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VEILIGHEIDSPLAN   

Bijlage 1 
Lijst met namen en adressen veiligheid
Het adres van de Stichting is: Postbus 200, 3770 AE; bezoekadres is Varenkamp 3, 

3773 CL Barneveld. Telefoon: 0342-767200. e-mailadres: bureau@pcogeldersevallei.nl.
Website van de Stichting:  www.pcogeldersevallei.nl

Adres en telefoonnummer inspectie:
Inspectie van het onderwijs

info@owinsp.nl
www.onderwijsinspectie.nl
klachtmelding over seksuele intimidatie, seksueel misbruik, ernstig psychisch of fysiek geweld: meldpunt vertrouwensinspecteurs 0900 – 1113111 (lokaal tarief)

De Inspectie heeft het toezicht gedelegeerd aan het bevoegd gezag: de Stichting PCO Gelderse Vallei. Mocht er na overleg met de directeur-bestuurder aanleiding zijn voor actie, zal de inspecteur contact opnemen met de directeur van onze school. Vragen over het onderwijs kunt u telefonisch stellen: tel.  0800  8051 (gratis) of per email: info@owinsp.nl
Hulpverlening Gelderland Midden

Mevrouw M. van den Brink, jeugdverpleegkundige

Bereikbaar via Hulpverlening Gelderland Midden, afd. jeugdgezondheidszorg, locatie Ede

Tel.nr.: 088-3555391
Email: marijke.van.den.brink@VGGM.nl
Stichting Geschillen Commissies Bijzonder Onderwijs (GCBO), primair onderwijs, voortgezet onderwijs, beroepsonderwijs en volwasseneducatie, ingesteld door de Verus,  centrum voor Christelijk Onderwijs (0348-744444). 
De landelijke klachtencommissie behandelt klachten over gedragingen en beslissingen, bijvoorbeeld van leerlingen, leden van het personeel, directie of bevoegd gezag, binnen het basis-, voortgezet en hoger onderwijs en Bve. 
Postbus 82324, 2508 EH Den Haag
Tel: 070 – 3861697
www.gcbo.nl / info@gcbo.nl
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Bijlage 2
Taakbeschrijving directeur-bestuurder, directeur en



medewerker met preventietaken

(Deze bijlage is afkomstig uit arbobeleidsplan)
Taken en verantwoordelijkheden

De zorg voor goede arbeidsomstandigheden vraagt om helderheid ten aanzien van taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden. 

Ook medewerkers hebben een eigen verantwoordelijkheid betreffende gezond en veilig werken en het naleven van de regels op dit gebied. 

Hieronder volgt de verdeling van de taken en verantwoordelijkheden op het gebied van arbobeleid:
Directeur-bestuurder
· Stelt als eindverantwoordelijke op stichtingsniveau het arbobeleid en budget vast;

· Sluit het contract met een arbodienst;

· Is verantwoordelijk voor de beschikbaarheid van vertrouwenspersonen voor de behandeling van klachten van medewerkers en leerlingen over ongewenst gedrag;

· Is integraal verantwoordelijk voor voorbereiding en uitvoering van het arbobeleid binnen de door het bestuur gegeven kaders en delegeert zonodig taken naar het management van de vestigingen;

· Evalueert jaarlijks het gevoerde arbobeleid en legt verantwoording af aan het bestuur en GMR;

· Ziet toe op een goede afhandeling van klachten van leerlingen, ouders en medewerkers conform de klachtenprocedure;

· Ziet toe op de naleving van wet- en regelgeving.
Directeur

Opmerking: de directeur is in beginsel vrij om genoemde taken aan één of meerdere personen op te dragen, dan wel deze geheel of gedeeltelijk zelf te doen.
· Is verantwoordelijk voor de operationele arbozorg op de school;

· Is verantwoordelijk voor een actieve begeleiding van zieke medewerkers naar herstel en werkhervatting en werkt hiertoe nauw samen met P&O;

· Zorgt voor de administratieve invoer van verzuimgegevens;

· Zorgt voor de veiligheid in en rond de gebouwen door een goede staat van onderhoud en periodieke controles/inspecties van installaties, toestellen en apparatuur en maakt daarover afspraken;

· Zorgt voor uitvoering van de RI&E (eens per 4 jaar)en het Plan van Aanpak op de school; 
· Zorgt voor een operationele bedrijfshulpverleningsorganisatie op de school, d.w.z. een actueel ontruimingsplan, voldoende goed opgeleide BHV’ers en voldoende oefeningen;

· Meldt ernstige ongevallen en incidenten aan de Arbeidsinspectie, de directeur-bestuurder conform de ongevallenprocedure;

· Zorgt voor een register van ongevallen en incidenten op de school;
· Op elke school is een contact-/(vertrouwens)persoon.
Medewerker met Preventietaken  

In de notitie Medewerker met Preventietaken (januari 2006) heeft de stichting gekozen om de preventietaken als volgt uit te werken:

-Het verlenen van medewerking aan het verrichten en opstellen van een RI&E (uitgevoerd en getoetst 
 door een externe onafhankelijke organisatie;
-Het uitvoeren van arbo-maatregelen
;
-Het adviseren en het overleggen met de GMR.

Bij de Stichting PCO Gelderse Vallei is de directeur in eerste instantie verantwoordelijk voor arbo, verzuim en reïntegratie. In dat geval ligt het voor de hand om twee van de drie preventietaken bij de leidinggevenden neer te leggen. Het gaat dan om de taken: het meewerken aan het verrichten en opstellen van de RI&E en het uitvoeren van arbo-maatregelen. 
In bijzondere gevallen wordt de verantwoordelijkheid gedeeld met of overgenomen door de directeur-bestuurder en/of stafmedewerkers.
De BHV-er kan natuurlijk de extra ogen en oren voor de directeur zijn.

De derde taak, het adviseren aan en samenwerken met de GMR, kan dan bij de directeur-bestuurder c.q. stafmedewerker P&O worden neergelegd (natuurlijk overlegt de directeur op schoolniveau met de MR).

P&O heeft een adviserende, organiserende en signalerende functie vanuit het totaaloverzicht (denk daarbij aan ondersteuning bij opstellen RI&E, contacten leggen met externe deskundigen en het opmerken van gelijkluidende knelpunten).

P&O

· evalueert jaarlijks de dienstverlening van de arbodienst en rapporteert hierover aan de directeur-bestuurder;

· heeft preventietaken;
· coördineert en adviseert de directeuren;
· heeft een actieve rol m.b.t. de Wet verbetering Poortwachter.
Medewerkers

Medewerkers hebben een eigen verantwoordelijkheid betreffende gezondheid, veiligheid en milieu. Het gaat daarbij niet alleen om de naleving van wettelijke bepalingen en huisregels, maar ook om de bewaking van de eigen grenzen ten aanzien van belastbaarheid, het tijdig signaleren van problemen en de voorbeeldfunctie voor leerlingen.

VEILIGHEIDSPLAN 



Bijlage 3
Taakbeschrijving Bedrijfshulpverlener   

Bron: arbo beleidsplan
Bedrijfshulpverlening

Ondanks alle preventieve maatregelen kan er toch iets mis gaan. De directeur is verantwoordelijk voor een adequate bedrijfshulpverlening (BHV) op de vestiging om letsel en/of schade te beperken. BHV’ers hebben de noodzakelijke opleiding gevolgd bij een erkend opleidingsinstituut. Minstens één keer per jaar wordt het ontruimingsplan geoefend.

Iedere school beschikt over:

· Een actueel ontruimingsplan;

· Voldoende opgeleide BHV’ers en andere geïnstrueerde medewerkers met deeltaken. 
De taken van de BHV’er zijn: Eerste hulp bij ongevallen, brandbestrijding, evacuatie en communicatie met professionele hulpverleningsinstanties. Ook andere medewerkers kunnen deeltaken op het gebied van BHV uitvoeren, bijv. eerste hulp of ontruimen.
VEILIGHEIDSPLAN 



Bijlage 4
Taakbeschrijving Interne Contactpersoon   

Werkterrein
school/ leerlingen,team,ouders

Activiteiten
Coördinatie van activiteiten en processen

Facilitering

    - Scholing 
Taakbeschrijving

Context

Binnen een schoolorganisatie is er een interne  contactpersoon. De interne contactpersoon kan op schoolniveau fungeren als het eerste aanspreekpunt als het om zaken als veiligheid en klachten gaat. 

De interne contactpersoon stelt zich jaarlijks, bijvoorbeeld via nieuwsbrief voor aan ouders, leerlingen en leerkrachten en vervult een coachende rol naar collega’s. 

De interne contactpersoon is als het ware de drempelverlager naar de externe vertrouwenspersoon.

De interne contactpersoon kan de klager op weg helpen in geval van gewenste actie. 

Resultaatgebieden

De interne contactpersoon 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
De interne contactpersoon geniet het vertrouwen van de school. 
Directieleden kunnen geen intern contactpersoon worden. 

De interne contactpersonen komen één keer per jaar onder leiding van de extern vertrouwenspersoon bijeen. Zij delen daar hun ervaringen en worden geschoold. 
De intern contactpersoon / contactpersonen 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, indien nodig.
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  kennis van de te volgen procedures in geval van klachten

· heeft  voldoende gespreksvaardigheid om persoonlijke / emotionele gesprekken te voeren of is bereid zich daar in te verdiepen

Contacten

· communiceert met en legt verantwoording af aan de directeur. 

· heeft overleg met de externe vertrouwenspersoon, indien nodig
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Bijlage 5 
Taakbeschrijving Externe Vertrouwenspersoon    

Werkterrein
school/ leerlingen,team,ouders

Activiteiten
Coördinatie van activiteiten en processen, scholen van interne 


contactpersonen

Context

De externe contactpersoon is een extern onafhankelijk deskundige. 

Resultaatgebieden

De externe contactpersoon 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
Aan de externe contactpersoon zal jaarlijks een rapportage opgevraagd worden.
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. 

VEILIGHEIDSPLAN 



Bijlage 6
Functie-/taakbeschrijving bedrijfsarts     
Begeleiding van zieke werknemers, d.m.v. gesprekken en telefonische contacten.

Werknemers informeren over de mogelijkheden die binnen de Wet Verbetering Poortwachter 

benut kunnen worden. 

Er mede zorg voor dragen dat de Wet Verbetering Poortwachter zorgvuldig wordt uitgevoerd 

en de daarbij behorende documenten worden ingevuld.
In overleg met de werkgever zorg dragen voor de opbouw van het ziekteverzuimdossier.

Frequent contact met de direct leidinggevende inzake ziekteverzuimtrajecten.

Daar waar nodig andere expertises inzetten om de re-integratie van de zieke werknemer te 
bevorderen, b.v. arbeidsdeskundige, psycholoog.

Zieke werknemers oproepen voor een bezoek.

Periodiek overleg met P&O en management.
Tevens is de bedrijfsarts er voor medewerkers waarbij de gezondheid en/of welzijn onder 

druk staat.
VEILIGHEIDSPLAN

Bijlage 7 
Klachtenregeling
Klachtencommissie en vertrouwenspersonen:

Tekst in schoolgids:
Klachtencommissie en vertrouwenspersonen 
De school beschikt over een klachtenregeling voor een veilig schoolklimaat. Dat is ook wat de wet ons voorschrijft. Wanneer u klachten heeft, kunt u eerst terecht bij de leerkracht van uw kind. 

Wilt u doorpraten dan kunt u terecht bij de directie of bij de Medezeggenschapsraad. 

Kunt u langs deze weg echter geen oplossing vinden, dan kunt u zich wenden tot de contactpersoon van onze school. 

Zij kan u, indien nodig, verwijzen naar de directeur-bestuurder en/of de vertrouwenspersoon van onze stichting: 
Het adres van de Stichting is: Postbus 200, 3770 AE Barneveld; bezoekadres is Varenkamp 3, 

3773 CL Barneveld. Telefoon: 0342-767200. E-mailadres: bureau@pcogeldersevallei.nl.

Website van de Stichting:  www.pcogeldersevallei.nl

Hulpverlening Gelderland Midden 

Mevrouw M. van den Brink, jeugdverpleegkundige 

Bereikbaar via Hulpverlening Gelderland Midden, afd. jeugdgezondheidszorg, locatie Ede 

Tel.nr.: 088-3555391
Email: marijke.van.den.brink@VGGM.nl
Als een klacht door bovengenoemde mensen niet kan worden opgelost, kan er een formele klacht worden ingediend bij de klachtencommissie van Verus, waarbij onze Stichting is aangesloten. 

Het adres hiervan is: 

Stichting Geschillen Commissies Bijzonder Onderwijs (GCBO)
Postbus 82324, 2508 EH Den Haag
Tel: 070 - 3861697
www.gcbo.nl / info@gcbo.nl
Wij spreken hierbij de wens uit dat zich geen zaken voordoen, die dit noodzakelijk maken.
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Model klachtenregeling
Hoofdstuk 1
Begripsbepalingen
Artikel 1 

1.
In deze regeling wordt verstaan onder:

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

b.
commissie: de commissie als bedoeld in artikel 4;

c.
klager: een (ex-)leerling, een ouder/voogd/verzorger van een minder​jarige (ex-)leerling, (een lid van) het personeel, (een lid van) de directie, (een lid van) het bevoegd gezag of een vrijwilliger die werkzaamheden verricht voor de school, alsmede een persoon die anderszins deel uitmaakt van de schoolgemeenschap, die een klacht heeft ingediend;

d.
klacht: klacht over gedragingen en beslissingen dan wel het nalaten van gedragingen en het niet nemen van beslissingen van de aangeklaag​de;



e.
contactpersoon: de persoon als bedoeld in artikel 2;

f.
vertrouwenspersoon: de persoon als bedoeld in artikel 3;

g.
aangeklaagde: een (ex-)leerling, ouder/voogd/verzorger van een min​derjarige (ex-)leerling, (een lid van) het personeel, (een lid van) de directie, (een lid van) het bevoegd gezag of een vrijwilliger die werkzaamheden verricht voor de school, alsmede een persoon die an​derszins deel uitmaakt van de schoolgemeenschap, tegen wie een klacht is ingediend;

h.
benoemingsadviescommissie: een door het bevoegd gezag ingestelde commissie die bestaat uit leden aangewezen door de geledingen ouders/leerlingen, personeel en bevoegd gezag.

Hoofdstuk 2
Behandeling van de klachten

Paragraaf 1 

De contactpersoon
Artikel 2 Aanstelling en taak contactpersoon

1.
Er is op iedere school ten minste één contactpersoon die de klager verwijst naar de vertrouwenspersoon.

2.
Het bevoegd gezag benoemt, schorst en ontslaat de contactpersoon. De benoeming vindt plaats op voorstel van de benoemingsadviescommissie. 

Paragraaf 2

 De vertrouwenspersoon

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

2.
Het bevoegd gezag benoemt, schorst en ontslaat de vertrouwenspersoon. De benoeming vindt plaats op voorstel van de benoemingsadviescommissie.

3.
De vertrouwenspersoon gaat na of door bemiddeling een oplossing kan worden bereikt. De vertrouwenspersoon gaat na of de gebeurtenis aanlei​ding geeft tot het indienen 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.

4.
De vertrouwenspersoon verwijst de klager, indien en voorzover noodzake​lijk of wenselijk, naar andere instanties gespecialiseerd in opvang en nazorg.

5.
Indien de vertrouwenspersoon slechts aanwijzingen, doch geen concrete klachten bereiken, kan hij deze ter kennis brengen van de klachtencom​missie of het bevoegd gezag.

6.
De vertrouwenspersoon geeft gevraagd of ongevraagd advies over de door het bevoegd gezag te nemen besluiten.

7.
De vertrouwenspersoon neemt bij zijn werkzaamheden de grootst mogelijke zorgvuldigheid in acht. De 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.

8.
De vertrouwenspersoon brengt jaarlijks aan het bevoegd gezag schrifte​lijk verslag uit van zijn werkzaamheden.

Paragraaf 3 

De klachtencommissie

Artikel 4 Instelling en taken klachtencommissie
1.
Er is een klachtencommissie voor alle scholen van het bevoegd gezag die de klacht onderzoekt en het bevoegd gezag hierover adviseert.

2.
Het bevoegd gezag kan zich ook, na hierover instemming te hebben verkre​gen van de (gemeenschappelijke) medezeggenschapsraad, aansluiten bij een regionale of landelijke commissie. 

3.
De klachtencommissie geeft gevraagd of ongevraagd advies aan het bevoegd gezag over:


a. (on)gegrondheid van de klacht;



b. het nemen van maatregelen;



c. overige door het bevoegd gezag te nemen besluiten.

4.
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.

5.
De klachtencommissie brengt jaarlijks aan het bevoegd gezag schriftelijk verslag uit van haar werkzaamheden. 

Artikel 5 Samenstelling klachtencommissie
1.
De klachtencommissie bestaat uit een voorzitter en ten minste twee leden, die worden benoemd, geschorst en ontslagen door het bevoegd gezag. De benoeming vindt plaats op voorstel van de benoemingsadviescom​missie.

2.
Het bevoegd gezag benoemt overeenkomstig het eerste lid de plaatsvervan​gende leden.

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

4.
Leden van het personeel, van het bevoegd gezag, alsmede ouders/voog​den/verzorgers en leerlingen/studenten/deelnemers van de schoolgemeen​schap, de vertrouwenspersoon en contactpersoon kunnen geen zitting hebben in de klachtencommissie.

5.

De klachtencommissie wijst uit haar midden een (plaatsvervangend) voor​zitter aan.

6.

Het bevoegd gezag wijst een (plaatsvervangend) secretaris aan.

Artikel 6 Zittingsduur

1.
De (plaatsvervangende) leden van de klachtencommissie worden benoemd voor de periode van vier jaar en zijn terstond herbenoembaar.

2.

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

Paragraaf 4 

De procedure bij de klachtencommissie

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 wor​den ingediend, tenzij de klachtencommissie anders beslist.     

 3.
Indien de klacht bij het bevoegd gezag wordt ingediend, verwijst het bevoegd gezag de klager naar de vertrouwenspersoon of klachtencommis​sie, 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 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 ge​zag, de klager en de aangeklaagde binnen vijf werkdagen schriftelijk mee dat zij een klacht onderzoekt.

 9.
Het bevoegd gezag deelt de directeur van de betrokken school schrifte​lijk mee dat er een klacht wordt onderzocht door de klach​tencommissie. 

10.
Klager en aangeklaagde kunnen zich laten bijstaan of laten vertegen​woordigen door een gemachtigde.

Artikel 8 Intrekken van de klacht

Indien de klager tijdens de procedure bij de klachtencommissie de klacht intrekt, deelt de klachtencommissie dit aan de aangeklaagde, het bevoegd gezag en de directeur van de betrokken school mee.

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.

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 her​stellen. 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 wordt dit aan de klager, de aangeklaagde, het bevoegd gezag en de directeur van de betrokken school gemeld. 

Artikel 10 Vooronderzoek
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 de hoorzit​ting. Indien hieraan kosten zijn verbonden, is vooraf machtiging van het bevoegd gezag vereist.

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 gelegen​heid worden gesteld te worden gehoord. De hoorzitting vindt plaats binnen vier weken na ontvangst van de klacht.

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 bevoegd gezag, binnen vier weken nadat de hoorzitting heeft plaatsgevon​den. Deze termijn kan met vier weken worden verlengd. Deze verlenging meldt de klachtencommissie met redenen omkleed aan de klager, de aange​klaagde 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 schrif​telijk mee aan de klager, de aangeklaagde en de directeur van de betrokken school.

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

Artikel 13 Quorum

Voor het houden van een zitting is vereist, dat ten minste twee leden van de klachtencommissie, waaronder de voorzitter, aanwezig zijn.

Artikel 14 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.

Paragraaf 5

Besluitvorming door het bevoegd gezag.

Artikel 15 Beslissing op advies
1.
Binnen vier weken na ontvangst van het advies van de klachtencommissie deelt het bevoegd gezag aan de klager, de aangeklaagde, de directeur 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 ver​lenging meldt het bevoegd gezag met redenen omkleed aan de klager, de aangeklaagde 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. 

Hoofdstuk 3 
Slotbepalingen

Artikel 16 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 17 Evaluatie
De regeling wordt binnen vier jaar na inwerkingtreding door het bevoegd gezag, de contactpersoon, de vertrouwenspersoon, de klachtencommissie en de (gemeenschappelijke) medezeggenschapsraad geëvalueerd.

Artikel 18 Wijziging van het reglement
Deze regeling kan door het bevoegd gezag worden gewijzigd of ingetrokken, na overleg met de vertrouwenspersoon en de klachtencommissie, met inachtne​ming van de vigerende bepalingen.

Artikel 19 Overige bepalingen
1.
In gevallen waarin de regeling niet voorziet, beslist het bevoegd gezag.

2.
De toelichting maakt deel uit van de regeling.

3.
Deze regeling kan worden aangehaald als "klachtenregeling onderwijs".

4.
Deze regeling treedt in werking op ........

De regeling is vastgesteld op ...........

Algemene toelichting
De onderwijswetgeving is met ingang van 1 augustus 1998 gewijzigd in verband met de invoering van het schoolplan, de schoolgids en het klachtrecht, ook wel de Kwaliteitswet genoemd. 

De inwerkingtreding van de Kwaliteitswet betekent onder meer dat de school​besturen verplicht waren uiterlijk 1 augustus 1998 een klachtenregeling vast te stellen en in te voeren.

Volgens de voorgestelde wetgeving kunnen ouders en leerlingen klachten indienen over gedragingen en beslissingen of het nalaten daarvan van het bevoegd gezag en het personeel. Het klachtrecht heeft een belangrijke signaalfunctie met betrekking tot de kwaliteit van het onderwijs. 

Door de klachtenregeling ontvangen het bevoegd gezag en de school op een​voudige wijze signalen die hen kunnen ondersteunen bij het verbeteren van het onderwijs en de goede gang van zaken op school.

Over de hier gepresenteerde regeling is een akkoord bereikt tussen de landelijke ouderorganisaties, vakorganisaties, schoolleidersorganisaties en besturenorganisaties

).

Met de regeling wordt beoogd een zorgvuldige behandeling van klachten, waarmee het belang van de betrokkenen wordt gediend, maar ook het belang van de school (een veilig schoolklimaat). De modelregeling is een handreiking die desgewenst aangepast kan worden.

De hier gepresenteerde regeling is breder dan de Kwaliteitswet voor​schrijft. Nogal wat schoolbesturen hebben een regeling seksuele intimi​datie vastgesteld en zijn momenteel bezig om maatregelen te treffen ter voorko​ming van bijvoorbeeld pesten. Om te voorkomen dat het onderwijs te maken krijgt met verschillende klachtenregelingen is er op landelijk niveau voor gekozen om te komen tot één modelklachtenregeling primair en voortge​zet onderwijs. Naast ouders en leerlingen (Kwaliteitswet) kan een ieder die deel uitmaakt van de schoolgemeenschap klachten indienen. Deze kunnen betrekking hebben op gedragingen en beslissingen van het bevoegd gezag en personeel of het nalaten daarvan en ook op gedragingen van anderen die deel uitmaken van de schoolgemeenschap. 

Onderhavige klachtenregeling is alleen van toepassing als men met zijn klacht niet ergens anders terecht kan. Veruit de meeste klachten over de dagelijkse gang van zaken in de school zullen in onderling overleg tussen ouders, leerlingen, personeel en schoolleiding op een juiste wijze worden afgehandeld. Indien dat echter, gelet op de aard van de klacht niet moge​lijk is, of indien de afhandeling niet naar tevredenheid heeft plaatsgevon​den, kan men een beroep doen op deze klachtenregeling. Voor wat betreft de aard van de klachten waarvoor deze regeling is bedoeld, wordt verwezen naar de artikelsgewijze toelichting bij artikel 1, onder d en artikel 7, eerste lid.

Voorts dienen klachten waarvoor een aparte regeling en proceduremogelijk​heid bij een commissie bestaat, langs die lijn te worden afgehandeld. Zo kan een klacht die moet worden ingediend bij de commissie van beroep bij examens, niet via de klachtenregeling onderwijs worden ingediend. Hetzelf​de geldt voor een klacht die via een geschillencommissie kan worden ingediend.

