymtoestellen (ringen, klimtouwen, bok, paardkast, wandrek, minitrampoline, brug, basketbalbord, rekstok, matten, bank)

· vallen uit een toestel

· jaarlijks controleren van toestellen op slijtage door leverancier

· schoolplein

· rennen regen obstakel

· omver gelopen worden

· uitglijden over natte plek

· struikelen over oneffenheden

· spelend de straat oprennen

· bezeren aan omheining

· botsen tegen slecht gestalde fiets

· spelen met gevaarlijk zwerfvuil

· toezichthouders
· speeltoestellen (zandbak, veerwip, klim- en duikelrek, glijbaan, schommel)

· uitglijden van trapjes

· met kledingstuk blijven haken

· bezeren aan uitstekende spijkers, scherpe randen

· vallen op een harde ondergrond

· botsen tegen andere kinderen

(Bron: Veiligheidsmanagement op de basisschool, Stichting Consument en Veiligheid, 1998

	


Bijlage 6: Registratieformulier 

Naam getroffene: ………………………………………………………………….….………………

Adres: ………………………………………………………………………………….….……………

Postcode en plaats: ……………………………….………………………………………...………

Getroffene is: Werknemer / stagiair / leerling / ouder / anders namelijk * .…………..…….….

Plaats van het incident: ……………………………………………………………………….……

Datum en tijdstip incident: ………………………..………………………………………….…...

Vorm van agressie / geweld:

· fysiek
nl:……………………………….………….………………………

· verbaal
nl: ………………………………………….……………………...

· dreigen
nl: ………………………………………….……………………...

· vernielzucht
nl: ………………………………………….……………………...

· diefstal
nl: ……………………………….…………………………………

· seksuele intimidatie
nl. ……………………………….…………………..…………….

· anders 
nl: ……………………………….…………………………………

Behandeling:

· géén

· behandeling in ziekenhuis / EHBO*

· opname in ziekenhuis

· ziekteverzuim / leerverzuim

· anders nl: ……………………………………………………………………………

Schade:






Kosten:

· materieel

nl: ……………………………..

€ ……………………..

· fysiek letsel
nl: ……………………………..

€ ……………………..

· psych. letsel
nl: ……………………………..

€ ……………………..

· anders 

nl: ……………………………..

€ ……………………..

Afhandeling:
· politie ingeschakeld

aangifte gedaan: 
ja / nee*

· melding arbeidsinspectie

ernstig ongeval**:
ja / nee* 

· psychische opvang

nazorg:

ja / nee*

* Doorhalen wat niet van toepassing is.

** Indien ja, ongevallenmeldingsformulier Arbeidsinspectie invullen en opsturen,verplicht!

Korte beschrijving van het incident:

…………………………………………………………………………………………………………..

.............................................................................................…............................................…..

............................................................................................…...................................................

...............................................................................................……............................................

.....................................................................................................….........................................

.….............................................................................................................................................

Suggesties voor verdere afhandeling:
................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

…………………………………………………………………………………………………………

Suggesties voor preventie in de toekomst:

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

………………………………………………………………………………………………………….

Plaats…………………………………          Datum……………………………….

Naam………………………………….          Handtekening………………………

Bijlage 7: Ongevallenmeldingsformulier arbeidsinspectie

1. Werkgever (bevoegd gezag)
Naam: Stichting Protestants-Christelijk Primair Onderwijs Groene Hart (SPCO)
Adres:   Leidsestraatweg 147, 3443 BT Woerden.

Registratienummer Kamer van Koophandel: 30178583

Aantal werkzame personen:………………

Naam melder: ………………………………………….
Telefoon:………………………………

2. Getroffene(n)
Naam: …………………………………………………………………

Adres:…………………………………………………………………

Postcode en woonplaats:…………………………………………………………….

Geboortedatum en geslacht:…………………………………………………………

De getroffene is: werknemer/stagiair/uitzendkracht/leer​ling/student/overig  * 

Datum indiensttreding:……………………………………………………………….

Soort letsel:………………………………………………………………………….

Plaats van het letsel:………………………………………………………………………………….

Noodzaak ziekenhuisopname: 
ja/nee* 

Dodelijke afloop: 
  

ja/nee*

Vermoedelijke verzuimduur:………………………………………………………

3. Omstandigheden van het ongeval
Plaats van het ongeval:………………………………………………………………………………….

Naam school:……………………………………………………………………………..

Adres:……………………………………………………………………………………...

Datum en tijdstip ongeval:…………………………………………………………………

Direct voorafgaand aan het ongeval door getroffene verrichte werkzaamheden:…………….....

........................................................................................................................................

Aard van het ongeval:…………………………………………………………………………

Eventueel betrokken arbeidsmiddelen of stoffen:………………………………………….

*  Doorhalen wat niet van toepassing is

Plaats:…………………………… Datum:…………… Handtekening aanmelder:……………………….

� Het protocol is ontleend aan ‘Veilig onderwijs. Het schoolveiligheidsplan’ van de Algemene Onderwijsbond.


� Het protocol is ontleend aan ‘Veilig onderwijs. Het schoolveiligheidsplan’ van de Algemene Onderwijsbond.


� Het voorbeeldprotocol is deels ontleend aan het protocol van het primair onderwijs van de gemeente Deventer.