Deze regeling is ook niet van toepassing indien het een klacht betreft tegen een besluit van het bevoegd gezag van een openbare school in de zin van de Algemene wet bestuursrecht (Awb). Wanneer een bevoegd gezag van een openbare school bijvoorbeeld een verzoek van een leerkracht om buitengewoon verlof afwijst, kan de desbetreffende leerkracht op basis van de Awb be​zwaar en beroep aantekenen.

Deze regeling is opgesteld voor het primair en voortgezet onderwijs, maar is ook voor andere onderwijssoorten te hanteren.

In de regeling wordt gesproken over bevoegd gezag. Afhankelijk van de in het directiestatuut neergelegde taakverdeling en bevoegdheidsverdeling tussen de directeur en het bevoegd gezag, dient in voorkomende gevallen daarvoor in de plaats "de directeur" te worden gelezen. Aanpassing van de regeling is niet nodig omdat de directeur in dat geval namens het bevoegd gezag optreedt.

Er zijn inmiddels al heel wat besturen die met een klachtencommissie, vertrouwenspersoon en een contactpersoon werken. Deze besturen dienen ook een klachtenregeling vast te stellen die voldoet aan de Kwaliteitswet. De hier gepresenteerde regeling kan ook dan worden overgenomen. Voorts dienen deze besturen ervoor te zorgen dat de klachtencommissie zodanig is samenge​steld dat zij alle in de regeling voorkomende klachten kan behandelen. Het spreekt voor zich dat gestreefd zou moeten worden naar ten hoogste één klachtencommissie per bevoegd gezag.

In plaats van het zelf instellen van een klachtencommissie kan een bevoegd gezag zich aansluiten bij een regionale of landelijke klachtencommissie. Ook in dat geval kan de hier gepresenteerde regeling worden overgenomen.

De wetgever kent rond de totstandkoming van de klachtenregeling aan de (G)MR instemmingsrecht toe. De benoemingsadviescommissie wordt door het bevoegd gezag ingesteld. Deze commissie bestaat uit leden aangewezen door de geledingen ouders/leerlin​gen, personeel en bevoegd gezag. De contactpersoon, de vertrouwenspersoon en leden van de klachtencommissie worden op voorstel van de benoemingsad​viescommissie door het bevoegd gezag benoemd. Het bevoegd gezag kan afwij​ken van dit voorstel. Van deze mogelijkheid zal echter zeer terughoudend gebruik moeten worden gemaakt. Het advies van de commissie moet als een zwaarwegend advies worden beschouwd. 

In de regeling zijn maximumtermijnen opgenomen. Het spreekt voor zich dat eenieder erbij gebaat is dat een klacht zo zorgvuldig mogelijk, maar ook zo snel mogelijk, wordt afgehandeld.

Artikelgewijze toelichting

Artikel 1 onder c 

Ook een ex-leerling is bevoegd een klacht in te dienen. Naarmate het tijdsverloop tussen de feiten, waarover wordt geklaagd en het indienen van de klacht groter is, wordt het voor de klachtencommissie en het bevoegd gezag moeilijker om tot een oordeel te komen. Bovendien is in artikel 7, tweede lid bepaald dat een klacht binnen een jaar na de gedraging of be​slissing moet worden ingediend, tenzij de klachtencommissie anders bepaalt. Hierbij valt te denken aan (zeer) ernstige klachten over seksuele intimida​tie, agressie, geweld en discriminatie.

Bij personen die anderszins deel uitmaken van de schoolgemeenschap kan gedacht worden aan bijvoorbeeld stagiaires en leraren in opleiding.

Artikel 1 onder d 

Klachten kunnen gaan over bijvoorbeeld begeleiding van leerlingen, toepas​sing van strafmaatregelen, beoordeling van leerlingen, de inrichting van de schoolorganisatie, seksuele intimidatie, discriminerend gedrag, agressie, geweld en pesten. 

Onder seksuele intimidatie wordt verstaan: ongewenst seksueel getinte aandacht die tot uiting komt in verbaal, fysiek en non-verbaal gedrag. 

Dit gedrag wordt door degene die het ondergaat, ongeacht sekse en/of seksu​ele voorkeur, ervaren als ongewenst, of wordt indien het een minderjarige leerling betreft, door de ouders, voogden of verzorgers van de leerling als ongewenst aangemerkt. Seksueel intimiderend gedrag kan zowel opzettelijk als onopzettelijk zijn.

Onder discriminerend gedrag wordt verstaan: elke vorm van ongerechtvaardigd onderscheid, als bedoeld in artikel 2 van de Algemene wet gelijke behande​ling, elke uitsluiting, beperking of voorkeur die ten doel heeft of tot gevolg kan hebben dat de erkenning, het genot of de uitoefening op voet van gelijkheid van de rechten van de mens en de fundamentele vrijheden op politiek, economisch, sociaal of cultureel terrein of op andere terreinen van het openbare leven wordt teniet gedaan of aangetast. Discriminatie kan zowel bedoeld als onbedoeld zijn.

Onder agressie, geweld en pesten worden verstaan: gedragingen en beslissin​gen dan wel het nalaten van gedragingen en het niet nemen van beslissingen waarbij bedoeld of onbedoeld sprake is van geestelijke of lichamelijke mishandeling van een persoon of groep personen die deel uitmaakt van de schoolgemeenschap.

Artikel 2

De contactpersoon is toegankelijk voor alle betrokkenen bij de school. Het is van belang dat deze persoon het vertrouwen geniet van alle bij de school betrokken partijen. Hij is voor de uitvoering van zijn taak uitsluitend verantwoording schuldig aan het bevoegd gezag. De contactpersoon kan uit hoofde van de uitoefening van zijn taak niet worden benadeeld.

Artikel 3

Het verdient aanbeveling per bestuur een onafhankelijke vertrouwenspersoon te benoemen en per school een interne contactpersoon.

De vertrouwenspersoon dient zicht te hebben op het onderwijs en de partici​panten hierin en dient kundig te zijn op het terrein van opvang en verwij​zing. Het bevoegd gezag houdt bij de benoeming van de vertrouwenspersoon rekening met de diversiteit van de schoolbevolking. De vertrouwenspersoon is toegankelijk voor alle betrokkenen bij de school. Het is van belang dat hij het vertrouwen geniet van alle bij de school betrokken partijen. De vertrouwenspersoon bezit vaardigheden om begeleidingsgesprekken te leiden.

Overwogen kan worden te kiezen voor twee vertrouwenspersonen: één vrouw en één man. Bij sommige aangelegenheden kan het drempelverhogend zijn om te moeten klagen bij een persoon van het andere geslacht.

Artikel 3, tweede lid

De vertrouwenspersoon is voor de uitvoering van zijn taak uitsluitend verantwoording schuldig aan het bevoegd gezag. De vertrouwenspersoon kan uit hoofde van de uitoefening van zijn taak niet worden benadeeld.

Artikel 3, derde lid

De vertrouwenspersoon zal in eerste instantie nagaan of de klager getracht heeft de problemen met de aangeklaagde of met de directeur van de betrokken school op te lossen. Als dat niet het geval is, kan eerst voor die weg worden gekozen.

De vertrouwenspersoon kan een klager in overweging geven, gelet op de ernst van de zaak, geen klacht in te dienen, de klacht in te dienen bij de klach​tencommissie, de klacht in te dienen bij het bevoegd gezag, dan wel aangif​te te doen bij politie/justitie.

Begeleiding van de klager houdt ook in dat de vertrouwenspersoon nagaat of het indienen van de klacht niet leidt tot repercussies voor de klager. Tot slot vergewist hij zich ervan dat de aanleiding tot de klacht daadwerkelijk is weggenomen.

Indien de klager dit wenst, begeleidt de vertrouwenspersoon hem bij het indienen van een klacht bij de klachtencommissie of bij het bevoegd gezag en verleent desgewenst bijstand bij het doen van aangifte bij politie of justitie.

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

Artikel 3, zevende lid 

De plicht tot geheimhouding geldt niet ten opzichte van de klachtencommis​sie, het bevoegd gezag en politie/justitie. 

Artikel 4 

De commissie wordt ingesteld door het bevoegd gezag. De klachtencommissie functioneert voor alle scholen van het bevoegd gezag gezamenlijk.

De commissie draagt zorg voor een tijdige en deugdelijke informatie aan het bevoegd gezag over de voortgang van de behandeling van een ingediende klacht.

Het spreekt voor zich dat het bevoegd gezag de commissie in de gelegenheid stelt haar taken naar behoren te vervullen. Het bevoegd gezag wijst, ter ondersteuning van de commissie, een secretaris aan en stelt vergaderruimte ter beschikking. De secretaris wordt via zijn aanstelling de plicht opge​legd tot geheimhouding van alle zaken die hij in die hoedanigheid verneemt. Deze verplichting geldt niet ten opzichte van de leden en plaatsvervangende leden van de klachtencommissie.

Voor de hoogte van de vergoeding voor de leden van de commissie kan aan​sluiting worden gezocht bij het Rechtspositiebesluit voor wethouders en raadsleden, bijlage vergoeding commissieleden niet zijnde raadsleden2
).

In plaats van het instellen van een eigen klachtencommissie kan het bevoegd gezag zich aansluiten bij een regionale of landelijke klachtencommissie. 

Artikel 4, vierde lid 

Deze plicht tot geheimhouding geldt niet ten aanzien van het bevoegd gezag, secretaris van de klachtencommissie, de klager en de aangeklaagde, de raadslieden van partijen alsmede politie/justitie.

Artikel 5 

Het bevoegd gezag streeft zo veel mogelijk naar een gelijk aantal mannelij​ke en vrouwelijke leden van de klachtencommissie. Bij de samenstelling van de commissie wordt rekening gehouden met de mogelijke diversiteit van de schoolbevolking. In de klachtencommissie moeten diverse deskundigheden vertegenwoordigd zijn. De commissie beschikt in ieder geval over juridi​sche, sociaal-medische en onderwijskundige deskundigheid.

De commissie bepaalt zelf haar werkwijze. Een aantal mogelijkheden is aan de orde:

a.
De voltallige commissie behandelt alle klachten.

b.
De commissie stelt verschillende kamers in:



- seksuele intimidatie;



- agressie en geweld;



- schoolorganisatorische zaken;



- etc.

c.
Per klacht wordt bezien welke commissieleden de klacht behandelen.

De te kiezen werkwijze is afhankelijk van de omvang van de klachtencommis​sie en de te behandelen zaken.

Artikel 5, vierde lid 

De commissie dient onafhankelijk te functioneren. De leden van de commissie dienen daarom geen binding te hebben met de betrokken schoolgemeenschap.

Artikel 5, zesde lid 

De secretaris is belast met de administratieve werkzaamheden, vergelijkbaar met die van de secretaris van de commissie bezwaar en beroep, van de ombud​scommissie, geschillencommissie etc.

Artikel 7, eerste lid 

De klager bepaalt zelf of hij de klacht bij het bevoegd gezag of bij de klachtencommissie indient (een klacht kan niet bij de vertrouwenspersoon worden ingediend). Niet altijd zal de klacht bij de klachtencommissie worden ingediend, bijvoorbeeld als naar het oordeel van de klager sprake is van een minder ernstige klacht. Dit neemt niet weg dat de klager in het laatste geval het recht heeft alsnog zijn klacht in te dienen bij de klach​tencommissie, als hij daartoe aanleiding ziet. Anderzijds dient ervoor gewaakt te worden dat de positie van de aangeklaagde in het gedrang komt doordat de klachtencommissie niet wordt ingeschakeld. In gecompliceerde situaties of als het bevoegd gezag ingrijpende maatregelen overweegt, is het gewenst eerst advies van de klachtencommissie te vragen. Ook bij gerede twijfel of indien er sprake is van een ernstige klacht, verdient het aanbe​veling eerst advies te vragen aan de klachtencommissie. Daardoor wordt bereikt dat uiterste zorgvuldigheid wordt betracht en wordt vermeden de indruk te wekken dat de klacht "binnenskamers" wordt afgedaan.  

Artikel 7, vierde lid

Indien de klager dit wenst, dient het bevoegd gezag aan de klachtencommis​sie te melden dat hij een klacht zelf heeft afgehandeld.

Artikel 7, zesde lid 

Het bevoegd gezag kan desgewenst een voorlopige voorziening treffen. Hier​bij valt te denken aan het schorsen van onderwijspersoneel, het schorsen van leerlingen of het bepalen dat de aangeklaagde geen contact mag hebben met de klager. Het bevoegd gezag moet dan tevens bepalen tot wanneer de voorlopige voorziening van kracht blijft. Meestal is dit tot het moment dat het bevoegd gezag heeft beslist over de klacht.

Artikel 7, achtste lid 

De klachtencommissie kan, in het belang van het onderzoek en/of in het belang van de positie van de klager, naar de aangeklaagde de klacht sturen, waarin het adres van de klager ontbreekt. Dit gegeven is immers niet van direct belang voor de aangeklaagde. In dat geval wordt volstaan met de schriftelijke mededeling: "adresgegevens bij de commissie bekend". De commissie dient dan wel over deze gegevens te beschikken.

Artikel 7, tiende lid

De klager en de aangeklaagde hebben het recht zich op elk gewenst moment in de procedure te laten bijstaan door een raadsman of zich te laten vertegen​woordigen.

Artikel 8 

Als de klager de klacht intrekt, kan de commissie besluiten of de procedure al dan niet wordt voortgezet. Van dit besluit worden de klager, de aange​klaagde en het bevoegd gezag zo spoedig mogelijk in kennis gesteld.

Indien er aanwijzingen zijn dat de klager onder druk de klacht heeft inge​trokken, ligt voortzetting van de procedure voor de hand. De commissie brengt in dat geval een ongevraagd advies uit aan het bevoegd gezag. 

Artikel 9, vierde lid 

Een anonieme klacht wordt niet in behandeling genomen, tenzij de klachten​commissie of het bevoegd gezag anders beslist.

Artikel 10 

Personeelsleden in dienst van het 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 bevoegd gezag.

Het kan voor het onderzoek nodig zijn dat getuigen of deskundigen door de commissie worden gehoord. De vraag die zich dan voordoet, is hoe de commis​sie dient om te gaan met de verkregen informatie naar de klager en de aangeklaagde. De commissie bepaalt welke informatie in de rapportage aan het bevoegd gezag wordt opgenomen.

Ten aanzien van de geheimhouding geldt dat ook aan betrokken ouders en leerlingen vooraf gevraagd moet worden zich te verbinden om deze geheim​houding in acht te nemen.

Artikel 11, tweede lid

De klachtencommissie kan bepalen dat de klager en de aangeklaagde in elkaars aanwezigheid worden gehoord. Als een van beide partijen dit niet wenst, worden de klager en de aangeklaagde apart gehoord.

Artikel 15 

Het bevoegd gezag stelt de klager en de aangeklaagde op de hoogte van het advies van de klachtencommissie, tenzij naar het oordeel van het bevoegd gezag, al dan niet op aangeven van de commissie, zwaarwegende belangen zich daartegen verzetten. Het bevoegd gezag zendt de klager en de aangeklaagde een afschrift van het gehele advies. Delen van het advies kunnen bij uit​zondering worden weggelaten, indien dit wordt gemotiveerd. Bijvoorbeeld: een leerling heeft een klacht ingediend over seksuele intimidatie. 

De klachtencommissie hoort via deskundigen dat er zich ook iets dergelijks in het privé-leven van de aangeklaagde heeft afgespeeld. Dergelijke infor​matie is niet van belang voor de klager. Uit privacy-overwegingen kan besloten worden de betreffende passage uit het advies niet aan de klager kenbaar te maken.

Indien de klacht door het bevoegd gezag ongegrond wordt verklaard kan het bevoegd gezag op verzoek van en in overleg met de aangeklaagde in een passende rehabilitatie voorzien, zo nodig na advies van de klachtencommis​sie.

Artikel 15, derde lid 

Indien in deze beslissing een rechtspositionele maatregel is begrepen, worden de vigerende bepalingen terzake van hoor en wederhoor in acht geno​men. De bepalingen van de CAO-PO en CAO-VO dienen in acht te worden genomen. 

Schoolbesturen zijn verplicht contact op te nemen met de vertrouwensin​specteur als het vermoeden bestaat dat een personeelslid zich schuldig heeft gemaakt aan een zedenmisdrijf met een minderjarige leerling. Als uit het overleg met de vertrouwensinspecteur blijkt dat er een redelijk ver​moeden bestaat van een strafbaar feit, is het bevoegd gezag verplicht daarvan aangifte te doen bij politie/justitie. 

Wanneer er sprake is van een strafbaar feit wordt met nadruk ontraden de uitkomst van het strafproces af te wachten, alvorens door het bevoegd gezag maatregelen jegens de aangeklaagde worden genomen. Het bevoegd gezag heeft hierin een eigen verantwoordelijkheid.

Artikel 16 

Informatie over deze regeling wordt opgenomen in de schoolgids. Namen en telefoonnummers van de vertrouwenspersoon en van de contactpersoon kunnen in de schoolgids worden vermeld. Ook kan een en ander in een folder worden opge​nomen.
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Bijlagen

1. Gedragscode tegen seksuele intimidatie en discriminerend gedrag

2. Protocol agressie ouders tegen personeel

3. Protocol verbaal en fysiek geweld

4. Veiligheidsafspraken buitenschoolse activiteiten

5. Voorbeeld luizenprotocol
Inleiding
De kwaliteit van onderwijs hangt mede af van de arbeidsomstandigheden op school. Om goede arbeidsomstandigheden (arbo) te creëren en te behouden, is een gericht arbobeleid onmisbaar. In dit arbobeleidsplan wordt één en ander op hoofdlijnen uiteengezet. De uitwerking van het arbobeleid in de vorm van informatie en protocollen is als bijlage bij dit arbobeleidsplan opgenomen.
In 2007 is er een nieuwe Arbowet ingevoerd, met iets minder regels, maar met meer verantwoordelijkheid voor de werkgever. Het Vervangingsfonds biedt een Arbo-catalogus aan.
Arbobeleid

De zorg voor arbeidsomstandigheden is gericht op activiteiten ter verbetering van:

· De gezondheid, alsmede het voorkomen (preventief) en terugdringen (curatief) van ziekteverzuim;

· Het welzijn op het werk;

· De veiligheid.
Arbeidsomstandigheden en veiligheid liggen in het verlengde van elkaar, derhalve volgen in dit plan zowel aspecten voor arbo en veiligheid. Voor het gemak wordt verder gesproken over arbobeleid.

Arbobeleid maakt onderdeel uit van het algemene organisatiebeleid.

Naast een verantwoordelijkheid voor werkgever hebben ook medewerkers een eigen verantwoordelijkheid betreffende gezond en veilig werken en het naleven van de regels op dit gebied. 

Uitgangspunten van het arbobeleid

De Stichting PCO Gelderse Vallei laat zich bij het voorbereiden en uitvoeren van het arbobeleid leiden door de volgende uitgangspunten:

· Er wordt actief gewerkt aan goede arbeidsomstandigheden waardoor de veiligheid en gezondheid van personeel en leerlingen zo veel als mogelijk worden gewaarborgd, het welzijn zo veel als mogelijk wordt bevorderd en het milieu zo veel als mogelijk wordt beschermd tegen negatieve effecten tengevolge van activiteiten, die door de organisatie worden uitgevoerd;

· Door aandacht voor belastbaarheid, preventief en activerend personeelsbeleid wordt het ziekteverzuim en arbeidsongeschiktheid actief bestreden (denk aan leeftijdsbewust personeelsbeleid, bijeenkomsten startende leerkrachten, mobiliteitsbeleid);

· Ongewenst gedrag, zoals (seksuele)intimidatie, agressie, geweld, pesten en discriminatie worden niet getolereerd; 

· De school draagt er zorg voor dat de medewerkers worden voorzien van informatie over de risico’s over arbeidsomstandigheden en veiligheid. 

Beleid m.b.t. werkdruk en stresspreventie

Er vindt zo zorgvuldig mogelijk een afstemming plaats tussen het te verrichten werk en de persoonlijke omstandigheden. Zo wordt o.a. in het taakbeleid voor de leerkrachten, naast de lesuren waarvoor hij/zij is ingeroosterd, opgenomen hoeveel uur hij/zij wordt geacht te besteden aan lesvoorbereiding, correctiewerk en overige, niet lesgebonden, taken. Echter de medewerker heeft ook een eigen verantwoordelijkheid ten aanzien van de bewaking van de grenzen van zijn of haar belastbaarheid. Indien een medewerker een te hoge werkdruk ervaart kan hij/zij dit bij de leidinggevende aankaarten op basis van een onderbouwing.

Aandacht voor oudere medewerkers (duurzame inzetbaarheid), nieuwe docenten, stagiair(e)s en beginnende docenten, startende directeuren, dient in de begeleiding en functioneringsgesprekken nadrukkelijk naar voren te komen. 

Beleid t.b.v. verzuimbestrijding en verzuimbegeleiding

Uitgangspunt is dat de stichting gaat voor gezondheid en welzijn en streeft naar een verzuimpercentage dat onder het landelijk gemiddelde ligt. Bij verzuim is het motto: “wat kan je nog wel?”. 

In het onderwijs zijn psychische- en psychosociale klachten de belangrijkste oorzaken van langdurig verzuim en arbeidsongeschiktheid. Om dit voor te zijn heeft de organisatie een actief verzuimbeleid bestaande uit: 

a) Een preventief beleid waarbij mogelijke oorzaken van verzuim tijdig worden gesignaleerd en bespreekbaar zijn, zodat tijdig maatregelen worden genomen om verzuim tegen te gaan. Dit gebeurt aan de hand van:

· Signalen van de medewerkers, deskundigen, P&O en arbodienst;

· Individuele gesprekken met medewerkers (functioneringsgesprekken, pop-gesprekken);

· Een preventieve aanpak van beïnvloedbare verzuimfactorenseq level0 \h \r0 

seq level1 \h \r0 

seq level2 \h \r0 

seq level3 \h \r0 

seq level4 \h \r0 

seq level5 \h \r0 

seq level6 \h \r0 

seq level7 \h \r0  (zoals leeftijdsbewust beleid, mobiliteitsbeleid, begeleiding startende directeuren, bijeenkomsten startende leerkrachten).
b) Een curatief beleid waarbij na ziekmelding gestreefd wordt naar een spoedig herstel van de medewerker en een zo spoedig mogelijke werkhervatting dan wel reïntegratie. Dit gebeurt o.a. door middel van:

· Een duidelijk verzuimprotocol, afgestemd op de Wet Verbetering Poortwachter, waarin afhankelijk van de duur van het verzuim specifieke stappen zijn vastgelegd ter begeleiding van de verzuimende werknemer naar herstel en werkhervatting;

· Gesprek met de medewerker bij frequent verzuim (3x per jaar ziekmelden)

· Een regelmatig contact tussen leidinggevende en zieke medewerker;

· Intensieve samenwerking tussen leidinggevende, zieke medewerker, P&O-adviseur en arbodienst, o.a. bij het opstellen van een Reïntegratieplan;

· Een goede registratie en analyse van verzuim;
· Periodiek sociaal medisch overleg middels SMT.
De stichting heeft een ziekteverzuimbeleid waarin het verzuimbeleid nader is uitgewerkt.

Beleid m.b.t. preventie van ongewenst gedrag

Agressie, geweld en (seksuele) intimidatie

Agressie, geweld en (seksuele) intimidatie worden niet geaccepteerd. Agressie, geweld en (seksuele) intimidatie verpesten de schoolsfeer en zijn slecht voor het werk- en leefklimaat. Een slechte sfeer heeft een negatieve invloed op de werkprestaties van de docenten en de studieresultaten van de leerlingen. De organisatie hanteert de volgende uitgangspunten:

· het beleid gericht op het voorkomen en bestrijden van agressie, geweld en (seksuele) intimidatie;

· klachten dienaangaande worden serieus en binnen redelijke termijn behandeld;

· binnen de organisatie wordt agressie, geweld en (seksuele) intimidatie niet getolereerd. Passende gedragsregels en een passend sanctiebeleid zullen hieraan vormgeven.

Het beleid richt zich op alle vormen van agressie, geweld en (seksuele) intimidatie, die binnen of in de directe omgeving van de school kunnen voorkomen. Hieronder vallen ook pesten en discriminatie. In het kader van de preventie van agressie, geweld en (seksuele) intimidatie zijn de volgende maatregelen genomen:

· Op scholen is aandacht gericht op de sociale omgangsvormen van de kinderen;

· Er zijn gedragscodes 
 opgesteld waarin het gewenste gedrag wordt aangegeven en waardoor ongewenst gedrag snel kan worden gesignaleerd en gecorrigeerd;

· Verder streeft de organisatie naar een open cultuur waarin signalen in een vroeg stadium bespreekbaar zijn, zodat ook tijdig passende maatregelen genomen kunnen worden.

Het beleid met betrekking tot agressie, geweld en (seksuele) intimidatie is erop gericht om verdere escalatie van problemen als gevolg van incidenten te voorkomen. De organisatie biedt afdoende begeleiding aan medewerkers, leerlingen en ouders die geconfronteerd zijn met agressie, geweld en (seksuele) intimidatie. Om adequaat te kunnen handelen naar aanleiding van incidenten zijn de volgende maatregelen doorgevoerd:

· De directeur is de eerste aangewezene voor medewerkers, leerlingen en ouders die incidenten willen melden;
· Voor klachten over ongewenst gedrag, die men niet via de gebruikelijke weg (directeur of directeur-bestuurder) kan of wil oplossen, zullen één of meer onafhankelijke vertrouwenspersonen buiten de eigen organisatie worden benoemd. De vertrouwenspersoon zal zorgdragen voor een correcte behandeling van de klacht en de begeleiding van de klager in de klachtenprocedure; 

· In de bijlage zijn protocollen opgenomen voor de melding, registratie en behandeling van incidenten of klachten met betrekking tot agressie, geweld en (seksuele) intimidatie en voor de  opvang van medewerkers en leerlingen bij ernstige incidenten.
Pesten

Pesten kan en mag niet getolereerd worden. Het pestprobleem draait niet alleen om de pester en de gepeste leerling. Op de achtergrond is er een zwijgende groep bij betrokken. Deze vormt het publiek voor de pester, waaraan hij/zij zijn succes afmeet. Er zijn echter ook leerlingen die pesten afkeuren, maar zich er niet mee bemoeien. Niemand mag de ogen sluiten voor pestgedrag. Ouders, docenten, leerlingen en management moeten er samen iets aan doen. 

Elke school heeft een “Pestprotocol” waarin preventieve en repressieve maatregelen vastgelegd om pesten zoveel mogelijk te voorkomen en de effecten daarvan zoveel mogelijk te beperken

Registratie en evaluatie

Om te kunnen sturen, evalueren en bij te stellen, is een nauwkeurige registratie van incidenten met betrekking tot agressie, geweld, (seksuele) intimidatie en pesten vereist. 

De directeur-bestuurder onderhoudt de contacten met de media en derden in geval van incidenten.
Risicobeheersing

Risico Inventarisatie en Evaluatie (RI&E)

De RI&E is een instrument om inzicht te krijgen in de risico’s die medewerkers en voorzover van toepassing ook leerlingen lopen op gebied van veiligheid, gezondheid en welzijn. Het gaat daarbij zowel om fysieke omstandigheden (bijvoorbeeld werkplekinstelling, binnenklimaat, veiligheid bij brand, preventie van ongevallen) als zaken op het gebied van welzijn (bijvoorbeeld werkdruk, agressie, sfeer binnen het team, begeleiding en scholing). 

Op basis van de RI&E wordt een Plan van Aanpak opgesteld, waarin de maatregelen ter verbetering, de termijnen van uitvoering, de verantwoordelijke en eventueel de kosten zijn vastgelegd. 

Dit Plan van Aanpak wordt met de MR besproken.

Bedrijfshulpverlening

Bedrijfshulpverleningsorganisatie

Ondanks alle preventieve maatregelen kan er toch iets mis gaan. De directeur is verantwoordelijk voor een adequate bedrijfshulpverlening (BHV) op de vestiging om letsel en/of schade te beperken. BHV’ers hebben de noodzakelijke opleiding gevolgd bij een erkend opleidingsinstituut. Minstens één keer per jaar wordt het ontruimingsplan geoefend.

Iedere school beschikt over:

· Een actueel ontruimingsplan
; 
· Voldoende opgeleide BHV’ers en andere geïnstrueerde medewerkers met deeltaken. 
De taken van de BHV’er zijn: Eerste hulp bij ongevallen, brandbestrijding, evacuatie en communicatie met professionele hulpverleningsinstanties. Ook andere medewerkers kunnen deeltaken op het gebied van BHV uitvoeren, bijv. eerste hulp of ontruimen.
Ongevallen en incidenten 

Op elke school is een register van ongevallen en incidenten aanwezig. De directeur beheert dit register en bewaakt de afhandeling van het onderzoek en de te nemen maatregelen n.a.v. ongevallen en incidenten. 

Organisatie rond arbeidsomstandigheden

Taken en verantwoordelijkheden

De zorg voor goede arbeidsomstandigheden vraagt om helderheid ten aanzien van taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden. 

Ook medewerkers hebben een eigen verantwoordelijkheid betreffende gezond en veilig werken en het naleven van de regels op dit gebied. 

Hieronder volgt de verdeling van de taken en verantwoordelijkheden op het gebied van arbobeleid:
Directeur-bestuurder
· Stelt als eindverantwoordelijke op stichtingsniveau het arbobeleid en budget vast;

· Sluit het contract met een arbodienst;

· Is verantwoordelijk voor de beschikbaarheid van vertrouwenspersonen voor de behandeling van klachten van medewerkers en leerlingen over ongewenst gedrag;

· Is integraal verantwoordelijk voor voorbereiding en uitvoering van het arbobeleid binnen de door het bestuur gegeven kaders en delegeert zonodig taken naar het management van de vestigingen;

· Evalueert jaarlijks het gevoerde arbobeleid en legt verantwoording af aan het bestuur en GMR;

· Ziet toe op een goede afhandeling van klachten van leerlingen, ouders en medewerkers conform de klachtenprocedure;

· Ziet toe op de naleving van wet- en regelgeving.
Directeur

Opmerking: de directeur is in beginsel vrij om genoemde taken aan één of meerdere personen op te dragen, dan wel deze geheel of gedeeltelijk zelf te doen.
· Is verantwoordelijk voor de operationele arbozorg op de school;

· Is verantwoordelijk voor een actieve begeleiding van zieke medewerkers naar herstel en werkhervatting en werkt hiertoe nauw samen met P&O;

· Zorgt voor de administratieve invoer van verzuimgegevens;

· Zorgt voor de veiligheid in en rond de gebouwen door een goede staat van onderhoud en periodieke controles/inspecties van installaties, toestellen en apparatuur en maakt daarover afspraken;

· Zorgt voor uitvoering van de RI&E (eens per 4 jaar)en het Plan van Aanpak op de school; bijzonderheden kunnen worden opgenomen in het managementcontract;
· Zorgt voor een operationele bedrijfshulpverleningsorganisatie op de school, d.w.z. een actueel ontruimingsplan, voldoende goed opgeleide BHV’ers en voldoende oefeningen;

· Meldt ernstige ongevallen en incidenten aan de Arbeidsinspectie, de AD conform de ongevallenprocedure;

· Zorgt voor een register van ongevallen en incidenten op de school;
· Op elke school is een contact-/vertrouwenspersoon.
Medewerker met Preventietaken  

In de notitie Medewerker met Preventietaken (januari 2006) heeft de stichting gekozen om de preventietaken als volgt uit te werken:

-Het verlenen van medewerking aan het verrichten en opstellen van een RI&E (uitgevoerd en getoetst 
 door een externe onafhankelijke organisatie;
-Het uitvoeren van arbo-maatregelen
;
-Het adviseren en het overleggen met de GMR.

Bij de Stichting PCO Gelderse Vallei is de directeur in eerste instantie verantwoordelijk voor arbo, verzuim en reïntegratie. In dat geval ligt het voor de hand om twee van de drie preventietaken bij de leidinggevenden neer te leggen. Het gaat dan om de taken: het meewerken aan het verrichten en opstellen van de RI&E en het uitvoeren van arbo-maatregelen. 
In bijzondere gevallen wordt de verantwoordelijkheid gedeeld met of overgenomen door de directeur-bestuurder en/of stafmedewerkers.
De BHV-er kan natuurlijk de extra ogen en oren voor de directeur zijn.

De derde taak, het adviseren aan en samenwerken met de GMR, kan dan bij de directeur-bestuurder c.q. stafmedewerker P&O worden neergelegd (natuurlijk overlegt de directeur op schoolniveau met de MR).

P&O heeft een adviserende, organiserende en signalerende functie vanuit het totaaloverzicht (denk daarbij aan ondersteuning bij opstellen RI&E, contacten leggen met externe deskundigen en het opmerken van gelijkluidende knelpunten).

P&O

· evalueert jaarlijks de dienstverlening van de arbodienst en rapporteert hierover aan de directeur-bestuurder;

· heeft preventietaken;
· coördineert en adviseert de directeuren;
· heeft een actieve rol m.b.t. de Wet verbetering Poortwachter.
Medewerkers

Medewerkers hebben een eigen verantwoordelijkheid betreffende gezondheid, veiligheid en milieu. Het gaat daarbij niet alleen om de naleving van wettelijke bepalingen en huisregels, maar ook om de bewaking van de eigen grenzen ten aanzien van belastbaarheid, het tijdig signaleren van problemen en de voorbeeldfunctie voor leerlingen.

Arbodienst

De organisatie is vooralsnog aangesloten bij de Arbounie. Het dienstenpakket bestaat o.a. uit: 

· Verzuim- en reïntegratiebegeleiding;

· Eventueel noodzakelijke specialistische begeleiding (psycholoog, arbeidsdeskundige, e.d.).
Elk jaar evalueert het P&O het contract en de dienstverlening en adviseert hierover aan de directeur-bestuurder. 

Overlegstructuur

In het reguliere overleg wordt aandacht besteed aan de arbozorg binnen de organisatie. Specifiek arbo-overleg vindt o.a. plaats in het overleg tussen werkgever en MR en het overleg met de arbodienst. 

Sociaal Medisch Team (SMT) 

Het SMT speelt een belangrijke rol bij de aanpak van het ziekteverzuim. De organisatie kent een centraal SMT.

Op beleidsniveau vindt regelmatig overleg plaats tussen de P&O Adviseur en de arbodienst (bedrijfsarts en/of psycholoog). Doel van dit overleg is o.a. beleidsvoorbereiding, analyseren van verzuim(cijfers) en signaleren trends, initiëren/volgen van activiteiten met betrekking tot een effectiever verzuimbeleid en verzuimbegeleiding. Ook directeuren kunnen natuurlijk initiëren.

Op casusniveau overlegt P&O met de bedrijfsarts en/of andere deskundige (bijv. psycholoog of reïntegratiedeskundige) over één of meerdere specifieke verzuimgevallen. Indien van toepassing wordt een directeur uitgenodigd om deel te nemen.
Voorlichting en educatie

Voorlichting en educatie vormen een onderdeel van het arbobeleid. De onderwerpen waarvan medewerkers kennis moeten hebben worden mede bepaald door de uitkomsten van de RI&E en de arbotaken die betrokkene in zijn/haar takenpakket heeft. 

In ieder geval wordt aandacht besteed aan:

· De introductie van nieuwe medewerkers, stagiaires en leerlingen;

· De veiligheids- en werkinstructies voor leerkrachten en leerlingen;

· Werkgebonden risico’s waaronder werkdruk en stress.
Veiligheid, gezondheid en milieu op de scholen   

Middels de RI&E komt de veiligheid in en rond de gebouwen en het onderhoud van installaties, toestellen en apparatuur ter sprake; De directeur zorgt maandelijks voor een veiligheidsronde.

· De directeur zorgt voor het aanvragen van gebruiksvergunningen;

· Er is een algemeen rookverbod binnen de gebouwen. 

Onderhoud en inspectie installaties, toestellen en apparatuur

De directeur zorgt ervoor dat installaties, toestellen en apparatuur volgens wettelijke eisen en/of volgens voorschriften van de leverancier worden onderhouden en periodiek op veiligheid worden geïnspecteerd. Op de school wordt een overzicht van middelen, termijnen, verantwoordelijken en uitgevoerd onderhoud/inspecties bijgehouden. Jaarlijks is er controle van noodverlichting en ontruimingsalarm.

Controle sporttoestellen, speeltoestellen en speelplaatsen 

De sporttoestellen worden jaarlijks geïnspecteerd en onderhouden. Bij frequent gebruik, bijvoorbeeld ook buiten de lesuren door sportverenigingen, wordt hafjaarlijks gecontroleerd.

Periodieke keuring van de speelplaats inclusief de daarop staande speeltoestellen, vindt minimaal één keer per jaar plaats. 

Gevaarlijke toestellen en apparaten

In de lokalen wordt soms gebruik gemaakt van apparaten, die bepaalde risico’s opleveren. De leerkracht dient op de hoogte te zijn van de mogelijke risico’s en de veiligheidsmaatregelen, en leerlingen voor te lichten over een veilig gebruik. Tijdens het werken is er deskundig toezicht en worden de vereiste persoonlijke beschermingsmiddelen gebruikt.

Legionella   

Om een eventuele legionellabesmetting te voorkomen, worden douches en waterleidingen periodiek gespoeld. 

Financiering

Kosten voor arbozaken worden jaarlijks begroot. Het kan gaan om de volgende zaken:

· Het contract met de arbodienst;
· Bedrijfshulpverlening;
· De uitvoering van de RI&E;
· De uitvoering van het Plan van aanpak op basis van de RI&E;
· Voorlichting en educatie;
· Onderhoud en periodieke veiligheidskeuringen, bijv. van noodverlichting.
VEILIGHEIDSPLAN   
Bijlage 10/1 
 Gedragscode personeel en leerlingen, m.n. tegen  
 seksuele intimidatie en discriminerend gedrag

Bron Arbobeleidsplan

Bijlage 1: 

STICHTING PCO GELDERSE VALLEI-GEDRAGSCODE TEGEN SEKSUELE INTIMIDATIE EN DISCRIMINEREND GEDRAG 

Regelgeving
De in (grond)wetgeving bedoelde discriminatie alsmede andere vormen van ongewenst gedrag; het betreft iedere uiting in woord, gebaar of geschrift van een persoon of groep van personen binnen de school waarbij sprake is van ontoelaatbare opvattingen over achterstelling van mensen. 

Kern/doel van de gedragscode
Deze gedragscode steunt de school bij het handhaven van een verdraagzaam leefklimaat en het bevorderen van gelijkwaardigheid en veiligheid van allen die deel uitmaken van de gemeenschap van de school. Met dit document wordt het schoolbeleid verhelderd en versterkt.

Deze gedragscode is ook bedoeld om machtsmisbruik, discriminerend gedrag en seksuele intimidatie tegen te gaan (preventieve waarde).

Geldigheid

Deze gedragscode geldt voor iedereen die binnen de school een functie vervult, als een leerling bij de school staat ingeschreven of anderszins voor of in opdracht van de school een taak verricht en is in beginsel van toepassing op alle gedragingen en activiteiten die in schoolverband worden verricht.

Begripsomschrijvingen

Onder Machtsmisbruik wordt hier verstaan: het onjuist gebruiken van gezag, niet om te dienen of op te voeden maar uit eigen belang.

Bij seksuele intimidatie gaat het om seksueel gerichte aandacht, tot uiting komend in verbaal, fysiek of non-verbaal gedrag, dat opzettelijk of onopzettelijk kan zijn. De gedraging(en) worden door degene die ze ondergaat als ongewenst ervaren.

Onder discriminerend gedrag wordt begrepen de in (grond)wetgeving bedoelde discriminatie alsmede andere vormen van ongewenst gedrag; het betreft iedere uiting in woord, gebaar of geschrift van een persoon of groep van personen binnen de school waarbij sprake is van ontoelaatbare opvattingen over achterstelling van mensen. Deze uitingen kunnen betrekking hebben op godsdienst, levensovertuiging, politieke gezindheid, ras, geslacht, nationaliteit, seksuele geaardheid, burgerlijke staat, sociaal-economische positie, intelligentie, onderwijsdeelname of op welk terrein dan ook.

De begripsomschrijving beperkt zich niet alleen tot wat juridisch geoorloofd is; gedragingen worden (mede) beoordeeld in het licht van de schooldoelstellingen. De Stichting PCO Gelderse Vallei heeft de kern van haar beginselen statutair vastgelegd in de grondslag en doelstellingen. De godsdienstige en pedagogische uitgangspunten voor de schoolpraktijk staan hierin verwoord. In het strategisch beleidsplan is het ethisch kompas omschreven.

Pedagogisch klimaat
Iedereen dient ernaar te streven anderen in woord en houding met respect te bejegenen, voortdurend gevoed door de liefde voor de naaste die, gezien de identiteit van waaruit wordt gewerkt, vanzelfsprekend verwacht mag worden.

In een goed pedagogisch klimaat zijn onderwerpen rond seksualiteit en discriminatie normaal bespreekbaar.

Beleid:
1.
Gedragscode tegen seksuele intimidatie en discriminerend gedrag

Iedereen wordt geacht zich te onthouden van seksuele intimidatie en discriminerend gedrag in woord, gebaar of geschrift. Seksistisch of discriminerend taalgebruik, seksueel getinte of discriminerende grappen, toespelingen, affiches, internetsites, tekeningen of teksten in welke hoedanigheid dan ook zijn evenmin aanvaardbaar. 

2.

Aanvullingen op deze gedragscode tegen seksuele intimidatie en discriminerend gedrag.

2.1

Troost,  aanmoediging en straf:
In een goed pedagogisch klimaat zijn troost en bemoediging normaal wanneer daar behoefte aan is.

Met situaties waarin veiligheid en troost worden geboden d.m.v. lichamelijk contact (bijvoorbeeld: op schoot nemen, de arm om een schouder heen slaan) wordt terughoudend omgegaan. Criterium hierbij is de behoefte van de ontvanger.

Het kan zeer stimulerend zijn elkaar te complimenteren, aan te moedigen of te belonen. Het is voldoende dit in woord en/of gebaar te doen.

Straf moet tot doel hebben ongewenst gedrag (vanuit een pedagogische gedachte) te veranderen in gewenst gedrag. De strafgever mag zich daarbij nooit zelf schuldig maken aan ongewenst gedrag: beide partijen dienen het ‘de ander in waarde laten’ te respecteren.

Kinderen kunnen, indien nodig, onder regelmatig toezicht apart gezet worden.

Er wordt gestreefd naar een redelijke, passende maar geen lijfelijke straf.

Indien een kind zich ernstig ongewenst heeft gedragen, overlegt de leerkracht met de schoolleiding alvorens de straf wordt opgelegd.

2.2

Lichamelijke hulp - Persoonlijke contacten:

Lichamelijke hulp wordt geboden indien dit wenselijk of noodzakelijk is.

In bijzondere gevallen (handicap) worden hierover met ouders afspraken gemaakt.

Indien er geen sprake is van een acute situatie is het belangrijk te luisteren naar wat de hulpvrager zelf aangeeft.

De kinderen worden bij de lessen bewegingsonderwijs gevangen of ondersteund, indien dit met het oog op veiligheid of didactiek noodzakelijk is, volgens de gangbare vang- en steuntechnieken.

Indien er gescheiden wordt verkleed (in ieder geval vanaf groep 5), gaat de leerkracht in principe mee de kleedkamer in bij kinderen van dezelfde sekse.

Als daar aanleiding toe is komt de leerkracht ook binnen bij de leerlingen van de andere sekse en is gerechtigd toezicht te houden of het noodzakelijke te regelen.

M.b.t. het controleren van luizen is een voorbeeld luizenprotocol in bijlage 5 opgenomen.

2.3

Activiteiten die buiten de school plaatsvinden:

In situaties waar de omgang in het algemeen wat losser is (bijvoorbeeld bij een schoolkamp), is het belang van duidelijke afspraken des te groter. Bij dergelijke activiteiten wordt er naar gestreefd dat de leiding zowel uit vrouwen als mannen bestaat.

Indien er overnachtingen plaatsvinden, slapen de seksen gescheiden.

2.4

De één op één contacten met leerlingen

Als regel is het niet raadzaam leerlingen buiten schooltijd alleen op school te houden of bij zich thuis te laten komen. Voor gevallen dat dit toch gebeurt, dienen de ouders ervan op de hoogte te zijn.

3.



Implicaties

Indien en voor zover een gedraging als bedoeld in deze gedragscode rechtstreeks veroorzaakt wordt door, dan wel verband houdt met het gevoerde beleid van een representerend orgaan (ouderraad, medezeggenschapsraad of bestuur), moet dit beleid worden aangepast.

De medezeggenschapsraad houdt mede toezicht op het functioneren van deze gedragscode, het functioneren van de klachtenprocedure en de handhaving van het draagvlak hiervoor binnen de schoolgemeenschap in het algemeen.

Nadat de gedragsregels goedgekeurd en vastgesteld zijn, wordt er een vermelding in de schoolgids opgenomen, waarin staat dat er regels afgesproken zijn en dat deze op school ter inzage liggen.

Zonodig vindt er door de medezeggenschapsraad een evaluatie van de afspraken plaats om zodoende deze te kunnen bijstellen dan wel te bekrachtigen. Waar het niet-schoolspecifieke afspraken betreft wordt de GMR geraadpleegd.

4.
Klachtenprocedure


Individuele personen en binnen de school representatief geachte organen namens personen en/of groepen personen kunnen in geval van gedragingen in strijd met deze gedragscode, hun beklag doen.  Dit beklag vindt plaats volgens de door de Stichting PCO Gelderse Vallei vastgestelde procedure.

Deze vastgestelde gedragscode en klachtenprocedure zijn op een algemeen toegankelijke plaats binnen de school vrijelijk ter inzage beschikbaar.
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Bijlage 2:

PCO GELDERSE VALLEI-PROTOCOL AGRESSIE OUDERS TEGEN PERSONEEL
Inleiding:

Gebruik van geweld is fout
Gebruik van bedreigingen en geweld is zonder meer af te keuren. Het beroep van leraar is niet eenvoudiger geworden en angst voor bedreiging en geweld van leerlingen en ouders, kan voor individuen de druppel zijn die de emmer doet overlopen. Om goed les te geven en de kinderen goed te begeleiden, moet je je als leraar in school veilig kunnen voelen. Gevallen van geweld van ouders tegen de school schokken niet alleen het slachtoffer en zijn/haar directe collega’s, de schokgolven ervan zijn vaak ook in andere scholen merkbaar.

Zorg voor veiligheid van het personeel is noodzakelijk
Leraren en andere personeelsleden die te maken krijgen met de agressie van ouders of leerlingen, dienen onvoorwaardelijk steun te krijgen van collega’s, bestuur, politie en hulpverlening. 

Je kunt ook ongewild zelf agressie opwekken
Het is belangrijk in school tijd vrij te maken voor goede nagesprekken met de betrokkenen. In de eerste plaats als nazorg: ‘Hoe voelen ze zich nu?’, ‘Welke taken kunnen ze weer op zich nemen?’, Welke ondersteuning is daarbij nodig?’. De slachtoffers en de collega’s die zich geraakt voelen, hebben recht op die zorg. Maar uit de praktijk is bekend dat bijna elk geval van agressie van ouders of leerlingen tegen personeel van de school achteraf bezien minder toevallig en plotseling is dan het op het eerste gezicht leek. Als je na verloop van tijd met de direct betrokkenen ‘de film’ nog eens terugdraait, dan vind je vaak diepere en eerdere oorzaken dan de directe aanleiding. Je ziet dat er in een vroeger stadium andere beslissingen mogelijk waren. Dat kan inzichten opleveren waarmee je in voorkomende gevallen eerder signaleert en daardoor vroeger de noodzakelijke stappen kunt nemen: als individu en als team.

Vergelijking van verschillende gevallen van agressie tegen personeel van scholen leverde een aantal gemeenschappelijke kenmerken op:

· slecht nieuws wordt door leerling en ouders vaak als een persoonlijke aanval of een trap onder de gordel opgevat;

· ze voelen zich niet serieus genomen of als persoon afgewezen;

· er is geen duidelijke afspraak over het vervolgmoment;

· in de voorafgaande gesprekken kwamen de school en de ouders/leerling tegenover elkaar te staan.

Dat betekent dat je systematisch aandacht kunt geven aan die punten en dat je er naar kunt streven zulke wrijvingen te voorkomen.

Aandachtspunten
· Zorg dat je elkaar goed kent en dat er wederzijds vertrouwen is: het ‘slecht-nieuws-gesprek’ mag nooit het eerste gesprek zijn.

· Zorg dat het ‘eigenaarschap’ van het gesprek evenwichtig verdeeld is: als je als school zelf aanleiding, tijdstip, plek en agenda bepaalt en zelf het meeste aan het woord bent (in een taal die misschien niet eens helemaal begrijpelijk is) en je geeft jouw oplossing als de enig mogelijke, dan wordt ongewild al de machtsbalans verstoord.

· Maak duidelijk dat je naast de ouders staat: we houden allemaal van dit kind, maar hoe krijgen we het als volwassenen voor elkaar dat …………?

· Geef de ouders ruimte voor hun emoties, hun vragen of suggesties en deel met elkaar de zorg.

· Heb begrip voor een verdedigende houding: dat ouders voor hun kind opkomen en negatieve kritiek in eerste instantie afwijzen, is een vorm van ‘nestbescherming’ die ook positief aan te wenden is.

· Laat ouders merken dat je het serieus neemt en dat kritiek op het gedrag van hun kind geen kritiek op de persoon van het kind of de persoon van de ouder is.

· Maak, als dat enigszins kan, een afspraak voor een vervolggesprek.

· Merk je dat een gesprek niet vlot en dat er wederzijds irritatie ontstaat, maak dan een afspraak voor een vervolggesprek waarbij van de zijde van de ouders een vertrouwenspersoon aanwezig kan zijn; of stel zelf voor dat een collega of iemand van de directie erbij komt om te bemiddelen.

· Stel de betrokkenen op de hoogte van hun rechten en van de mogelijkheden om tegen een beslissing in beroep te gaan en biedt hulp aan om van die regelingen gebruik te maken.

· Voer zulke gesprekken nooit staande, maar nodig de betrokkenen uit hun jas uit te doen, plaats te nemen en biedt eventueel koffie of thee aan.
Houd tijdig time-outs, bijvoorbeeld door samen even koffie te nemen en even het tempo van een escalerend gesprek af te remmen.
· Bij moeilijke gesprekken vooraf afspreken een collega erbij te vragen.

· Voorkom dat agressie wordt uitgesproken met kind(eren) erbij.

· Denk aan je lichaamstaal.
Tot slot
In deze trant zijn er veel punten te noemen waar je als school op kunt letten. In de praktijk zou de norm kunnen zijn: ‘Hoe zou je het zelf vinden als je over je eigen kind zo benaderd zou worden?’. Agressie ontstaat bij de meeste mensen niet zomaar. Het gebruik van geweld is echter altijd fout. Maar als je het gebruik van geweld door bewust handelen kunt voorkomen, dan bescherm je niet alleen jezelf en je collega’s, je bewijst er ook de ouders en de leerlingen een goede dienst mee. Want uiteindelijk is het uit de hand lopen van een conflict voor beide partijen schadelijk.
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De ernst loopt op van hinderlijk (a) tot zeer ernstig (d).

Gebruik van geweld (groot of klein) is niet toegestaan en je moet een klacht of een hulpvraag daarover altijd serieus nemen. De suggesties hieronder hebben vooral betrekking op de twee zwaarste categorieën uit het schema, maar een deel ervan heeft ook betrekking op de iets minder zware gevallen.
Wat doe je als er een klacht over agressie van ouders binnenkomt?


Opvang:
· Leerkracht / personeelslid bespreekt zoiets altijd met de directie of maakt er tenminste melding van. 

· Directie zorgt voor opvang van de leerkracht / het personeelslid, eventueel (tijdelijke) opvang van de klas of de lessen (of de taken) en voor nazorg later op de dag, de volgende dag en daarna. 

· Als dat nodig is wordt medische opvang ingeschakeld en de zorg van psychische hulpverlening of een bureau slachtofferhulp aangeboden. (tel.nr. 0900-0101)
Aanpak:
· Zonodig wordt in overleg met betrokkene door de directie contact opgenomen met de ouder. 

· Zonodig wordt er melding van gemaakt bij de politie of wordt er aangifte gedaan. 

· Als dat veilig kan, neemt de directie contact op met de ouder om zijn/haar kant van het verhaal ook te horen. 

· Waar dat mogelijk is wordt geprobeerd via een bemiddelingsgesprek (al dan niet met een professionele bemiddelaar) weer tot een werkbare oplossing te komen. 

· Bij ernstiger gevallen kan dat ook via een zogenaamde ‘echt recht’ procedure. 

· Verantwoording:
· Directie maakt van ernstiger gevallen ook melding van het incident bij de 
directeur-bestuurder. 

 

Wat doe je met de kinderen?

Het betrokken kind: 
Als de ouder zich ten opzichte van de leerkracht, een personeelslid of de school misdraagt, mag het kind daar niet de dupe van worden.

· Als het kind er bij was of als het er van gehoord heeft, kun je vragen hoe het zich nu voelt, waar het misschien bang voor is e.d. 

· Je kunt duidelijk maken dat iedereen gewoon tegen hem/haar blijft doen en daar span je je ook voor in. 

· Als het thuisgehouden wordt, kun je via een vertrouwde persoon proberen de deur van de school voor dat kind open te zetten. 

De andere kinderen van de klas: 
Je moet ervoor zorgen dat de zaak niet groter wordt via angst, geruchten enzovoort.
· Als kinderen van de groep/klas het gezien of gemerkt hebben, is het goed daarover even met hen te praten (de leerkracht zelf, samen met de directie of, als dat beter is, de directie alleen met de invallende leerkracht). 

· Als andere kinderen het gezien en gehoord hebben (of als je vermoedt dat het gerucht zich gaat verspreiden) dan kun je ook een rondje langs de andere klassen maken. 

Wat doe je met de collega’s?

· Kies afhankelijk van de ernst van de zaak zo snel mogelijk een rustig moment om de anderen te informeren en te briefen (hoe gaan we ermee om tegenover de kinderen, de ouders enz.) 

· Als dat nodig is geef je een korte instructie over het praten met de kinderen over het gebeurde. 

· Als de pers en de media zich ermee gaan bemoeien, zorg je ervoor dat ieder personeelslid ook weet hoe de contacten met de pers volgens afspraak verlopen. 

· Je maakt een afspraak over melding van derden die voor collega’s belastend kunnen zijn. 

· Je maakt een afspraak voor een volgend moment waarop informatie volgt, ervaringen worden uitgewisseld en afspraken worden gemaakt. 

  
Wat doe je met de ouders? 

De ouders van de klas:
· Afhankelijk van de ernst van de situatie kun je besluiten alle kinderen een briefje mee te geven met daarin kort wat er gebeurd is, wat er aan gedaan wordt en hoe, waar, wanneer en bij wie ouders vragen kunnen stellen. 

De ouders van de school:
· Als het een grote zaak is (die eventueel ook via de pers bekend kan raken) is het goed voor alle ouders een brief mee te geven met daarin kort wat er gebeurd is, wat er aan gedaan wordt en hoe, waar, wanneer en bij wie ouders vragen kunnen stellen. 

Wat doe je met de buren en de media?

Als de zaak buiten school heeft plaatsgevonden met omstanders/buren als getuige of wanneer de pers en de media zich ermee gaan bemoeien, is het belangrijk ook de berichtgeving aan derden serieus te nemen. Als de zaak in handen is van de politie kun je de berichtgeving ook met de politie bespreken en de berichtgeving afstemmen. 
De omstanders / buren:
· Als je weet wie er getuige van was en er in de buurt ook over gaat praten, kan het belangrijk zijn ervoor te zorgen dat die personen persoonlijk op de hoogte worden gesteld. 

De pers en de media:
· Als je weet of vermoedt dat de pers en de media zich erop zullen werpen, dan wordt de directeur-bestuurder direct ingeschakeld. Hij/zij kan dan het beste zorgen voor een persbericht waarin de zaken op een rijtje staan: wat is er gebeurd, hoe gaat de school er mee om, wie heeft de zaak nu in handen; duidelijk moet zijn dat hij/zij de enige contactpersoon voor pers/media is en hoe hij/zij is te bereiken. 

· Houd in de gaten of er pers/media bij de school arriveren en zorg ervoor dat ze niet lukraak leerlingen of collega’s gaan interviewen, maar nodig ze uit binnen te komen en laat de contactpersoon het woord doen. 

Enkele tips in omgaan met agressie

· Blijf baas over eigen emoties. Een eenvoudig alarmsignaal dat je deze grip dreigt te verliezen is, dat je harder gaat praten.

· Probeer een ontspannen, niet-bedreigende houding aan te nemen.

· Vermijd iemand lang in de ogen te kijken.

· Zorg voor de mogelijkheid van een uitgang (vluchtweg), zowel voor jezelf als voor de ander (leerling/ouder). Insluiten kan angst en paniekreacties veroorzaken.

· Nodig de ander uit te gaan zitten (iemand die zit, wordt minder snel boos).

· Wijs de ander niet aan en raak hem/haar niet aan.

· Ga niet aan de dominante kant van de ander staan (voor de meesten is de rechterhand de sterkste).

· Probeer op één of andere manier het tempo uit het gesprek te halen. Met name door samen te vatten wat de ander zei, hem/haar verduidelijkende vragen te stellen (wat bedoel je precies?) en door zelf langzamer te praten en vaker te pauzeren.

· Probeer fysieke afstand te bewaren. Een algemene regel hierbij is dat je tenminste anderhalve armlengte van de ander gaat staan.

· Probeer een winnaar-verliezer-situatie te voorkómen.

· Voorkom escalatie door het aankondigen van sancties: ‘Als je dit doet, dan doe ik dat.’

· Gebruik humor. Echter nooit om iemand te kijk te zetten.

· Haal de ander uit de groep/klas en voorkom voor beiden gezichtsverlies.
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Bijlage 3:

PROTOCOL VERBAAL en FYSIEK GEWELD

Kern:
PCO Gelderse Vallei vindt het belangrijk zorg te dragen voor een veilige en prettige schoolomgeving. 

Wanneer een leerling verbaal of fysiek geweld gebruikt ten opzichte van een leerling/leerkracht heeft dit ernstige gevolgen voor de omgangsnormen in de school. 

Ook verbaal/fysiek geweld door ouders of externe personen verstoort de relatie met en in de school. Op de scholen wordt verbaal/fysiek geweld niet getolereerd en kan leiden tot aangifte bij de politie en het starten van de verwijderingprocedure voor leerlingen.

Beleid:

Onder verbaal geweld wordt verstaan racistische, seksistische en/of denigrerende taal door een leerling tegen een leerling/leerkracht, dat de algemeen geldende norm sterk wordt overschreden.

Onder fysiek geweld wordt verstaan: het gewelddadig vernielen van eigendommen, slaan of schoppen, anderen opzettelijk pijn doen of zichzelf fysiek geweld aandoen. Iemand kan tegen zichzelf in bescherming worden genomen door vastpakken of, in ernstige gevallen, vastklemmen.

De leerlingen moeten weten dat op school verbaal en fysiek geweld niet geaccepteerd wordt.

In de schoolgids staat vermeld wat onder verbaal en fysiek geweld verstaan wordt en welke procedure gevolg wordt bij optreden van verbaal en fysiek geweld.

In voorkomende gevallen zal de leerkracht de ouders in een gesprek op school of tijdens een huisbezoek op de hoogte stellen van de problematiek.

Procedure:

1. Wanneer een leerkracht te maken krijgt met verbaal/fysiek geweld, dan meldt de leerkracht dit bij de directeur. Na zowel de leerkracht als de leerling(en) gehoord te hebben en overtuigd te zijn van het feit, neemt de directeur contact op met de ouders en informeert hen over het gebeurde. Tijdens dit gesprek wordt de ouders meegedeeld dat, in het geval geen overeenstemming kan worden bereikt over een oplossing, de directeur het bestuur zal voorstellen de leerling te schorsen/verwijderen. Van het gesprek wordt een verslag gemaakt wat toegevoegd wordt aan het leerlingdossier en ook verzonden aan de ouders.

2. Bij herhaling wordt procedure 1 gevolgd. De directeur neemt op zijn/haar beurt contact op met de directeur-bestuurder. En in overleg met de directeur-bestuurder wordt de leerling voor de rest van de dag naar huis gestuurd. Na dit overleg brengt de directeur de ouders/verzorgers schriftelijk op de hoogte van het besluit. Tevens geeft hij aan welke sancties de school wil treffen. In elk geval betekent dit dat er geprobeerd wordt te zorgen dat de leerling niet achterraakt. Tevens wordt besproken op welke wijze hulp kan worden geboden en eventueel welke hulpverlenende instanties kunnen worden ingeschakeld. De groepsleerkracht maakt wederom een aantekening in het dossier. De directeur-bestuurder stelt de inspectie en de leerplichtambtenaar in kennis van het besluit.

3. Vindt verbaal geweld voor de derde keer plaats, dan wordt de procedure van 2 gevolgd. Maar nu wordt de procedure tot definitieve verwijdering van de leerling(en) in werking gesteld. Wanneer de directeur-bestuurder namens het bestuur besluit een leerling te verwijderen, dan zorgt hij ervoor dat een andere school bereid is de verwijderde leerling toe te laten. Lukt het gedurende acht weken niet om de leerling geplaatst te krijgen op een andere school, dan kan de directeur-bestuurder de leerling verwijderen zonder vervolgonderwijs veilig te stellen. Hij/zij moet wel schriftelijk aan kunnen tonen zich te hebben ingespannen een andere school te vinden. De directeur-bestuurder meldt het besluit  tot verwijdering aan de inspectie en de leerplichtambtenaar. In overleg met de directeur wordt de ouders de beslissing tot verwijdering schriftelijk kenbaar gemaakt. In dit besluit wordt vermeld dat ouders tegen de beslissing bezwaar kunnen maken (schriftelijk binnen zes weken). Na ontvangst van het bezwaarschrift beslist het bestuur binnen acht weken na de ouders gehoord te hebben.
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tc \l1 "Bijlage 4:

Veiligheidsafspraken buitenschoolse activiteiten
Regels voor buitenschoolse activiteiten zijn niet bovenschools vast te stellen. Deze bijlage is dan ook slechts een handreiking als je regels over buitenschoolse activiteiten met elkaar gaat bespreken, afspraken gaat maken en vastleggen in schoolplan en schoolgids.

Vraag je af welke informatie op jouw situatie van toepassing is. Dit is een continu proces. Waar wordt gewerkt, geleerd en gespeeld doen zich keer op keer nieuwe, onvoorziene, soms gevaarlijke situaties voor waarop je moet reageren.

Een goede communicatie met alle partijen is belangrijk. Maak gemaakte afspraken bekend, bespreek ze geregeld en stel ze zo nodig bij, zodat ieder ze kent, toepast en kan beoordelen op doeltreffendheid.

1. Buitenschoolse activiteiten
Tot buitenschoolse activiteiten worden gebeurtenissen gerekend zoals: uitstapjes, excursies, cursussen en dagelijks terugkerende situaties die wel of niet binnen de lestijden van de school en wel of niet binnen de school plaatsvinden.

Het tijdstip en de plaats van de activiteiten is bepalend voor de manier van toezicht (zie onder 4), het dragen van de verantwoordelijkheid, de aansprakelijkheid voor personen en materiële zaken bij calamiteiten en de bekostiging van een en ander.

Binnen de ruimte die wet- en regelgeving bieden, moeten op schoolniveau, met instemming van de MR, afspraken worden gemaakt over deze activiteiten; deze afspraken moeten worden uitgewerkt en vastgelegd in schoolplan en schoolgids. Het is belangrijk dat alle betrokkenen precies weten waar de grenzen liggen.


2. Procedure

Een school wordt met veel activiteiten geconfronteerd, waarvan je je als team moet afvragen:

· wat zijn dit voor activiteiten? (benoemen)

· willen wij deze activiteiten in school verband uitvoeren? (afweging maken)

Bij het benoemen van de activiteiten moet je als het ware bepalen ‘onder welke vlag’ je deze wilt laten plaatsvinden. Is het een activiteit die (normaal gesproken) op school thuishoort? Is het een gegroeide gewoonte dat de school deze activiteit uitvoert? Is het iets van de school, van een vereniging, van de gemeente, een sportactiviteit, etc.

Daarna moet je je afvragen of je als school deze activiteit wel wilt verrichten. Daarbij moet je je wel houden aan de afspraken in het schoolplan en de schoolgids, die met instemming van de MR tot stand zijn gekomen. Met de ouders van de leerlingen moet je hierover duidelijk communiceren.

Als je beslist om bepaalde activiteiten als school niet uit te voeren, houdt het voor je op: je verricht de activiteit niet en je bent daarom ook niet verantwoordelijk.

Wil je een activiteit wél uitvoeren, dan moet je een procedure volgen die voor iedereen duidelijk is. Over zo’n procedure moet je met alle partijen goed contact hebben:

· regelmatig communiceren (dus niet één keer!) om het levend te houden

· de afspraken publiceren in schoolplan, schoolgids en op je website, zodat iedereen er kennis van kan nemen

· belangrijk is dat alle partijen weten wie waarvoor verantwoordelijk (wanneer/op welke momenten) en wie aansprakelijk is

· regelmatig controleren of afspraken/protocollen ook daadwerkelijk worden nageleefd

· regelmatig evalueren (jaarlijks) en bekijken of de procedures/afspraken aanpassing behoeven

· voor nieuwe medewerkers een protocollenboek samenstellen

Je kunt nooit alle risico’s uitsluiten. Ongelukken zullen blijven gebeuren. Door het maken van goede afspraken die worden nageleefd, kun je de risico’s terugdringen. Mocht een ongeluk leiden tot een juridische zaak, dan zal een rechter altijd de afweging maken of ‘in redelijkheid alles is gedaan’ om een ongeval te voorkomen. Bij het maken van afspraken kun je dát dus voor ogen houden.

3. Indeling van de activiteiten

a) activiteiten vanuit de school die zijn beschreven in het schoolplan en de schoolgids, die binnen of buiten de lestijden vallen en buiten het schoolgebouw plaatsvinden. Het gaat dus om interne activiteiten die extern plaatsvinden. Voor het onderwijspersoneel vallen deze activiteiten binnen de normjaartaak van 1659 uur.

Voorbeelden hiervan zijn:

· gymlessen

· schoolzwemmen 

· schoolreisje

· schoolkamp

· excursies naar kinderboerderij, speeltuin, theater, museum, etc.

· sportdagen, sportoernooien

b) activiteiten van buiten de school die buiten de lestijden vallen, niet zijn beschreven in het schoolplan en de schoolgids, maar binnen het schoolgebouw plaatsvinden. Het gaat dus om externe activiteiten die intern plaatsvinden. Voor het onderwijspersoneel vallen deze activiteiten niet binnen de normjaartaak van 1659 uur, tenzij dit voor een activiteit specifiek is bepaald in het schoolplan en de schoolgids.

Voorbeelden hiervan zijn:

· overblijven tussen de middag / tussenschoolse opvang

· cursussen/lessen buiten lestijd, gegeven door een muziekleraar, een sportinstructeur, een schaakclubinstructeur, etc.

· diverse hobbyclubs

· ‘brede school’-activiteiten

· huiswerkbegeleiding

4)   Afspraken
Per school moeten er eenduidige afspraken met alle betrokken partijen worden gemaakt. Dit betreft onder meer het volgende:

· wie houdt/houden het feitelijke toezicht (tijdens de activiteiten, maar ook wanneer de leerlingen zich van de ene naar de andere activiteit begeven) en wie is daarbij/daarvoor verantwoordelijk?

· wie is aansprakelijk voor de personen en de materiële zaken (juridisch/verzekering)?

dus: een duidelijke scheiding aanbrengen tussen de verantwoordelijkheid voor

personen en zaken en de aansprakelijkheid hiervoor

· hoe groot zijn de groepen maximaal en hoeveel personen houden daarbij toezicht?

· wie is contactpersoon en weet het aantal en de namen van de deelnemende leerlingen?

· wat gebeurt er met de niet-deelnemende leerlingen?

· welke vervoermiddelen zijn toegestaan bij een interne activiteit die extern plaatsvindt (zie 3a)?

· welke condities/voorwaarden gelden als ouders worden ingezet bij het vervoer van leerlingen?

· wie bekostigt de activiteiten?

· in welk gebouw/welke ruimte vinden de externe activiteiten plaats (zie 3b)?

· wat zijn de gedragsregels voor alle betrokken partijen?

VEILIGHEIDSPLAN 
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Bron Arbobeleidsplan
Bijlage 5: Voorbeeld luizenprotocol
Voorbeeld luizenprotocol
Dit protocol is gemaakt om de kans op luizenbesmetting op school zo klein mogelijk te maken. 

De aanpak van een luizenbesmetting bij een kind vergt voor ouders/ verzorgers veel moeite en inspanning. Door als school en ouders samen te werken wordt het probleem zo klein mogelijk gehouden. Iedereen heeft hierin zijn eigen verantwoordelijkheid. Dit protocol bevat de aanpak op hoofdlijnen. Naast dit protocol zijn er standaard brieven voor ouders ter informatie over luizenbesmetting. Dit protocol is gebaseerd op het uitgebreide protocol van de GGD. Dit ligt ter inzage bij de directie in de map luizencontrole.

Preventie 

De luizenouders hebben slechts een signalerende taak. Ouders hebben en houden altijd de verantwoordelijkheid  Laat de kinderen op school hun jas, das en muts opbergen in een luizencape.

De school stelt voor dit doel speciale jasbescherming, een luizencape beschikbaar 

Met regelmaat, in ieder geval na iedere schoolvakantie, wordt er door luizenouders gecontroleerd op hoofdluis. Deze controle vindt plaats volgens het luizenprotocol.

Wanneer er hoofdluis geconstateerd is, neemt de school maatregelen. Die maatregelen zijn: het informeren van de ouders en het nemen van alle overige maatregelen die een goede bestrijding van hoofdluis bevorderen zoals verscherpt toezicht op gebruik van de luizencapes en opbergen van kleding in plasticzakken in de kleedkamers bij gym.

De controles
De standaardcontroles worden 6 keer per jaar uitgevoerd. Bij voorkeur vinden de controles plaats direct na een vakantieperiode. Bij een standaardcontrole worden alle groepen van de hele school gecontroleerd.

Controle bij tussentijdse meldingen
Als er 1 melding van hoofdluis is wordt de groep van desbetreffende kinderen na twee weken extra gecontroleerd. Zo krijgen ouders de gelegenheid kun kind goed te behandelen. De hercontrole wordt uitgevoerd in die groep waar bij eerste controle hoofdluis is geconstateerd. Daarnaast worden bij de hercontrole die kinderen meegenomen die tijdens de eerst controle afwezig waren.

Het controle-stappenplan
Stap 1: 

De ouders worden door middel van de woensdagbrief op de hoogte gesteld van de komende controle 


Stap 2:
De controles vinden buiten de klas plaats onder een lichtkoepelraam.


Stap 3:

Neem uit de klas 2 kinderen naar de plaats van de controle. Voor het registreren gebruiken we de controlemap met de leerlingenlijst.
Registreer de bevindingen in de multomap op de leerlingenlijst. Registreer als volgt:


- V = gecontroleerd
- N = neten
- L = luis
- A = kind is afwezig


Stap 4:
Stuur het kind terug naar de klas zonder het resultaat te benoemen. Er wordt aan de kinderen niet verteld of ze wel of geen hoofdluis hebben. Als er hoofdluis gevonden wordt zullen de ouders hiervan op de hoogte worden gesteld. Het zojuist gecontroleerde kind roept het volgende kind van de leerlingenlijst.


Stap 5:
Aan het eind van de controles komt de hulpgroep bijeen. De coördinatoren bekijken aan de hand van de leerlingenlijsten in map in welke klas er een hercontrole nodig is en wanneer die plaatsvindt.


De datum voor een hercontrole plannen:
- in een klas waar wel hoofdluis is geconstateerd wordt de hele klas gecontroleerd;
- In een klas waar geen hoofdluis is geconstateerd worden alleen de kinderen gecontroleerd die de eerste keer afwezig waren.


De datum van hercontrole wordt doorgegeven aan de directeur van school zodat dit tijdstip gemeld kan worden in de woensdagbrief. 

De coördinatoren informeren de directeur bij welke leerlingen iets gevonden is.
Alle leerlingen van de betreffende klas krijgen een standaard briefje mee dat er luizen geconstateerd zijn in de klas, met het verzoek aan de ouders om de kinderen thuis dagelijks te controleren gedurende twee weken. Deze brief zit ook in de centrale map. 

Stap 6:

De directeur of diens plaatsvervanger neemt telefonisch contact op met de ouders van de kinderen waarbij verse neten of luizen gevonden zijn. De intentie is om zo spoedig mogelijk te bellen om ouders zo ruimschoots de gelegenheid te geven benodigdheden in huis te halen.

Samenvatting luizenprotocol: 
- De ouders die meewerken aan de luizenscreening hebben geheimhoudingsplicht.
- De controle vindt plaats via de groepslijst. Ook de leerkracht zal worden 

  gecontroleerd.
- Indien bij een kind hoofdluizen of neten zijn geconstateerd wordt dit gemeld aan de directeur.
- De directeur informeert de ouders/verzorgers en geeft zonodig schriftelijke informatie mee over de 

  behandeling. Dit informeren gebeurt zo snel mogelijk i.v.m. openingstijden van o.a. de apotheek etc.
- Alle leerlingen uit desbetreffende groep waar luizen geconstateerd zijn krijgen een brief mee.
- De hele klas van het kind met hoofdluis wordt extra nagekeken tot alles is verdwenen.
- Hierna treedt het gewone schema = na elke zomer-, herfst-, kerst-, voorjaars- en meivakantie  

  luizencontrole weer in werking.
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1. Inleiding en toelichting

In ieder gebouw, dus ook in een schoolgebouw, kunnen zich situaties voordoen die het noodzakelijk maken dat leerlingen, ouders, leerkrachten en overige aanwezigen het gebouw zo snel mogelijk moeten verlaten.

Deze situatie kan zich voordoen bij:
· brand

· wateroverlast

· stormschade

· bommelding

· gaslekkage

· in opdracht van bevoegd gezag

· of in andere voorkomende gevallen.

Hiervoor is naast de genomen preventie- en preparatiemaatregelen een ontruimingsplan nodig.

Voorwaarde voor een goede ontruiming is dat de opzet van dit plan bij alle medewerkers van de school bekend moet zijn.

Door middel van instructie en minimaal één jaarlijkse oefening zal dit ontruimingsplan aan de praktijk worden getoetst en zo nodig worden bijgesteld.

Toelichting 

a. Van het ontruimingsplan moeten alle leerkrachten en medewerkers het hoofdstuk
 “Wat te doen bij brand of ontruimingsalarm” kennen.

b. Alle leden van het directieteam en het bedrijfshulpverleningsteam moeten het ontruimingsplan goed kennen.

c. Alle overige medewerkers, stagiaires, leerlingen en ouders moeten opdrachten en aanwijzingen van het Hoofd BHV en het bedrijfshulpverleningsteam opvolgen.

d. In situaties waarin niet is voorzien, zal naar bevinding van zaken moeten worden gehandeld.

e. De directeur is verantwoordelijk voor de bedrijfshulpverleningsorganisatie in het gebouw volgens de Arbowet artikel 15.

2. Situatietekening (zie bijlage)
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3. Gebouw-, installatie- en organisatiegegevens

Naam                                 :  
Adres                                 :  

Telefoonnummer            :  

In dit schoolgebouw zijn 14 groepslokalen aanwezig,  1 speellokaal (17), een teamruimte (10), een directiekamer (16), een kamer administratie (15), een kopieerruimte (14), 2x RT ruimte (13 + 18) en een IB-ruimte (19).
Tijdens schooltijd zijn er circa 330 leerlingen aanwezig en circa 17 volwassenen.

Schooltijden:

Maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag van 08.30 uur – 12.00 uur en van 13.15 – 15.15 uur en

woensdag van 08.30 uur – 12.15 uur.
Vanaf 07.45 uur zijn er leerkrachten aanwezig. Na schooltijd zijn er doorgaans tot 17.00 uur circa 17 volwassenen aanwezig. Incidenteel zijn er in de avonduren activiteiten, waarbij altijd een of meerdere leerkrachten aanwezig zijn. 
Buiten Schoolse Opvang

Maandag-, dinsdag-, donderdag- en vrijdagmiddag van 15.15 uur – 18.00 uur

Vanaf 15.00 uur zijn er ook 2 medewerkers van de BSO aanwezig. (in de gedeelte bij lokaal 1, 2, 17, 18, keuken en de hal.) Vanaf 15.15 uur gaan de kinderen naar de Buitenschoolse Opvang. De medewerkers hebben een lijst van de kinderen die aanwezig zijn. 

Alarmering:

· In het object is een ontruimingsinstallatie aangebracht met geluidssignaal (slow-woop).

· Er is een vluchtwegaanduiding aanwezig in alle lokalen en de hallen. 

· Bij brandmeldingen wordt het totale gebouw ontruimd.

Bedrijfshulpverleningsorganisatie:

· Hoofd van de Bedrijfshulpverlening (coördinator bedrijfshulpverlening).

………… (directeur)

· Bedrijfshulpverleners:

Tijdens schooltijden zijn voldoende gecertificeerde bedrijfshulpverleners  (leerkrachten) aanwezig.

Communicatiemiddelen:

· De bedrijfshulpverleners communiceren vooral mondeling.

· In het magazijn bij de directiekamer staat een megafoon die gebruikt kan worden om groepen toe te spreken.

4. Alarmeringsprocedure intern en extern

Interne alarmering:

Interne alarmering is bedoeld om de aanwezigen in het schoolgebouw te waarschuwen en de bedrijfshulpverleningsorganisatie op te starten.

Bij een calamiteit werkt de alarmering als volgt:

De brand dient  door zowel leerlingen als leerkrachten direct te worden gemeld bij: 
· ……. (directeur) of bij zijn afwezigheid bij …… (conciërge)
Deze geeft  het ontruimingssignaal via de alarm/ontruimingsinstallatie en  meldt de brand in alle groepen.

Externe alarmering:

De externe alarmering is bedoeld om de hulpdiensten ter plaatse te krijgen. Bij een calamiteit werkt de alarmering als volgt:

Het alarmnummer 112 wordt gebeld door:
· ……. (directeur) of bij zijn afwezigheid door …… (conciërge)
Vraag aan de betreffende centralist om de politie, brandweer of ambulance te bellen. Verder moet worden verteld:

· de naam van de melder;

· naam en adres van het gebouw;

· welke plaats, gemeente;

· aard van het incident en eventuele bijzonderheden;

· of er slachtoffers zijn, waar en hoeveel.

En verder:
· Blokkeer alle telefoonverkeer van buiten.

· Zorg voor vrije toegang brandweer.

· Volg instructies van het Hoofd Bedrijfshulpverlening of brandweer op.

· Laat geen ouders/bezoekers meer toe in het gebouw.

Vang externe hulpdiensten op

5. Wijze van ontruiming en ontruimingsorganisatie

Een ieder die een ontruimingshandmelding maakt, geeft in principe opdracht voor de ontruiming. Bij een ontruimingsalarmsignaal wordt altijd het gehele gebouw ontruimd.

Anders dan bij brand wordt de opdracht gegeven door: 

a. de directeur/plaatsvervanger;

b. het hoofd van de bedrijfshulpverlening (coördinator bedrijfshulpverlening);

c. het bevoegd gezag.

De ontruiming wordt begeleid door de bedrijfshulpverleningsorganisatie en de overige leerkrachten en medewerkers. 

Verzamelplaats bij totale ontruiming:

Via de dichtstbijzijnde vluchtroute begeeft men zich naar de verzamelplaats. 
Dit is:
· De parkeerplaats bij de kerk naast de school
Op de verzamelplaats wordt appèl gehouden. De betreffende leerkrachten verifiëren de leerlingenlijsten en melden zich daarna af bij de directeur …….. (of plaatsvervanger) of …….. (conciërge). 

6. Wat te doen bij brand-/ontruimingsalarm door leerkrachten en medewerkers

Bij het ontdekken van brand:

· Blijf kalm

· Brand direct melden bij …… (directeur) of bij zijn afwezigheid ……  (conciërge). Deze geeft het waarschuwingssignaal via de ontruimingsinstallatie, en meldt de brand in alle groepen.

· Voorkom uitbreiding:
· sluit ramen en deuren;

· indien mogelijk zelf blussen;

· indien zelf blussen bij beginnende brand niet mogelijk is, verlaat dan de school

· direct volgens de ontruimingsinstructie.

Hoe te handelen bij ontruimingsalarm:
· U wordt gewaarschuwd door het ontruimingsalarmsignaal

· Sluit ramen en deuren indien mogelijk.                                    

· Neem de leerlingen mee naar de verzamelplaats (vergeet de leerlingenlijsten niet).

· Blijf bij rookontwikkeling laag bij de grond

· Maak gebruik van de dichtstbijzijnde (nood)uitgang.

· Verlaat nooit zonder toestemming de verzamelplaats
De verzamelplaats is de parkeerplaats van de kerk naast de school.

7. Taken hoofd bedrijfshulpverlening (coördinator BHV) 

· ……….. 
(directeur ) 

Bij afwezigheid ……. (conciërge maandag, dinsdag, woensdag en vrijdag) 

Taak bij een ontruimingshandmelding:

De hoofd BHV-er:
· begeeft zich bij alarmering middels het ontruimingsalarmsignaal naar de administratie 
· stelt zich op de hoogte van de aard en de plaats van de melding;

· laat nadere informatie betreffende het incident doorgeven aan de hulpdiensten;

· coördineert de ontruiming;

· houdt contact met de bedrijfshulpverleningsploeg en coördineert de nacontrole;

· zorgt voor opvang en begeleiding hulpdiensten (stelt sleutels en plattegronden ter beschikking);

· hanteert de checklist en geeft de verstrekte informatie door aan de brandweer.

Checklist Hoofd bedrijfshulpverlening:

· zijn brandweer of andere hulpdiensten al gewaarschuwd?

· loopt de ontruiming goed (krijg ik terugkoppeling)?

· is de bedrijfshulpverleningsploeg ingezet?

· wordt de brandweer opgevangen?

· krijgt de brandweer informatie, sleutels en plattegronden?

· is begeleiding brandweer geregeld?

8. Taken BHV’ers en leerkrachten

BHV’ers school:

Taak BHV’er/leerkracht bij een brandmelding

De BHV’er/leerkracht:

· ontruimt na het ontruimingssignaal zijn of haar klas via de voor dit gedeelte beschikbare uitgangen (zie plattegronden); 

· draagt, na beëindigen ontruimingstaak, de klas over aan een collega op de verzamelplaats;

· begeeft zich naar de administratie en meldt zich bij het hoofd BHV’er voor nacontrole;

· sluit ramen en deuren van het toegewezen gedeelte en controleert dit gedeelte op 

· achterblijvers (denk aan kasten, nissen en dergelijke);

· onderhoudt contact met het hoofd BHV’er;

· geeft de leiding van de werkzaamheden over aan de brandweer wanneer deze ter plaatse is. 

LET OP!!!! Extra taken Leerkrachten

· Extra controle ruimte

Iedereen controleert naast zijn/haar eigen lokaal ook nog een andere ruimte.


Toiletten kleuterhal, magazijn kleuters, IB/RT-kamer


Speellokaal, Directiekamer, administratie


Toiletten kleuterhal, personeelstoilet


Kopieerruimte, RT-kamer


Toiletten, magazijn tegenover lokaal


Teamkamer


IB kamer/Toiletten (naast IB)


Toiletten naast lokaal


Toiletten (nieuwe gedeelte)


Achterwacht

· In elke klas hangt en mapje met daarin het ontruimingsplan met plattegrond. Daar zitten ook de namenlijst van jouw klas op een rood papier en een groen papier. 
Dit mapje moet je meenemen als we de school moeten verlaten in verband met brand.
· Klas compleet

Als je met je klas compleet bent aangekomen op de parkeerplaats bij de kerk kan je de groene namenlijst omhoog houden. 

· Klas niet compleet

Is je klas niet compleet, met uitzondering van absenten, dan houd je het rode namenlijst omhoog. Dit alles om snel te zien of er eventueel nog kinderen in de school zijn, die gezocht moeten worden. 

Alle leden van de ontruimingsploeg verzamelen zich vervolgens bij de hoofdingang en rapporteren aan de hoofd BHV’er (………..) het resultaat van de nacontrole. Hierna begeven alle zich naar de verzamelplaats bij de parkeerplaats van de kerk naast  de school.
Taken directeur ……/plaatsvervanger ………… bij aller afwezigheid ………. (conciërge)

Bij een calamiteit
De directeur/plaatsvervanger:

· doet een oproep door de telefoon of semafoon;

· heeft de eindverantwoordelijkheid van de totale ontruiming;

· draagt verantwoordelijkheid voor optreden van eigen organisatie;

· informeert zo nodig het schoolbestuur;

· draagt zorg voor inlichten van de familie bij eventuele slachtoffers;

· informeert de nieuwsmedia (in overleg met de brandweer).

Algemeen
De directeur of diens plaatsvervanger draagt zorg voor de naleving van de instructies en voorschriften met betrekking tot de veiligheid, voorgeschreven door onder meer de brandweer en de Arbowet.  Hij/zij is verantwoordelijk voor de geoefendheid van het gehele personeel bij:

· brand;

· hulpverlening;

· ontruiming   enz.
De directeur of diens plaatsvervanger is verantwoordelijk voor regelmatige controle van:

· blusmiddelen;

· installaties;

· bereikbaarheid van het bouwwerk (ook bij sneeuw en ijzel).

9. LOGBOEK ONTRUIMINGSPLAN

                           Mutaties ontruimingsplan

	Datum
	Reden
	Omschrijving

	November ‘11
	Nieuwe opzet plan
	Naar aanleiding van opmerkingen in het  controlerapport brandveilig gebruik is het bestaande plan volledig herzien.

	April ‘13
	Nieuwe verzamelplaats
	

	Maart ‘14
	Nieuwe verzamelplaats
	Parkeerplaats Kerk

	
	Nieuw plattegrond + ontruimingsplan
	

	November ‘15
	Gewijzigde plattegrond en ontruimingsplan
	(nieuw gedeelte bij keuken)


                           Ontruimingsoefeningen

	Datum
	Bijzonderheden

	
	

	
	

	
	

	
	


	Brand: 
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	Aanwezigen waarschuwen via brandmelder
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	Bel  112
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  zeg eerst wie je bent

Geef informatie over de brand:
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  waar brandt het 
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  wat brandt er
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  aantal slachtoffers
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  gebouw ontruimen
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  Sluit ramen en deuren tussen u en de brand
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  Verlaat kalm de gevarenzone via de aangegeven route
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  Blus indien mogelijk
[image: image10.jpg]


  Ruimte controleren op achtergebleven personen
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VEILIGHEIDSPLAN 
Bijlage 12a
 Medewerker met preventietaken PCO Gelderse Vallei
(DE PREVENTIEMEDEWERKER)
1.
Inleiding 

Per 1 juli 2005 is de Arbeidsomstandighedenwet aangepast. 

Met betrekking tot de preventie bestaat de verplichting voor alle organisaties in Nederland om één of meerdere medewerkers aan te stellen, die zich gaan bezighouden met preventietaken op het gebied van arbeidsomstandigheden. 

Deze wetswijziging verplicht organisaties om de deskundige ondersteuning bij preventie vooral intern te organiseren. Op zich sluit dit punt aan bij onze praktijk.

2.
Begripsomschrijving 

Preventiemedewerker: de term preventiemedewerker komt in de wet niet voor, daarom spreken wij van medewerker met preventietaken

RI&E: Risico-inventarisatie en -evaluatie.
3.
Uitgangspunt 
De manier waarop de taken van de medewerker met preventietaken en de (aansturing van de) arbo-dienstverlening worden ingericht wordt ideali​ter vooral bepaald door: 
1- de strategische visie die de organisatie heeft op de meerwaarde van het arbobeleid voor de organisatie en de organisatieontwikkeling;
2- de aard van de arbo-risico’s 

Ter informatie: conform het strategisch beleidsplan wordt het arbo beleid in 2006-2007 geactualiseerd. Deze notitie wordt dan geëvalueerd en ingebed in het nieuwe arbo-beleidsplan.
4. 
De relevante inhoud van de wet
Het minimale wettelijke takenpakket van de medewerker met preventietaken kent drie onderdelen:
1- het verlenen van medewerking aan het verrichten en opstellen van een RI&E 
    (uitgevoerd en getoetst door een externe onafhankelijke organisatie);
2- het uitvoeren van arbo-maatregelen; 

3- het adviseren en overleggen met de GMR.
Er worden geen exacte eisen gesteld aan de medewerker met preventietaken. Dat wil zeggen dat normeringgegevens omtrent deskundigheid, beschikbaarheid in tijd, de manier van organiseren en opleidings- en ervaringsvoorschriften niet worden genoemd.
De overheid heeft geen plannen om de medewerker met preventietaken een certificatieplicht op te leggen. Dat betekent dat iedere organisatie in grote mate vrij is om naar eigen inzicht vorm te geven aan de invulling van de preventietaken.
Hoewel de wet dat niet expliciet aangeeft, lijkt het logisch dat de medewerker met preventietaken beschikt over de volgende minimale vaardigheden:

– het kunnen verstrekken van voorlichting;

– individuele werknemers kunnen aanspreken op houding en gedrag;

– de bekendste arbeidsrisico’s (afkomstig uit de RI&E) kunnen  herkennen en voorstellen tot verbetering kunnen benoemen;

– uit te voeren maatregelen kunnen managen.

5
Financiën

Voor de uitvoering van deze wet krijgt onze organisatie geen extra inkomsten vanuit het ministerie.

6
Uitvoering
De drie algemene preventietaken kunnen gedaan worden door:


- een nieuw aan te stellen functionaris

- één of meerdere medewerkers van een school (bijvoorbeeld de bhv medewerker);

- de directeur

- een stafmedewerker
- een combinatie van bovengenoemde medewerkers.

De keuze van PCO Gelderse Vallei:

Bij PCO Gelderse Vallei is de directeur in eerste instantie verantwoordelijk voor arbo, verzuim en reïntegratie. In dat geval ligt het voor de hand om twee van de drie preventietaken bij de leidinggevenden neer te leggen. Het gaat dan om de taken: het meewerken aan het verrichten en opstellen van de RI&E en het uitvoeren van arbo-maatregelen. 
In bijzondere gevallen wordt de verantwoordelijkheid gedeeld met of overgenomen door de algemeen directeur en/of stafmedewerkers.
De bhv-er kan natuurlijk de extra ogen en oren voor de directeur zijn.

De derde taak, het adviseren aan en samenwerken met de GMR, kan dan bij de algemeen directeur c.q. stafmedewerker p&o worden neergelegd (natuurlijk overlegt de directeur op schoolniveau met de MR).

P&o heeft een adviserende, organiserende en signalerende functie vanuit het totaaloverzicht (denk daarbij aan ondersteuning bij opstellen ri&e, contacten leggen met externe deskundigen en het opmerken van gelijkluidende knelpunten).

Voordelen van deze oplossing: 

- de directeur heeft een integrale verantwoordelijkheid voor de arbeidsomstandigheden en voeren in de praktijk het arbobeleid uit, heeft de verantwoordelijkheid voor de RI&E en het plan van aanpak en de daaruit voortvloeiende maatregelen.

- de directeuren kennen de betreffende scholen goed en zijn als geen ander op de hoogte van de risico’s. Ze kennen de moge​lijkheden om tot verbeteringen te komen;

- relevante arbo-kennis wordt door p&o direct in de lijnorganisatie ingebracht;

- het overleg met en advies aan de GMR wordt ondergebracht bij de AD, in het reguliere overleg

- de daadwerkelijke invoering van de preventietaken is vrij gemakkelijk;

- door zélf bij de RI&E betrokken te zijn, heeft de directeur direct zicht op de daadwerkelijke arbo-risico’s en kan hij/zij direct besluiten welke acties ondernomen dienen te worden (de RI&E dient altijd te worden getoetst door een gecertificeerde deskundige of door een arbodienst.).
Nadelen van deze oplossing:

- bij een niet goed werkende coördinatie door de medewerkers van het stichtingskantoor kan de kennis verbrokkeld raken 

- medewerkers vinden het lastig om met hun leidinggevende te praten over een onderwerp als ongewenst gedrag. Zeker als de leidinggevende zelf betrokken partij is. De leidinggevende bevindt zich in deze discussie in een hogere positie en dat kan de discussie en oplossingen belemmeren. Indien nodig wordt voor deze zaken de vertrouwenspersoon ingeschakeld.

Borgen:

Om te stimuleren dat het onderwerp ‘arbeidsomstandigheden’ een standaard onderdeel blijft van het schoolbeleid, wordt dit als een item opgenomen in het managementcontract. 
7
GMR

De GMR heeft instemmingsrecht betreffende de wijze van het organiseren van de preventietaken.
8
Overige informatie
De medewerker met preventietaken heeft formeel ontslagbescherming, geregeld in het Burgerlijk Wetboek, dat wil zeggen dat de arbeidsovereenkomst alleen via de kantonrechter kan worden opgezegd. 
Het geeft aan dat de preventiemedewerker een onafhankelijke rol heeft. 

9.
Afspraken/Evaluatie   

Deze notitie wordt vooralsnog in het schooljaar 2006-2007 geëvalueerd.

(bronnen: o.a. vervangingsfonds, arbodienst, besturenraad, collega organisaties, vng)
VEILIGHEIDSPLAN
Bijlage 13
  Gedragscode personeel en leerlingen, waarden
Onze Waarden 
1. Wij zijn ontvankelijk en geïnspireerd door de wereld van God en leven uit liefde en bezieling. 

2. Wij tonen respect aan mensen die anders denken, geloven en leven. 

3. Wij geven en ontvangen vertrouwen, geborgenheid, verantwoordelijkheid. 

4. Wij hebben zorg voor elkaar. 

5. Wij ontwikkelen perspectief voor de toekomst en werken aan groei, ontwikkeling en nieuwe inzichten. 

Voorbeeld 1:

Gedragscode 

Op onze school hebben wij een aantal gedragsregels. Dit zijn algemene gedragsregels en gedragsregels specifiek naar de volgende gebieden toe :

1. Sexuele intimidatie

2. Pesten

3. Racisme en discriminatie

4. Lichamelijk  geweld

5. Privacy

De algemene gedragsregels omschrijven wij als volgt : 

1. Op school onderschrijven  wij het uitgangspunt dat mannen en vrouwen, jongens en  meisjes gelijkwaardig zijn. Uitgaande van deze gelijkwaardigheid onderstrepen wij de volgende uitgangspunten :

a. Wij scheppen een klimaat waarin kinderen zich veilig voelen

b. Wij hebben respect voor elkaar

c. Wij geven de ruimte om verschillend te zijn. Deze verschillen kunnen betrekking hebben op persoonsgebonden of cultuurgebonden verschillen.

d. Wij scheppen een klimaat waarin de voorwaarden aanwezig zijn voor de kinderen en de leerkrachten om een positief zelfbeeld te vormen. Er wordt aandacht besteed aan zelfredzaamheid en weerbaar gedrag.

e. Van alle geledingen binnen de school wordt verwacht dat zij zich houden aan de vastgestelde gedragsregels.

Sexuele intimidatie :

1. Wij streven naar gelijkwaardigheid binnen de school wat inhoudt dat de volgende gedragingen niet worden getolereerd :

a. grappen met sexueel getinte, vernederende strekking naar anderen.

b. sexueel getinte toespelingen of insinuaties direct of indirect bedoeld. Wij bedoelen hier ook opmerkingen of vragen naar uiterlijk en/of gedrag van een ander.

c. handtastelijkheden die als vernederend ervaren kunnen worden door een ander.

2. Schriftelijk en beeldend materiaal binnen de school :
a. Wij onthouden ons van beeldend en schriftelijk materiaal waarin de ander wordt voorgesteld als minderwaardig of lustobject. Hieronder verstaan wij ook materialen die een op een negatieve wijze een rolbevestigend karakter hebben.

3. Schoolse situaties :

a. Knuffelen en op schoot nemen : In de onderbouw kan het voorkomen dat leerlingen op schoot genomen worden. Dit gebeurt alleen wanneer de leerlingen dit zelf aangeven. In de bovenbouw gebeurt dit niet meer.

b. Aan-en uitkleden : In de onderbouw worden, indien nodig, kinderen geholpen met aan-en uitkleden. In de bovenbouw gebeurt dit niet meer. Er wordt rekening gehouden met de situatie en de wensen van de kinderen. Als de situatie er om vraagt verleent de leerkracht direct hulp.

c. Gymnastiek-zwemlessen : Bij het omkleden vanaf groep 3 zijn de jongens en de meisjes gescheiden en hebben een eigen kleedkamer.

d. Zwemmen : Bij zwemlessen kleden de leerkrachten, wanneer ze meezwemmen, zich gescheiden om van de leerlingen.

e. Leerlingen thuis uitnodigen : In principe worden leerlingen niet alleen uitgenodigd bij een leerkracht thuis. Bezoeken één of meerdere kinderen een leerkracht dan gebeurt dit alleen met instemming van de ouders. Het verzoek zal dan vanuit het kind komen.

f. Één op één situaties : Wanneer kinderen langer dan een kwartier moeten nablijven worden ouders hiervan op de hoogte gesteld. Bij langer nablijven wordt een collega hiervan op de hoogte gesteld.

g. Schoolkampen : Op schoolkampen bestaat de leiding uit mannelijke en vrouwelijke begeleiders. Tijdens een schoolkamp gelden dezelfde gedragsregels als in de schoolsituatie.

h. Bespreken van onacceptabel gedrag : kinderen die gedrag vertonen wat als onacceptabel wordt ervaren, worden hierop aangesproken. Dit kan in klassenverband of individueel. Onacceptabel gedrag van leerkrachten wordt individueel besproken door de contactvertrouwenspersoon van de school.

i.Troosten en belonen in de schoolsituatie : Kinderen hebben het recht om aan te geven wat zij wel of niet als prettig ervaren. Spontane reacties blijven mogelijk, ook in hogere groepen, waarbij de wensen van de kinderen, altijd gerespecteerd moeten worden. De leerkrachten zoenen in principe geen kinderen.

j. Ongevallen : Indien er hulp geboden moet worden bij ongelukken waarbij het schaamtegevoel van de kinderen een rol kan spelen wordt er rekening gehouden met de aanwezige mogelijkheden. De wensen van het kind staan centraal.

4. Onderwijsprogramma's :

In het onderwijsprogramma wordt het voorkomen van en het omgaan met sexuele intimidatie in meerdere onderdelen opgenomen. De rol van de interne vertrouwenspersoon speelt hierbij een rol. Middels het programma van de sociaal-emotionele ontwikkeling komen algemene en/of specifieke gedragsregels aan bod.

Pesten :

Wij willen bij de aanpak van pesten op school uitgaan van :

1. hulp aan het gepeste kind

2. hulp aan de pester

3. hulp aan de zwijgende middengroep

4. hulp aan de leerkracht

5. hulp aan de ouders

De voorwaarden die nodig zijn om hieraan gestalte te geven komen in diverse situaties onder de aandacht zoals in het godsdienstonderwijs, het programma van de sociaal-emotionele ontwikkeling en de rol van de contactvertrouwenspersoon. We schenken aandacht aan de preventieve aanpak middels deze programma's. Daarnaast willen wij :

a. Aandacht voor en werken aan een veilige school

b. Situaties voor leerlingen waarin zij allerlei ervaringen kunnen opdoen rond dit thema met als doel meer weerbaar te worden en een veilig klimaat te scheppen voor iedereen.

c. In de pauzes kinderen te observeren tijdens hun spel.

d. De kinderen niet aanspreken met bijnamen die als kwetsend ervaren kunnen worden.

e. De kinderen niet dusdanig aanspreken op kleding / uiterlijk wat voor hen als kwetsend ervaren kan worden.

f. Adequaat reageren op pesten door signalering en het bespreken hiervan. Dit geschiedt in een één op één relatie of met de betrokken kinderen. Vervolgens bespreken we de gewenste gedragsverandering. Aan het einde van de dag of week komt de naleving ter sprake.

Dit alles gebeurt op een constructieve manier met wederzijds respect. Bij deze bespreking proberen wij het invoelend vermogen van de pester en de zwijgende middengroep te verhogen.

g. Het kan voorkomen dat de leerkracht in overleg met collega's en /of directie het van belang acht om de ouders van alle partijen hierbij te betrekken.

h. Het team is in zijn totaliteit verantwoordelijk voor het welzijn van alle leerlingen.

i. De mogelijkheid voor ouders bieden om een klacht in te dienen bij de contactvertrouwenspersoon of bij de vertrouwenspersoon aangesteld door het bevoegd gezag. Vervolgens gaat de procedure van de klachtencommissie in werking.

Racisme en discriminatie :

Wij leven in een multiculturele samenleving. Dit houdt in dat verschillende uit onze samenleving zijn vertegenwoordigd op school. Dit komt o.m. tot uiting door :

a. Alle betrokkenen van de school behandelen elkaar gelijkwaardig.

b. Wij gebruiken geen discriminerende en/of racistische taal.

c. Wij houden ons aan de gedragscodes als hierboven omschreven relevant aan dit onderwerp.

Lichamelijk geweld :

Als uitgangspunt voor het voorkomen van lichamelijk geweld hanteren wij regels die iedere vorm hiervan voorkomen. Zowel door volwassenen als door kindren wordt dit niet getolereerd. Dit komt in uiting door :

a. Het vermijden van lichamelijk geweld als straf door leerkrachten en kinderen.

b. Het instellen van de contactvertrouwenspersoon als schakel tussen ouders, kind en vertrouwenspersoon.

c. De klachtenprocedure en de klachtencommissie.

Privacy :

De huidige manier van werken binnen de school heeft er toe geleid dat steeds meer mensen te maken krijgen met kinderen en ouders. Vanuit dit gegeven is het goed de privacy van kinderen en ouders te beschermen. allerlei gegevens worden als privacygegevens beschouwd. Daarvoor zijn de volgende afspraken :

a. Van ieder kind is er op school een dossier dat alleen voor eigen ouders ter inzage is .

b. Gegevens die door ouders in vertrouwen aan de leerkracht worden verteld, worden niet met collega's besproken.

c. Allerlei gegevens van kinderen worden zonder toestemming van de ouders niet aan derden verleend.

d. Gegevens die door ouders en/of kinderen aan de contactvertrouwenspersoon worden bekendgemaakt blijven bij haar en worden behandeld conform de klachtenregeling.

e. In situaties waarbij ouders gescheiden zijn wordt ook aan de ouder die niet met de ouderlijke macht is belast informatie verstrekt over de ontwikkeling van zijn/haar kind, tenzij de rechter anders heeft besloten.

f. Bovenstaande kan resulteren in een afspraak voor een rappotage-avond, het meegeven van post e.d.

g. Kinderen en/of leerkrachten besmet met het HIV of Hepatitis B-virus kunnen naar school, mits de op de school normale hygiėnische regels in acht worden genomen. Naast goede voorlichting is het van belang seropositieve leerkrachten en leerlingen de nodige bescherming te bieden m.b.v. voorlichtingsmaterialen met regels en tips vauit de GGD.

h. Een seropositieve leerkracht of de ouders van een seropositief kind zijn wettelijk niet verplicht dit op school te melden. Wij moeten dit respecteren.

i. Indien deze bovengenoende informatie in vertrouwen wordt verteld, wordt dit niet opgenomen in het dossier. De contactvertrouwenspersoon kan hierin een rol spelen voor ouders, leerkrachten en kinderen.

Tot slot :

Bij zaken die niet in dit document worden genoemd beslist de directie zoveel mogelijk na overleg met het team of op directieniveau.

Daarnaast mogen de afspraken van dit document niet in strijd zijn met de klachtenregeling en het personeelsbeleid zoals het bevoegd gezag die heeft vastgesteld.

Voorbeeld 2:

Gedragscode 

Een G voor gedrag Gedragsregels in het basisonderwijs
Regels zijn in het basisonderwijs de gewoonste zaak van de wereld. Vanaf dag één leren de kinderen om hun jas aan de kapstok te hangen, niet te hollen in de gangen, elkaar niet te storen in de klas, et cetera. Net als in het verkeer zorgen deze regels ervoor dat kinderen en medewerkers op school samen kunnen leven en werken.
In de afgelopen twintig jaar zijn de gewone dagelijkse regels verfijnd op deelaspecten van het dagelijkse schoolleven. Er waren wel regels voor de praktische gang van zaken, maar regels voor sociaal verkeer ontbraken. Zo kwamen er regels om pesten te voorkomen en regels voor personeel betreffende de omgang met kinderen. Sommige scholen stellen gedragsregels voor ouders op. De bedoeling achter deze regels is het veiligheidsgevoel van de kinderen, hun ouders en het onderwijspersoneel te vergroten.
Natuurlijk kan niet alles in regels worden vastgelegd, maar regels zorgen wel voor duidelijkheid; Zó zijn wij dat gewoon!
Basisschool kent zeven Gouden Regels:
1. Hand in hand oké, slaan, schoppen, duwen, daar doen wij niet aan mee!
2. Spullen van jou, spullen van mij, zorg ervoor dan blijven we blij!
3. Lachen is fijn, uitlachen doet pijn.
4. Zegt een ander iets, zeg dan even niets.
5. Kun je het even niet alleen, dan zijn er anderen om je heen.
6. Bij het spelen binnen en buiten, mag ik niemand buiten sluiten.
7. Doet een ander iets goed, geef hem een pluim op zijn hoed!
Anti-pestprotocol kinderen
De meeste basisscholen werken met het anti-pestprotocol. Een van de uitwerkingen hiervan is het opstellen van omgangsregels in de klas. Deze door de kinderen zelf bedachte regels worden samen met hun handtekening ingelijst en in de klas opgehangen. Bijvoorbeeld:
· We spreken positief over de ander en werken zo aan een goede sfeer in de groep.

· We sluiten niemand buiten.
· We noemen elkaar bij de voornaam en luisteren naar elkaar.

· We gaan positief met elkaar om en letten op ons taalgebruik (dus geen vechten, 
      treiteren en schelden).
· We lachen elkaar niet uit en beoordelen niemand op uiterlijk.

· We laten elkaar met rust, we bemoeien ons niet met de ander.

· We hebben respect voor de spullen van een ander.

Uit: Gedragscode (17-11-2008) van Basisschool Christoffel in Tilburg.
Een andere mogelijkheid is om aan de hand van een lespakket gedragsregels op te stellen. Er zijn diverse lespakketten op de markt, zoals:
· Schoolregels.nl van Bureau Credo.
· Taakspel. Een hulpmiddel bij het invoeren van klassenregels van de CEDgroep.

· De Kracht van 8.
Met deze regels hebben de kinderen voor zichzelf een gedragslijn uitgezet. Bij wangedrag kan een kind op de afgesproken regels gewezen worden door andere kinderen én de leerkacht. Bij herhaalde overtreding legt de leerkracht een (pedagogische) straf op. Materiaal hiervoor is ontwikkeld door Uitgeverij Pica onder de titel Goed gedrag kun je leren. De gedragsregels zijn daarmee zowel leidraad voor gewenst gedrag als toetssteen voor ongewenst gedrag. Nu er ook gepest kan worden via de elektronische middelen, is het belangrijk om digitale verkeersregels met de kinderen af te spreken. Deze regels krijgen een plaatsje in de bovengenoemde lijst. Bijvoorbeeld: 

Gouden regels voor leerlingen
Stuur geen gemene of vervelende berichten, dus niet discrimineren, pesten of (seksueel) intimideren.

· Surf niet naar pornosites, sekssites, racistische sites, treiter-/afzeiksites, enzovoorts.

· Verspreid geen opnames van medeleerlingen en/of docenten via je gsm of via e-mail.

· Meld het bij de leerkracht/systeembeheerder als je vervelende berichten krijgt.
Uit: PPSI-informatieblad (On)veiligheid op de elektronische snelweg. 
Gedragscode personeel
De onderwijssector is waarschijnlijk de enige sector die met (jonge) mensenkinderen werkt, maar geen beroepscode kent. Dat betekent dat scholen/schoolbesturen zelf gedragsregels moeten formuleren voor hun personeel. Op basis van onaangename ervaringen met ongewenst gedrag van personeelsleden in het onderwijs, hebben de vertrouwensinspecteurs een lijst opgesteld met onderwerpen waarover schoolbesturen duidelijke afspraken met hun medewerkers moeten maken.
Wat is correct gedrag van een personeelslid qua:
· taalgebruik;
· grapjes/plagen/pesten;
· moppen/opmerkingen;
· eén-op-één-contacten met kinderen;
· troosten/belonen/feliciteren in de schoolsituatie;

· straffen;
· fysiek contact;
· toezicht bij aan-, uit-, omkleden en douchen;

· eerste hulp verlenen;
· begeleiding bij buitenschoolse activiteiten;
· toezicht in slaapruimtes bij buitenschoolse activiteiten.

Uit: Handreiking vertrouwensinspecteurs.
Verder kan gedacht worden aan afspraken over:
· sms-en;
· mailen;
· fotograferen.
Personeel dient zich in ieder geval te onthouden van:
· pesten;
· dreigen;
· agressie;
· geweld;
· ongewenste intimiteiten;
· seksueel misbruik;
· discriminatie;
· racisme.
Omgangsregels voor personeel worden, net als bij leerlingen, bij voorkeur opgesteld door het onderwijspersoneel zelf. Succesvolle omgangsregels moeten namelijk passen in de eigen schoolorganisatie en (uitgedragen worden door het team.
Scholen hoeven hierbij niet zelf het wiel uit te vinden. Ze kunnen hun voordeel doen met de gedragscode die de KVLO opstelde voor de leerkrachten bewegingsonderwijs. Verder heeft PPSI de afgelopen jaren voorbeelden van omgangsregels verzameld in de bundel Begrensd gedrag. Ter inspiratie stelde PPSI '10 gouden gedragsregels' en Tel tot 10' op. Ook ontwikkelde PPSI het bordspel Gedragen gedrag om met het hele team omgangsregels te ontwikkelen. Via www.ppsi.nl zijn gratis spelaanvullingen te bestellen.
Omdat ook personeelsleden misbruik maken van de elektronische middelen, hebben de Besturenraad, Bond KBO, Bond KBVO, VBS en VGS gezamenlijk een Modelregeling Elektronische informatie- en communicatiemiddelen opgesteld voor personeel in het primair en voortgezet onderwijs. De Bond tegen het vloeken heeft materiaal ontwikkeld voorde Taalbewuste school.
Leerlingen van basisschool De Touwladder uit Zoetermeer mogen op school geen zogeheten shockshirts meer dragen. Dat zijn shirts waarop schokkende of aanstootgevende teksten staan, zoals What the fuck', 'Bitch' of 'Lekker Belangrijk'. De school wil dat ouders en verzorgers hun kinderen niet meer in dergelijke shirts naar school sturen. Frits Jansen, adjunct-directeur van De Touwladder, vindt dat de shirts weinig respectvol zijn voor medeleerlingen en leerkrachten.
Uit: Jeugdjournaal, 14-11-2005.
Regels voor ouders
Onderwijspersoneel wordt regelmatig geconfronteerd met intimiderende ouders. Scholen moeten direct duidelijk maken dat zij van dergelijk gedrag niet gediend zijn. Niet voor niets is de campagne Veilige Publieke Taak van start gegaan. Deze campagne vraagt aandacht voor correcte omgang met personeel in openbare functies, dus ook in het onderwijs. In het kader van deze campagne is de volgende gedragsnorm ontwikkeld:
Gedragsnorm campagne Veilige Publieke Taak
· Agressie en geweld tegen werknemers met een publieke taak wordt nooit getolereerd.
· Werknemers in de publieke sector de ruimte moeten krijgen om hun werk goed te doen.
· Hun aanwijzingen altijd moeten worden opgevolgd;
· De orde niet mag worden verstoord.
Niet alle scholen doen aangifte tegen agressieve ouders. Toch is het belangrijk in het kader van rechtvaardigheid én de bestrijding van maatschappelijke ontsporingen om wel aangifte te doen. De school kan hiervoor een aangifteprotocol opstellen.
Steeds meer scholen stellen regels op voor ouders, zodat duidelijk is waar zij zich aan te houden hebben. Bijvoorbeeld:
Gouden regels voor ouders

- Houd u aan de schoolregels die ook voor de kinderen gelden.

- Benader uw kind, andere kinderen, de leerkracht en andere ouders positief.

- Breng uw kind op tijd in de klas als u iets wilt bespreken.

- Bewaar de rust in het schoolgebouw.

- Maak een  afspraak met de leerkracht.

- Uit mogelijke ontevredenheid naar de leerkracht of de directie zonder schelden, 
  dreigen of schreeuwen.

Scholen zouden vooraf meer duidelijkheid moeten geven aan ouders over wat ouders kunnen verwachten, maar ook wat er van hen verwacht wordt. Dat geldt ook bijvoorbeeld voor praktische zaken als eikaarde hand schudden. Meer informatie hierover vindt u in het CSV-informatieblad Hand erop.
Een aantal basisscholen werkt met oudercontracten, waarin vastgelegd is waartoe de school zich verplicht en wat de verplichtingen van de ouders zijn.
Meer informatie over beleidsmaatregelen vindt u op de CSV-site onder agressie tegen personeel.
Zichtbaar
De schoolregels moeten duidelijk zichtbaar zijn in het gebouw voor alle gebruikers, als herinnering aan hoe het hoort. Hiervoor kunnen allerlei (visuele) middelen worden ingezet:
· posters in de gangen (zie schoolregels.nl);
· pictogrammen in de klassen;
· stickers voor de kinderen;
· kalender met regel van de week/maand;
· verder moeten regels duidelijk leesbaar zijn:
in de schoolgids;
op de website van de school;
in de digitale nieuwsbrief voor medewerkers/ouders.
Naleven
Bij het opstellen van regels moet een basisschool ook meteen bedenken hoe deze regels worden gehandhaafd in de dagelijkse schoolpraktijk. Een regel die niette handhaven is, kan beter worden geschrapt. Zoals bij verkeersovertredingen een boete hoort, zo horen bij overtredingen van schoolregels ook sancties. Sancties laten zien dat de regels serieus genomen moeten worden. Bij dit serieus nemen hoort lik-op-stuk-optreden in geval van overtredingen. Naast het vastleggen van sancties bij iedere regel, moet ook worden vastgelegd wie sanctioneert (alle personeelsleden, de groepsleerkracht, de schoolleiding, enzovoorts).
Tijd
Sommige gedragsregels worden ingehaald of juist aangebracht door de tijd. Denk bijvoorbeeld aan de onwenselijke digitale pesterijen. Om een optimaal veilige school te blijven is het nodig om de schoolregels regelmatig te beoordelen. Werken ze nog of zijn er nieuwe regels nodig? Zo nodig kunnen regels worden aangescherpt, toegevoegd of geschrapt.
Levend
Gedragsregels die het dagelijks verkeer op school in banen leiden, zijn geen statisch gegeven. Zij zijn aan verandering onderhevig, net als het leven op school. Een set basisregels voor kinderen, personeel en ouders is belangrijk, maar daarmee is de school niet klaar. Passende regels opstellen en overtredingen bestraffen, is een proces dat blijvend de aandacht van de school vraagt.
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Bijlage 13a         

Protocol Internetgebruik (voorbeeld De Fontein)
Protocol Gebruik Internet basisschool De Fontein
Voor je het Internet opgaat, is het verstandig bij een aantal zaken stil te staan en goede afspraken te maken.

Wat is een protocol?

Een protocol is een lijst met afspraken die je met iemand maakt. In een protocol staan dus regels waaraan je je moet houden. Als je akkoord gaat met die regels kun je dat la​ten zien door het protocol te ondertekenen. Dat betekent dus wel dat wij ervan uitgaan dat je je aan die regels gaat houden.

Neem deze afspraken heel goed in je op. Pas dan kun je gaan internetten.

De afspraken
· Ik zal nooit mijn persoonlijke informatie doorgeven op Internet zoals:

mijn achternaam, adres en telefoonnummer, het telefoonnummer van mijn ouders of het adres van mijn school zonder toestemming van mijn juf of meester.
· Bij gebruik van een zoekmachine gebruik ik normale woorden (zoektermen). Ik zoek geen woorden die te maken hebben met grof woordgebruik, seks en geweld. Bij twij​fel overleg ik met de meester of juf.
· Bestanden van Internet naar je eigen computer halen heet downloaden. Je mag geen enkel bestand downloaden.
· Chatten, skypen, mailen, twitteren, facebooken of whatsappen is op school niet toegestaan. Dat mag alleen als de juf of meester opdracht geeft om dit te doen.
· Op school maak je geen gebruik van Facebook, Twitter, Whatsapp of een andere social network site.
· Online spellen spelen we niet, we mogen alleen op www.spele.nl. Hier worden geen gewelddadige spellen met bloed/oorlog op gespeeld.
· Ik ga niet op internet als er geen meester of juf in mijn buurt is. Ook niet tijdens de regenbel of tijdens pauzes.
· Vertel de meester of juf meteen als je informatie ziet die volgens jou niet door de beugel kan.
· Ik zal nooit afspreken met iemand die ik "online" op Internet heb ontmoet, (chatten mag immers niet).
· Ik zal nooit een foto of iets anders van mijzelf per e-mail versturen zonder toestem​ming van mijn meester of juf.
· Als ik een mailtje verstuur gebruik ik geen vervelende en grove woorden.
· Ik stuur geen mail met de bedoeling iemand te pesten.
· Ik zal nooit op e-mailberichten antwoorden die onprettig of raar zijn. Het is niet mijn schuld dat ik zulke berichten krijg en vertel het meteen mijn meester of juf, zodat zij maatregelen kunnen nemen.
· Houd er rekening mee dat we regelmatig kijken of je correct aan het internetten bent. 

Als ik dit protocol onderteken, maar me er toch niet aan houd, vervalt mijn recht om op school te mogen internetten.

	Naam:
	Groep:
	Handtekening

	  

 
	
	


Overige afspraken computergebruik
Ook wanneer er niet op internet wordt gewerkt moeten we ons houden aan afspraken.

De belangrijkste staan opgenoemd in de onderstaande lijst. 

Alleen wanneer de meester of de juffrouw daar duidelijk toestemming voor geeft mag je afwijken van deze afspraken.

Tijdens het werken aan de computer:

· wordt er géén muziek op de achtergrond afgespeeld.

· worden er geen spelletjes gespeeld. (behalve bij toestemming juf/meester: www.spele.nl en dus geen gewelddadige spellen of spellen met bloed) 

· worden er géén clipjes afgespeeld, tenzij dit te maken heeft met een bepaald vak voor schoolgebruik.

· worden er géén filmpjes van YouTube of andere websites afgespeeld. (tenzij toestemming van de juf/meester voor schoolgebruik)

· met een programma met geluid (met koptelefoon) maak je zelf geen onnodig geluid.

· zorg je er voor dat je andere kinderen niet stoort of afleidt.

· mag je niet eten, drinken of snoepen

Andere afspraken:

· Je mag nooit inloggen onder de naam van iemand anders.

· Er passen hoogstens twee kinderen achter de computer.

· Je loopt niet van je plaats met de koptelefoon op.

· Is je beurt voorbij of de tijd om, dan log je uit.

· Sluit je de computer af als je de laatste gebruiker bent.

· Materiaal dat je tijdens je computerbeurt hebt gebruikt, ruim je op als je stopt.

· Het gebruik van internet is alleen toegestaan als je een opdracht voor school moet maken.

· Mailen, chatten, twitteren, facebooken, sms of whatsapp -berichten versturen, weblogs bekijken, filmpjes bekijken, downloaden/uploaden van bestanden en (online) spelletjes zijn niet toegestaan.

· Het downloaden van illegale bestanden is verboden.

· Het is verboden iets aan te sluiten of los te koppelen aan de achterkant van de computerkast of instelling aan een computer te veranderen.

· Je mag wel een USB-stick gebruiken voor een presentatie/spreekbeurt
	Naam:
	Groep:
	Handtekening
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Internet Protocol 
De Fontein
1. Ik geef nooit persoonlijke gegevens door zonder toestemming.*)
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2. Ik let steeds op mijn woordgebruik: ik gebruik alleen nette woorden, ik ga niet op zoek naar seks en geweld. *)[image: image47.png]



3. Ik download geen enkel bestand naar de computer van de school en verander geen instelling en van de computer *)
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4. "Chatten/sociale media" is op school niet toegestaan. *)
Gebruik van Whatsapp , Facebook, Twitter ed. is verboden.
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5. [image: image50.png]


Ik vertel het de meester of de juffrouw meteen als ik op internet ergens van schrik.

6. [image: image51.png]


Ik maak nooit een afspraak met iemand die ik op het internet heb ontmoet.

7. Ik verstuur nooit een foto of iets anders van mijzelf per e-mail. *)
Ik zet ook geen foto’s van mezelf of anderen op internet.
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8. In mijn mailtjes gebruik ik altijd nette taal en ik gebruik geen mail/social media om iemand te pesten.
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We spelen geen gewelddadige spelletjes of spelletjes met bloed op spele.nl. We kijken nooit filmpjes zonder toestemming.
10. Ik antwoord nooit op rare of onprettige berichten. 
(Ik vertel het wel meteen aan de meester of juffrouw!)

*)  Bij twijfel overleg ik met de meester of juf.
Handtekening __________________________________
Protocol (veilig) internetten (leerkrachtdeel)

Afspraken de Fontein:

· De kinderen ondertekenen allemaal de bovenste drie documenten. Dit gebeurt ELK JAAR vanaf groep 4 t/m 8.

· Bewaar de documenten in je blauwe groepsmap. De documenten worden op de informatieavond besproken met de ouders en komen in de schoolgids en op de website.

· Elke informatieavond wordt het protocol weer onder de aandacht gebracht.

· Het document met plaatjes en regels wordt uitgeprint door de ICT-ers en bij de computers opgehangen.

· Voor je met kinderen het internet op gaat is het verstandig bij een aantal zaken stil te staan en afspraken te maken. Neem alles dus eerst klassikaal goed door en bespreek ook de sancties als kinderen deze afspraken overtreden. De sancties zijn: contact opnemen met ouders over het incident en dit bespreken. Samen tot een sancties komen (bijv. een week geen computergebruik op school?)

· (Mobiel) internetten/social media (whatsapp, twitter, facebook) – hier gelden dezelfde regels als bij gewoon internetten. Sowieso is een mobiel niet hoorbaar en zichtbaar op school, anders ben je hem twee dagen kwijt. De ouders worden op de hoogte gesteld hiervan.

· We gaan gebruik maken van het lespakket veilig internet op school, dit is een lespakket voor groep 5/6 (niveau 1) en groep 7/8 (niveau 2). Dit is een lessenserie over het veilig gebruik van internet en bestaat uit 8 lessen van 45 minuten en wordt afgesloten met een diploma.

· Het is niet toegestaan zonder toestemming van de ouders van de betreffende leerlingen een filmpje van school op Youtube te zetten. Je kunt de kinderen het filmpje evt. geven op een USB stick.

· Het als leerkracht niet toegestaan dat je “vriend” wordt met een leerling via Facebook, Twitter of Whatsapp. Met een ouder moet je per situatie zelf inschatten. Bedenk goed wat je via de social media deelt!

De volgende regels zijn opgesteld door The National Center for Missing and Exploited Children in de Verenigde Staten en vormen misschien een basis om afspraken met kinderen te maken (leg eventueel ook de link naar de thuissituatie): 

· Ik zal nooit mijn persoonlijke informatie doorgeven op Internet zoals: mijn naam, adres en telefoonnummer, het werkadres en telefoonnummer van mijn ouders of het adres van mijn school zonder toestemming van mijn ouders/leraar. 

· Ik vertel het mijn ouders/leraar meteen als ik informatie zie waardoor ik me niet prettig voel. 

· Ik zal nooit afspreken met iemand die ik "online" op Internet heb ontmoet, zonder toestemming van mijn ouders/leraar. 

· Ik zal nooit op E-mailberichten een foto of iets anders van mijzelf over internet sturen zonder toestemming van mijn ouders/leraar. 

· Ik zal nooit op E-mailberichten antwoorden die onprettig zijn. Het is niet mijn schuld dat ik zulke berichten krijg en vertel het meteen aan mijn ouders/leraar, zodat zij maatregelen kunnen nemen. 

· Ik spreek met mijn ouders/leraar af op welk tijdstip en hoe lang ik op Internet mag en van welke programma's ik gebruik mag maken. 
Internet, indien goed gebruikt, is een fantastisch medium is, waarmee de kinderen moeten leren omgaan. Zowel met de goede kanten als met de slechte kanten. Maar is dat niet met alles zo in onze maatschappij?
http://www.manssen.nl/computersindeklas/handreiking_ict/doelstellingen/h_protocol_internet.htm
http://www.barnewiel.nl/protointernet.htm
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Bijlage 17
Protocol Schorsing en Verwijdering leerlingen 
Protocol schorsing en verwijdering van leerlingen 

Dit protocol treedt in werking als er sprake is van ernstig ongewenst gedrag door een leerling, waarbij psychisch en of lichamelijk letsel aan derden is toegebracht. Er worden 3 vormen van maatregelen genomen:

· Time-out
· Schorsing
· Verwijdering
Time-out

Een ernstig incident 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.  

· Tenzij redelijke gronden zich daartegen verzetten worden de ouders/verzorgers onmiddellijk van het incident en de time-out gemotiveerd op de hoogte gebracht. ( zie noot 1)  

· De time-out maatregel kan eenmaal worden verlengd met 1 dag. Daarna kan de leerling worden geschorst voor maximaal 1 week. In beide gevallen dient de school vooraf of – indien dat niet mogelijk is – zo spoedig mogelijk na het effectueren van de maatregel contact op te nemen met de ouders.  

· De ouders/verzorgers worden op school uitgenodigd voor een gesprek. Hierbij is de groepsleerkracht en een lid van de directie van de school aanwezig.  

· Van de het incident en het gesprek met de ouders wordt een verslag gemaakt. Dit verslag wordt door de ouders voor gezien getekend en in het leerlingendossier opgeslagen. (zie noot 2)  

· De time-out maatregel kan alleen worden toegepast na goedkeuring door de directie van de school.  

· De time-out maatregel wordt na toepassing schriftelijk gemeld aan het bevoegd gezag.  

Schorsing
Pas bij een volgend ernstig incident, of in het afzonderlijke geval dat het voorgevallen incident zo ernstig is, kan worden overgegaan tot een formele schorsing.  De wettelijke regeling voor het Bijzonder/Openbaar* onderwijs is hierbij van toepassing.
Hierbij gelden de volgende voorwaarden:  

· Het bevoegd gezag van de school wordt voorafgaand aan de schorsing in kennis gesteld van deze maatregel en om goedkeuring gevraagd.  

· 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. (zie noot 3)  

· De schorsing bedraagt maximaal 3 weken en kan hooguit 2 maal worden verlengd. (zie noot 4)  

· De betrokken ouders/verzorgers worden door de directie 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 een verslag gemaakt. Dit verslag wordt door de ouders/verzorgers voor gezien getekend en in het leerlingendossier opgeslagen.  

· Het verslag wordt ter kennisgeving verstuurd aan:  

· Het bevoegd gezag  

· De ambtenaar leerplichtzaken  

· De inspectie onderwijs

· Ouders kunnen beroep aantekenen bij het bevoegd gezag van de school. Het bevoegd gezag beslist uiterlijk binnen 14 dagen op het beroep.  

Verwijdering
Bij het zich meermalen voordoen van een ernstig incident, dat ingrijpende gevolgen heeft voor de veiligheid en/of de onderwijskundige voortgang van de school, kan worden overgegaan tot verwijdering. De wettelijke regeling voor het Bijzonder/Openbaar* onderwijs is hierbij van toepassing. Hierbij gelden de volgende voorwaarden:  

· Verwijdering van een leerling van school is een beslissing van het bevoegd gezag.  

· Voordat men een beslissing neemt, dient het bevoegd gezag de betrokken leerkracht en de directie te horen. Hiervan wordt een verslag gemaakt wat aan de ouders ter kennis worden gesteld en door de ouders voor gezien wordt getekend.  

· Het verslag wordt ter kennisgeving opgestuurd naar  

· De ambtenaar leerplichtzaken  

· De inspectie onderwijs 

· Het bevoegd gezag informeert de ouders schriftelijk en met redenen over het voornemen tot verwijdering, waarbij de ouders gewezen wordt op de mogelijkheid van het indienen van een bezwaarschrift.  

· De ouders krijgen de mogelijkheid binnen zes weken een bezwaarschrift in te dienen.  

· Het bevoegd gezag is verplicht de ouders te horen over het bezwaarschrift.  

· Het bevoegd gezag neemt een uiteindelijke beslissing binnen vier weken na ontvangst van het bezwaarschrift.  

· 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 het bevoegd gezag, gedurende acht weken, er alles aan heeft gedaan om de leerling elders geplaatst te krijgen.

Noot 1: Als veiligheid voorop staat, en dat zal regelmatig het geval zijn, moet de time-out niet afhankelijk gesteld worden van het contact met ouders. De vraag blijft dan staan wat er moet gebeuren als de ouders niet te bereiken zijn. Eventueel is het verwijderen uit de klas en opvang elders nog een oplossing?  

Noot 2: 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. 

Noot 3: 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 kan het beschikbaar stellen van (thuis)studiemateriaal tot de mogelijkheden behoren. 

Noot 4: 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 verwijderingbeslissing op zorgvuldige wijze voor te bereiden.
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Bijlage 19
Intern Meldingsformulier Incidenten
Wettelijk moet je melden bij de Arbeidsinspectie:

· dodelijke ongevallen

· ongevallen met blijvend letsel

· ongevallen die leiden tot een opname 

· ongevallen die hebben geleid tot een verzuim van meer dan 3 dagen

Dit moet direct na het ongeval op dezelfde dag. 

Puur praktisch is het advies om alles te registreren als er een arts bij komt. 

Uit Arbo en veiligheids oogpunt is het zinvol om alle zaken te registreren. Naast incidenten m.b.t. ag&si, ook de pleister op de knie, valpartij uit het klimrek zonder groot letsel etc. Dit kan op een centrale plek in bijv de lerarenkamer of keuken op een lijstje. Je krijgt hiermee zicht op zaken die veel voorkomen en mogelijk een onveilige situatie zijn en die verholpen kunnen worden om groter letstel te voorkomen.  

Formulier volgende blz:

Intern Meldingsformulier Incidenten 
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*

· vertrouwenspersoon
ingeschakeld

ja / nee

· contactpersoon

ingeschakeld

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 ________________________
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Bijlage 20
 Ongevallenmeldingsformulier arbeidsinspectie
1. Werkgever (bevoegd gezag)
Naam: _____________________________________________

Adres: _____________________________________________  (geen Postbusnummer)

Postcode en plaats: _____________________________________________

Registratienummer Kamer van Koophandel: ___________________________________

(voor zover van toepassing)

Aantal werkzame personen: _______

Naam melder: _____________________________________________

Telefoon: __________________
2. Getroffene(n)
Naam: _____________________________________________

Adres: _____________________________________________

Postcode en woonplaats: _____________________________________________

Geboortedatum en geslacht: __________________________________________

Nationaliteit: _____________________

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: _____________________________________________

*  Doorhalen wat niet van toepassing is


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

Naam school: _____________________________________________

Adres: _____________________________________________

Postcode en plaats: _____________________________________________

Datum en tijdstip ongeval: _____________________________________________

Direct voorafgaand aan het ongeval door getroffene verrichte werkzaamheden:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Aard van het ongeval: _____________________________________________

Eventueel betrokken arbeidsmiddelen of stoffen: 

___________________________________________________________________________

Plaats: _________________________                 Datum: _____________

Handtekening aanmelder: _______________________________________
Telefoonnummers en adressen voor melding van arbeidsongevallen

	
	Arbeidsinspectie 
Janspoort 2, 6811 GE  Arnhem            
Postbus 9018
6800 DX  Arnhem
Tel. 026-355 71 11
Fax. 026-442 4046

	
	Arbeidsinspectie 
Oudenoord 6, 3513 ER  Utrecht
Postbus 820
3500 AV  Utrecht
Tel. 030-230 56 00
Fax. 030-230 56 80

	
	


(zie voor actuele informatie: www.arbeidsinspectie.nl )
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Ziekteverzuimbeleidsplan
 SEQ CHAPTER \h \r 1
ZIEKTEVERZUIMBELEIDSPLAN

“WAT KAN JE NOG WEL?”

Stichting PCO Gelderse Vallei 

versie januari 2016
	Routing 
           datum

Akkoord MO
        
Akkoord GMR
        
Akkoord Bestuur        n.v.t.
Op intranet
           05-11-2013
Update                       januari 2016
Evaluatie/PDCA 


Bijlagen

1. Protocol bij ziekte en reïntegratie

2. Protocol werkhervatting
3.a. Leidraad voor (telefonisch) gesprek bij ziekmelding
3.b. Leidraad voor huisbezoek

4. Leidraad voor een verzuimgesprek

5. Leidraad voor werkhervattinggesprek
6. Algemene toelichting op de Wet Verbetering Poortwachter (WVP)

1. Uitgangspunten

Het ziekteverzuimbeleid maakt onderdeel uit van het arbo- en personeelsbeleid en is gericht op het voorkomen en verminderen van verzuim van personeel. Het ziekteverzuimbeleid wordt uitgevoerd aan de hand van een speciaal hiervoor opgesteld plan. Dit ziekteverzuimbeleidsplan is een uitwerking van de regels waaraan zulk beleid moet voldoen en omschrijft maatregelen ter bevordering van de veiligheid, de gezondheid en het welzijn van werknemers. 

Het ziekteverzuimbeleid heeft als doel:

- arbeidsongeschiktheid en beroepsziekten te voorkomen;

- het werkgerelateerde verzuim terug te dringen

- ziekteverzuim tot een minimum te beperken;

- de wetgeving op dit gebied na te leven:

PCO Gelderse Vallei streeft ernaar om het ziekteverzuimpercentage minimaal een half procent onder het landelijk gemiddelde te houden. 

Verantwoordelijkheid TC \l1 "
De directeur-bestuurder en de directeuren zijn samen verantwoordelijk voor de uitwerking van het ziekteverzuimbeleid aan de hand van het ziekteverzuimbeleidsplan. De directeur-bestuurder zorgt in de eerste plaats voor de invulling van het beleid voor de hele organisatie en voor een adequate overlegstructuur. De directeur zorgt voor de uitvoering van het beleid. De stichting laat zich in zijn werkzaamheden bijstaan door externe deskundigen, tot op heden bijvoorbeeld de ArboUnie.

De zieke medewerker dient zich maximaal in te spannen om zo snel mogelijk te reïntegreren (“Wat kun je er zelf aan doen om terug te komen..?”).

Plan TC \l1 "
Het ziekteverzuimbeleidsplan, zoals hieronder weergegeven, bestaat uit drie onderdelen:

- preventief beleid, ter verbetering van de verdeling tussen werkbelasting en belastbaarheid van personeel;

- curatief beleid, ter bevordering van het herstel van personeel en spoedige werkhervatting;

- registratie en administratie.

2. Preventief beleid

“Voorkomen is beter dan genezen”. Preventief beleid houdt in dat mogelijke oorzaken van verzuim worden gesignaleerd en dat maatregelen worden genomen om verzuim tegen te gaan. Dit gebeurt aan de hand van:

· open communicatie

· het voeren van een goed taakbeleid 

· individuele gesprekken met medewerkers (functioneringsgesprekken, voortgangsgesprekken);
· risico-inventarisatie en evaluatie (RI&E), en Plan van aanpak;

· regelmatige teamvergaderingen (waarin verzuim, welzijn en arbeidsomstandigheden worden besproken);
· aandacht voor persoonlijke omstandigheden

· vergoeden van de griepprik

· het aanbieden van bezinningstrajecten als OuderWijs, Startersbijeenkomsten e.d.
Inzet TC \l1 "
De directeur van de school probeert ziekteverzuim tot een minimum te beperken door te zorgen voor goede arbeidsomstandigheden, een prettig sociaal klimaat, een gepaste wijze van leidinggeven en voldoende aandacht voor de individuele medewerker. 
De werknemer draagt bij aan de preventie van verzuim door er een gezonde levenswijze op na te houden en problemen tijdig te onderkennen en te bespreken. 

Het beleid van de stichting is er op gericht oorzaken van verzuim zo veel mogelijk uit te sluiten. Alleen als schoolleiding én werknemers zich volledig inzetten voor beperking van het ziekteverzuim, is het beleid effectief.

Voorlichting TC \l1 "
Voorlichting is een essentieel onderdeel van de aanpak van ziekteverzuim. In gesprekken met teamleden komen de risico’s van ziekteverzuim regelmatig aan de orde.

De directeur informeert werknemers over het gehanteerde ziekteverzuimbeleid en de afspraken die hierover zijn gemaakt. 

Verzuimgesprek TC \l1 "
De directeur houdt met iedereen die tenminste driemaal per jaar heeft verzuimd een verzuimgesprek. Dit gesprek staat los van actueel verzuim en heeft als onderwerp de oorzaak van het individuele verzuimgedrag. Ook de gevolgen van het verzuim voor de school en eventuele wijzigingen in het werk tijdens de verzuimperiode komen tijdens het gesprek aan de orde. (Bijlage 4 bevat een leidraad voor een verzuimgesprek.)
Uit het gesprek blijkt of verzuimd werd als gevolg van medische klachten, arbeidsomstandigheden of privé-omstandigheden. Indien de oorzaak van het verzuim bekend is, proberen werkgever en werknemer tot een oplossing van de problemen te komen. Naar aanleiding van het verzuimgesprek kan worden overwogen om in voorkomende situaties de werkzaamheden tijdelijk aan te passen, dan wel een afspraak te regelen bij de bedrijfsarts. 

3. Curatief beleid

In geval van ziekmelding streeft de stichting naar het herstel van de werknemer en een zo spoedig mogelijke werkhervatting dan wel reïntegratie. Hoe dit gebeurt, staat hieronder beschreven.

Ziekmeldingsprocedure TC \l1 "
De werknemer meldt zich ziek bij de directeur van de school. Werkgever en werknemer dienen zich te houden aan het Protocol bij ziekte en reïntegratie (zie bijlage 1). Alle medewerkers zijn op de hoogte van het Protocol. (bijlage 3 bevat een leidraad voor het voeren van een (telefonisch) gesprek bij ziekmelding).
Met de Arbounie zijn afspraken gemaakt over het verrichten van de verzuimbegeleiding. 

Betrokkenheid TC \l1 "
De stichting stimuleert de betrokkenheid van leidinggevenden en collega’s bij de situatie waarin de zieke zich bevindt. Telefoontjes, ziekenbezoek, bloemen en dergelijke worden aangemoedigd. Bij langdurig verzuim tracht de schoolleiding vervreemding van het werk tegen te gaan, zodat reïntegratie van de werknemer na zijn herstel voorspoedig verloopt. De directeur houdt regelmatig (wekelijks) contact met de zieke; relevante post en andere informatie van de school worden doorgestuurd. Hij/zij ziet er op toe dat op gezette tijden een attentie wordt bezorgd. (Bijlage 3 bevat een leidraad voor huisbezoek).
Omgekeerd wordt van de medewerker verwacht dat hij regelmatig (wekelijks) contact opneemt met de directeur. Ook de medewerker heeft verplichtingen die voortvloeien uit de Wet Verbetering Poortwachter.
Werkhervatting en reïntegratie

Werkhervatting brengt een aantal regels met zich mee voor werkgever en werknemer, zoals vastgelegd in het Protocol werkhervatting (zie bijlage 2). (Bijlage 5 bevat een leidraad voor een werkhervattinggesprek ).
De directeur bevordert de reïntegratie van zieke werknemers door tijdig maatregelen te treffen en voorschriften te leveren aan de hand waarvan de werknemer zijn werk kan hervatten, dan wel dat de werknemer aangepaste taken kan vervullen. 
Het uitgangspunt is te zorgen dat een medewerker zo snel mogelijk op school komt (van koffie drinken tot het bijwonen van een teamvergadering en van arbeidtherapeutische werkzaamheden tot directe arbeid).
Indien van toepassing schuift P&O aan bij een gesprek om vanuit zijn rol de re-integratie te bevorderen.
Aangepast werk TC \l1 "
Door middel van tijdelijk aangepaste werkzaamheden blijft de werknemer betrokken bij zijn werk en zal hij minder snel in de WIA belanden. Bovendien kan de school gebruik blijven maken van de kennis en capaciteiten van de werknemer. De bedrijfsarts geeft in dit geval aan wat de mogelijkheden/beperkingen zijn van de werknemer. De werkgever bekijkt welke deeltaken van de functie kunnen worden aangeboden.

Bij aangepast werk dan wel arbeidstherapeutisch werk moeten afspraken worden gemaakt over het doel, de aard, inhoud en duur van het werk. Aangepast of therapeutisch werk is nooit een doel op zich, maar zal in de regel zijn gericht op hervatting van het oorspronkelijke werk binnen een bepaalde termijn. Aangepast of therapeutisch werk kan tevens als middel worden ingezet om duidelijkheid te verkrijgen over de mogelijkheden van reïntegratie. De werkgever maakt duidelijke afspraken over de termijn waarbinnen het middel aangepast of therapeutisch werk wordt ingezet. 

Sociaal-medisch teamoverleg 
Gemiddeld 3x per jaar komt het sociaal-medisch team bij elkaar voor overleg. Bij dit overleg zijn aanwezig: de bedrijfsarts en P&O en eventueel de directeur van de zieke medewerker (afhankelijk van de behoefte en/of noodzaak).

Het sociaal-medisch team bespreekt de verzuimcijfers, het individuele verzuim en algemene arboproblematiek. Ook de mogelijkheden voor aangepast werk zijn onderwerp van gesprek. Er worden afspraken gemaakt over actuele verzuimgevallen en over hoe verzuim kan worden tegengegaan.

4. Registratie en administratie
De directeur zorgt voor een nauwkeurige registratie en administratie van de afwezigheid van personeel, absentie door ziekteverzuim inbegrepen.

Om het ziekteverzuim te kunnen sturen, evalueren en bij te stellen kunnen gegevens worden gegenereerd als ziekteverzuimpercentage en meldingsfrequentie.

P&O ondersteunt, volgt en stimuleert het ziekteverzuimproces.
Overzicht TC \l1 "
Minstens 1x per jaar maakt P&O een overzicht per school. Dit overzicht bevat algemene, geen individuele, verzuimgegevens, die in de teamvergadering van de school worden besproken. De kengetallen van de eigen school worden gespiegeld aan die van vergelijkbare scholen en aan het landelijk gemiddelde.

Met de directeuren van scholen met een hoog verzuimpercentage worden i.o.m. P&O maatwerkacties besproken.

Evaluatie TC \l1 "
Jaarlijks maakt de Arbodienst een analyse van het verzuim op schoolniveau. Deze gegevens worden gebruikt bij de contractevaluatie ofwel bij aanpassing van de contractafspraken. Als de resultaten van de verzuimanalyse daartoe aanleiding geven, worden concrete acties afgesproken in een activiteitenplan op schoolniveau. Eenmaal per jaar is er bovenschools een evaluatiegesprek met de ArboUnie over de verzuimcijfers per school. 
5. Budgettering

Jaarlijks worden de activiteiten die in het kader van het ziekteverzuimbeleid worden verricht begroot. 
Helder hierbij is dat ook het verzuim kosten met zich meebrengt. Zowel directe kosten (zoals premies, kosten Arobunie, reïntegratiekosten) als indirecte kosten (zoals het regelen van vervanging, inwerken). Bij verzuimbestrijding is het dus ook van belang dit punt goed in ogenschouw te nemen.
De stichting wil een actief verzuimbeleid niet alleen bevorderen om de indirecte kosten te verlagen maar ook de directe. Er wordt gepoogd een contract met bijvoorbeeld de Arbounie zo samen te stellen dat het realiseren van een lager ziekteverzuim een direct financieel voordeel oplevert.
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Bijlage 21 /1 
 Protocol bij ziekte en reïntegratie

(Bron: ziekteverzuimbeleidsplan, 
Bijlage 1: Protocol bij ziekte en reïntegratie TC \l1 ")
Doel: Voor zowel de directeur als de zieke werknemer een heldere procedure vaststellen. 

1. De werknemer die vanwege ziekte niet kan werken, meldt zich ziek bij de directeur of diens plaatsvervanger op de eerste dag van het ziekteverzuim.

2. Verzuim door ziekte dient zo spoedig mogelijk te worden gemeld, zodat de directeur tijdig voor vervanging kan zorgen.

3. De directeur informeert naar de oorzaak en ernst van de ziekte, verwachte duur enzovoort, en maakt een vervolgafspraak met de melder voor een volgend contact. Zo wordt bepaald wat over het verzuim aan het onderwijsteam, leerlingen en ouders wordt meegedeeld. In de eerste zes weken van het verzuim is er in ieder geval wekelijks contact, waartoe ook de zieke het initiatief neemt. 

4. Een zieke leerkracht zorgt er voor dat de vervangende leerkracht zo spoedig mogelijk over een lesprogramma beschikt en over alle informatie die nodig is om de lessen te kunnen overnemen. 

5. De directeur zorgt er voor dat de melding op de eerste dag van het ziekteverzuim wordt doorgegeven middels het ziekteregistratiesysteem.

6. Bij langer verzuim wordt de medewerker werknemer opgeroepen voor het spreekuur bij de bedrijfsarts. Tijdstip van het eerste spreekuur hangt af van de aard van het verzuim. In de regel gebeurt dit in de derde week van het verzuim.

7. In de regel vinden de afspraken op school plaats. Indien nodig kan een huisbezoek afgesproken worden. 

Wanneer de gezondheidstoestand het toelaat wordt een werknemer die langdurig verzuimt, uitgenodigd om de school te bezoeken en deel te nemen aan (sociale) activiteiten teneinde de band met de school in stand te houden.

8. De werknemer dient tijdens het ziekteverzuim bereikbaar te zijn voor de directeur van de school, uiteraard voor zover de gezondheidstoestand dit toelaat. 
9. Tijdens het verzuim is het niet toegestaan andere werkzaamheden te verrichten zonder toestemming van de bedrijfsarts en de directeur van de school.

10. Van de werknemer wordt verwacht dat veranderingen in de situatie worden doorgegeven aan de directeur en de Arbodienst.    

11. Een zieke werknemer werkt mee aan een spoedig herstel en doet er alles aan om op een zo kort mogelijke termijn het werk te hervatten. Adviezen van de bedrijfsarts moeten dus worden opgevolgd.

12. Van de werknemer wordt verwacht met de bedrijfsarts en directeur actief mee te denken over reïntegratie-activiteiten.

13. De werkgever zal de benodigde reïntegratie-inspanningen verrichten die redelijkerwijs van hem kunnen worden verwacht om de werknemer snel weer aan het werk te helpen in de eigen organisatie. 

14. In alle gevallen ontvangt de directeur uiterlijk in de zesde ziekteweek een (uitgebreide of beknopte) probleemanalyse met advies van de ArboUnie. De directeur zorgt de zieke werknemer hiervan ook een exemplaar krijgt. 

15. Als sprake is van duurzaam benutbare mogelijkheden stellen de directeur en de werknemer uiterlijk binnen twee weken na ontvangst van de probleemanalyse een plan van aanpak voor reïntegratie op. De directeur zal hiertoe in de week van de ontvangst van de probleemanalyse de zieke werknemer uitnodigen voor een gesprek. De werknemer kan zich op het gesprek voorbereiden door de UWV-brochure (wordt door de Arbodienst verstrekt) en de probleemanalyse te lezen.

De directeur en de werknemer voeren de activiteiten uit die zijn afgesproken in het plan van aanpak.

16. Als volgens de Arbodienst sprake is van dreigend langdurig verzuim legt P&O een reïntegratiedossier aan dat alle gegevens, documenten en correspondentie bevat die betrekking hebben op het verloop van het ziekteverzuim, het aantal feitelijk gewerkte uren en de ondernomen activiteiten. 

17. Conform het reglement van de Stichting Vf wordt, wanneer het verzuim langer dan zes weken duurt, door de Arbodienst een verklaring afgegeven waarin al dan niet wordt aangegeven dat het verzuim wordt veroorzaakt door ziekte. 

18. De Arbodienst voert regelmatig overleg (spreekuurcontact) met de werknemer om de uitvoering van het Plan van aanpak te volgen en te stimuleren. In zijn algemeenheid is aan de vereiste regelmaat voldaan bij een spreekuurcontact eens in de vijf weken. De frequentie van de contacten met de werknemer zijn afhankelijk van de situatie van de werknemer. 
19. De directeur en de zieke werknemer overleggen regelmatig (ongeveer eenmaal per zes weken) om te bepalen of alle afspraken in het Plan van aanpak zijn nagekomen, en of het Plan van aanpak nog aansluit op de situatie van de werknemer.

20. In de 13e week volgt een verzuim melding aan het UWV.

21. Rond de 5e maand evalueren P&O, de directeur en de werknemer de geleverde reïntegratie inspanningen.

22. Aan het eind van het eerste ziektejaar (geen vast tijdstip, veelal tussen de 46e en 52e ziekteweek) evalueren P&O, de directeur en de werknemer de geleverde reïntegratie-inspanningen. De evaluatie wordt door de werkgever schriftelijk vastgelegd. In dit verslag worden door de werkgever opgenomen: de terugblik, de uitkomsten van de evaluatie, het afgesproken doel voor het tweede ziektejaar en de gemaakte afspraken om dit doel te bereiken.
23. Rond de 87e week start de WIA procedure (zie website UWV).
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Bijlage 21 /2 
Protocol werkhervatting

(bron ziekteverzuimbeleidsplan , 
Bijlage 2: Protocol werkhervatting) TC \l1 "
Doel: informatie voor werknemers die in staat zijn hun werk weer geheel of gedeeltelijk uit te voeren.

Verzuim < 6 weken:

1. Wanneer een werknemer na ziekteverzuim zijn werkzaamheden wil hervatten zonder door de bedrijfsarts te zijn gezien, moet dit minimaal een dag van tevoren met de directeur worden besproken. 

2. Bij twijfel over de arbeidsgeschiktheid van de zieke kan de directeur alsnog de bedrijfsarts verzoeken de medewerker op te roepen voor het spreekuur en te oordelen over mogelijke werkhervatting.

3. Na een positief oordeel van de bedrijfsarts kan de medewerker zijn werkzaamheden hervatten, eventueel begeleid.

4. De directeur zorgt voor melding van het herstel.
Verzuim > 6 weken:

1. Voor werkhervatting is altijd toestemming nodig van de bedrijfsarts. De bedrijfsarts licht de directeur in over de datum van werkhervatting en eventuele beperkingen waarmee rekening moet worden gehouden. 
(eventueel telefonisch)
2. In het plan van aanpak wordt het einddoel en het reïntegratieaanpak beschreven. Dit geldt ook voor therapeutische werkhervatting. Hieraan is geen loonwaarde verbonden en de werknemer blijft in formele zin ziek. In dit geval blijft de bedrijfsarts de medewerker begeleiden.

NB1: Bij hervatting van de werkzaamheden houden werknemer en schooldirecteur altijd een werkhervattingsgesprek waarin de oorzaak en het verloop van het verzuim aan de orde komen.

NB2: Een volledige herstelmelding betekent dat de betreffende werknemer zijn functie volledig uitoefent qua taken en omvang, dus in geval van leerkrachten alle lesgevende én alle niet lesgebonden taken.  
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Bijlage 21 /3
Leidraad voor (tel.) gesprek ziektemelding en huisbezoek
 
(bron ziekteverzuimbeleidsplan 
Bijlage 3a: Leidraad voor (telefonisch) gesprek bij ziekmelding)
Doel: hulpmiddel voor de schoolleiding bij ziekmelding.

1. Gebruik de verzuimgegevens van de betreffende medewerker voor het gesprek.

2. Informeer naar de aard en ernst van de aandoening.

3. Laat de medewerker vertellen wat er aan de hand is.

4. Vraag de medewerker naar belangen op de korte termijn.

Kan ik iets voor je doen?

 
Wanneer denk je er weer te zijn?

5. Vat punt 4 en 5 samen en trek gezamenlijk een conclusie.

6. Spreek af hoe verder te gaan en wanneer er weer contact is.

7. Leg belangrijke informatie vast.
Bijlage 3b: Leidraad voor huisbezoek (indien op prijs gesteld)
Doel: hulpmiddel voor de schoolleiding en collega’s van de zieke werknemer.

1. Eerst een afspraak maken. Dit bezoek is niet bedoeld voor controle. Medewerker en (eventueel) gezinsleden moeten in de gelegenheid zijn zich voor te bereiden op uw komst.

2. Bereid u voor op het bezoek:

- verzamel informatie over de zieke  (via bedrijfsarts, collega's, verzuimgegevens);

- neem desgewenst informatie over de organisatie mee voor de zieke (verslagen, mededelingen);

- neem een kleine attentie mee.

3. Benut het bezoek om meer achtergrondinformatie te verzamelen en de situatie beter in te kunnen schatten. Een aantal punten van de checklist bij ziekmelding komt wellicht weer aan de orde: is er hulp nodig, wat zijn de verwachtingen?

4. Laat de medewerker aan het woord.

5. Probeer te achterhalen of meer contact (eventueel met anderen) op prijs wordt gesteld.

6. Zijn er andere manieren om de binding met de organisatie te houden?

7. Leg na het bezoek belangrijke informatie vast.
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Bijlage 21 /4
 Leidraad voor verzuimgesprek  

(Bron ziekteverzuimplan

Bijlage 4: Leidraad voor een verzuimgesprek )
Doel: hulpmiddel voor de directeur bij frequent of langdurig verzuim.

1. Zorg voor een goede voorbereiding:

 - ken de achtergronden van het verzuim;

 - bestudeer de verzuimhistorie van de laatste twee jaar;

 - analyseer de gegevens en cijfers.

2. Verzamel informatie uit alle beschikbare bronnen:

- dossier;

- verzuimgegevens;

- informatie van externe instanties zoals de Arbodienst;

- informatie uit functioneringsgesprekken, werkhervattinggesprekken enzovoort.

3. Spreek van tevoren het gespreksdoel af, plaats/tijdstip/tijdsduur en gespreksdeelnemers.

4. Zorg voor een rustige locatie.

5. Bespreek met betrokken het verzuim en vraag wat de oorzaken van het verzuim zijn.

6. Gesprekstechniek: laat de medewerker zo veel mogelijk aan het woord (laat stiltes vallen, vraag door, vat samen en luister goed).

7. Inventariseer samen met de medewerker alle factoren die het verzuim beïnvloeden.

8. Probeer samen met de medewerker tot oplossingen te komen, maar laat betrokkene die zoveel mogelijk zelf aandragen (effectiviteit = kwaliteit x acceptatie).

9. Maak concrete en controleerbare afspraken.

10. Beloof niet wat je niet kunt beloven (bevoegdheid).

11. Leg alle afspraken vast.

12. Vat het gesprek samen en evalueer het.

14. Bepaal een datum voor een evaluatie- of vervolggesprek.
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Bijlage 21 /5 




Leidraad voor werkhervattingsgesprek

(bron ziekteverzuimplan 

Bijlage 5: Leidraad voor werkhervattinggesprek TC \l2 ")
(te gebruiken na een ziekteverzuim van meer dan 2 weken)
Doel: hulpmiddel voor de directeur om werknemer bij terugkomst te begeleiden.

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

2. Als jezelf niet aanwezig bent, regel dan vooraf wie het gesprek overneemt.

3. Neem de tijd voor het gesprek en zorg voor een rustige omgeving.

4. Raadpleeg van tevoren de vastgelegde informatie.

5. Geef het doel van het gesprek aan en licht toe wat er op de “agenda” (punt 7 t/m 10) staat. Vraag of de medewerker nog punten heeft en voeg deze toe.

6. Informeer naar het verloop van de ziekte en eventuele problemen in de uitoefening van het werk.

7. Vertel wat er is veranderd tijdens de absentie.

8. Maak werkafspraken voor de korte en lange termijn.

9. Vat het gesprek samen en plan eventueel een volgend gesprek.

10. Na het gesprek:

- bedenk goed of de medewerker niet te vroeg of met een te zware urenlast begint;

- zorg ervoor dat gemaakte afspraken worden uitgevoerd;

- leg belangrijke informatie vast.
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Bijlage 21/ 6 Algemene toelichting op de Wet Verbetering Poortwachter (WVP)
(bron ziekteverzuimplan: )
WVP 

De Wet Verbetering Poortwachter is ingesteld om het reïntegratieproces in het eerste ziektejaar beter te laten verlopen en de instroom in de WIA te beperken. Met deze wet hebben werkgever én werknemer meer verantwoordelijkheid gekregen.
Wanneer een medewerker in aanmerking komt voor de WIA, beoordeelt de UWV of er voldoende gedaan is om de reïntegratie te bewerkstelligen. Is dit niet het geval dan  kunnen sancties tegen de werkgever of werknemer volgen.
De werkgever heeft met instelling van de WVP meer mogelijkheden gekregen om maatregelen te nemen als de werknemer niet of onvoldoende meewerkt aan de reïntegratie. In het uiterste geval kan de werkgever een weigerachtige werknemer zelfs ontslaan. Bij twijfel  of verschil van mening over de reïntegratiemogelijkheden kunnen werkgever en werknemer UWV al tijdens het eerste ziektejaar om een “second opinion” vragen. Het wettelijk bepaalde moment voor de WIA-keuring kan op verzoek van werkgever en werknemer worden uitgesteld, bijvoorbeeld vanwege een verwacht herstel van de werknemer.

Hieronder worden de eisen weergegeven waaraan een (uitgebreide) probleemanalyse met advies en een plan van aanpak moeten voldoen. 

Probleemanalyse TC \l1 "
De probleemanalyse van de Arbodienst moet de volgende gegevens bevatten: 

· Algemene gegevens die van belang zijn voor herstel, werkhervatting en reïntegratie zoals:

-de aard van de klachten;

-diagnose;

-behandeling;

-prognose;

· Beperkingen in de uitvoering van de eigen functie of ander werk;

· Mogelijke belemmerende omstandigheden in het privé-leven en het werk;

· Als sprake is van een arbeidsconflict wordt dit expliciet aangegeven;

· Motivatie en kwaliteit van de arbeidsrelatie.

· De probleemanalyse bevat ook een beoordeling van de gegevens met betrekking tot:

-verwachtingen omtrent herstel, werkhervatting en reïntegratie zonder nadere interventie;

-de vraag welke problemen werkhervatting/reïntegratie in de weg staan;

-de vraag in hoeverre interventie reïntegratie/werkhervatting kan bevorderen;

-de vraag of de werkgever de arbeidstaak moet aanpassen;

Advies aan werkgever en werknemer TC \l1 "
Het advies moet concrete stappen bevatten richting herstel en werkhervatting. Werkgever en werknemer dienen goed te worden geïnformeerd over hoe de functionele beperkingen van de werknemer zich verhouden tot het soort arbeid dat hij kan verrichten.

Plan van aanpak TC \l1 "
Op basis van de probleemanalyse en het advies van de Arbodienst maken werkgever en werknemer een Plan van aanpak waarin wordt opgenomen:

· Het uiteindelijke doel van de reïntegratie;

· In welke stappen dat doel wordt bereikt;

· Welke activiteiten worden ondernomen en door wie (werknemer, werkgever, de Arbodienst of een andere instelling);

· Vervolgafspraak
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Bijlage 22
 Leerlingen vervoer  

Een voorbeeld.
KINDEREN VERVOEREN IN DE AUTO

In de Verkeerswetgeving zijn veel artikelen te vinden over het vervoer van kinderen.

De regels voor het vervoeren van kinderen in de auto worden met ingang van 1 januari

2006 strenger. De basisregel wordt dat alle kinderen kleiner dan 1, 35 meter met een

maximaal gewicht van 36 kilo zowel voorin als achter een geschikt en goedgekeurd kinderzitje

of een zittingverhoger moeten gebruiken.

Aanscherping mei 2008

In mei 2008 wordt de wetgeving nog verder aangescherpt. ANWB Rechtshulp heeft de regels over

vervoer van kinderen overzichtelijk in een Rechtshulpwijzer gezet.

Wetgeving met ingang van begin 2006

De basisregel wordt dat alle kinderen kleiner dan 1,35 meter zowel voorin als achter een geschikt en

goedgekeurd kinderzitje of zittingverhoger moeten gebruiken. Anderen moeten de veiligheidsgordel

gebruiken.

Aanvullende regelgeving:

· Een driepuntsgordel als heupgordel gebruiken mag niet meer. Ook gordelgeleiders mogen niet gebruikt worden, behalve voor kinderen die kleiner zijn dan 1,50 meter voor wie geen zittingverhoger te krijgen is omdat ze te zwaar (>36 kilo) zijn. De gordelgeleider moet goed door het oog van de naald kunnen bewegen.

· Op de plaats waar een airbag zit, mogen geen kinderen vervoerd worden in een autostoeltje dat tegen de rijrichting in moet worden geplaatst, tenzij de airbag is uitgeschakeld.

Uitzonderingen:

· Als niet alle zitplaatsen op de achterbank voorzien zijn van een autogordel, mogen passagiers groter dan 1,35 meter los op de achterbank vervoerd worden, zolang de aanwezige gordels maar worden gebruikt. 

Vanaf mei 2008 mogen er niet méér passagiers vervoerd worden dan er gordels

beschikbaar zijn.
· In auto’s zonder gordels mogen kinderen jonger dan 3 jaar niet vervoerd worden. Kinderen vanaf 3 jaar en korter dan 1,35 meter mogen alleen achterin.

· Als er al twee kinderbeveiligingsmiddelen op de achterbank in gebruik zijn en een derde past niet meer, dan mag een derde kind wel mee op de achterbank mits het 3 jaar is en in de gordel zit.
· In incidentele gevallen als er geen kinderbeveiligingsmiddel beschikbaar is, het niet de auto van de eigen (pleeg)ouders is en niet de eigen(pleeg)ouder achter het stuur zit, mogen kinderen vanaf 3 jaar in de gordel op de achterbank vervoerd worden in plaats van met een kinderbeveiligingsmiddel. Voorwaarde is dat het slechts om een korte afstand gaat.

· In bussen moeten passagiers ouder dan 3 jaar de gordel gebruiken. Kinderen tot 3 jaar mogen los vervoerd worden. Voor stads- en streekvervoer gelden andere regels.

De veiligheid

Bovenstaande regels garanderen nog geen optimale veiligheid. Daarom hierbij ook nog een aantal

tips.

· Ouders die de kinderen met de auto naar school brengen, moeten goed letten op de veiligheid van de kinderen die lopend of fietsend komen, dus niet op de stoep parkeren en fietsende en lopende kinderen voldoende ruimte geven. Parkeer liever op enige afstand en begeleid de kinderen lopend naar school.

· Leer kinderen aan de kant van de stoep uit de auto te stappen.

· Achterin de auto mogen tot mei 2008 meer kinderen groter dan 1,35 meter worden vervoerd dan er gordels aanwezig zijn. De aanwezige gordels moeten dan gebruikt worden. Hoewel er in dat geval passagiers los mogen zitten is het natuurlijk niet veilig.

· Bestuurders van auto’s met airbags adviseren wij in het instructieboekje te lezen welke zitplaatsen op welke wijze gebruikt kunnen worden door kinderen. Op een plaats waar een airbag zit, mogen in elk geval geen kinderen vervoerd worden in een autostoeltje dat tegen de rijrichting in moet worden geplaatst tenzij de airbag is uitgeschakeld.

· Laat kinderen pas zelfstandig fietsen als zij beschikken over voldoende fietsvaardigheid en verkeerskennis.
· Laadruimte van de auto: het is verboden personen te vervoeren in de laadruimte van de auto.

· Aanhanger: vervoer in of op een aanhanger achter een auto mag niet.

Indien er onverhoopt toch een ongeval gebeurt dan kan ANWB Rechtshulp u bijstaan bij het verhalen van uw schade. Voor vragenover letsel opgelopen in het verkeer kunt u contact opnemen met de ANWB Verkeersslachtofferlijn (tel. 070 – 314 7766 of vsl@anwb.nl). Voor overige vragen kunt u tijdens kantooruren contact opnemen met ANWB Rechtshulp (tel. 070 – 314 7788 of jurinfo@anwb.nl).

NB: De wetgeving met ingang van 2006 is gebaseerd op informatie die bekend is op 18 november 2005. De wettekst is nog niet

gepubliceerd in de Staatscourant en er zouden nog kleine wijzigingen kunnen optreden. Op www.anwb.nl > Over ANWB >

Hulpverlening > Rechtshulp staat hierover informatie. Zie ook de Rechtshulpwijzer rondom vervoer van kinderen. 
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 huisvestingbeleid 
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1. Inleiding.

In het Huisvestingsbeleid St. PCO Gelderse Vallei 2016-2019 staat het beleid en de interne procedures beschreven omtrent de huisvesting van de scholen. Daarnaast wordt er aandacht besteed aan de veiligheid in en om de school. Kortom de Administratieve organisatie/Interne controle (AO/IC) betreffende huisvesting. Het betreft een update van het Huisvestingsbeleid (2008-2012). Dit document is niet eerder geactualiseerd i.v.m. de komst van de overheveling buitenonderhoud naar de schoolbesturen.

In nov.2014 is het Huisvestingsplan toekomstbestendig organisatiemodel vastgesteld. Dit document is gemaakt i.v.m. de overheveling van het buitenonderhoud door de gemeente naar de schoolbesturen. Hierin staat met name de financiën centraal. Daarnaast is hier ook aandacht besteed aan de organisatie van het onderhoud. 

2. Schoolstichting/instandhouding en strategie.

Om een school te kunnen stichten moet de school eerst worden opgenomen op het Plan van scholen. 

Om op het Plan van scholen terecht te komen, moet een schoolbestuur aantonen dat voldoende leerlingen de school zullen bezoeken. Dit gebeurt op grond van een leerlingenprognose. Het aantal leerlingen moet minimaal de stichtingsnorm (=10/6 maal de opheffingsnorm) bedragen, waarbij een ondergrens geldt van 200 leerlingen. Dit aantal leerlingen moet binnen vijf jaar op de school aanwezig zijn en dit moet gedurende 15 jaar in elk geval zo blijven. 

Bij een nieuwbouwwijk wordt steeds overwogen in hoeverre het stichten van een nieuwe school te realiseren is. Daarbij speelt de nabijheid en grootte van de huidige scholen van de Stichting PCO Gelderse Vallei een rol. In principe hanteren we de maximale grootte van een school op 16 groepen.

De opheffingsnorm voor de gemeente Barneveld, Nijkerk en Woudenberg is respectievelijk 87, 118 en 92 (peiljaar 2016) leerlingen.

In principe komt deze norm er op neer dat voor scholen die drie achtereenvolgende jaren minder leerlingen hebben dan deze minimale norm, de bekostiging wordt stopgezet. Feitelijk komt dit neer op sluiting van de school.

Via een aantal constructies kunnen – onder harde voorwaarden – echter scholen onder de norm in stand worden gehouden.

Op dit moment zit een aantal scholen (3) onder de opheffingsnorm: De Lichtboei in Kootwijkerbroek, C.J. van Rootselaarschool in Nijkerkerveen en Het Anker  in Zwartebroek. De scholen worden via de ‘10/6e-constructie’ in stand gehouden. Voor 1 februari dient jaarlijks aan het ministerie van OCW gemeld te worden dat de scholen gebruik maken van deze regeling. De stafmedewerker F&B draagt hier zorg voor.

b. De strategie

In het PO geldt het algemene uitgangspunt dat de scholen naar de leerlingen toekomen (schoolnabijheid). Dit uitgangspunt geldt – uiteraard in alle redelijkheid – ook binnen de Stichting PCO Gelderse Vallei.

De strategie van goede bereikbaarheid en spreiding heeft uiteraard een duidelijke relatie met de stichtings- en opheffingsnorm.

In het kader van de strategie zal door de stafmedewerker F&B regelmatig gekeken worden waar en in welke omvang woningbouw plaats vindt. Tweejaarlijks zal de stafmedewerker F&B de woningbouwprogramma’s van de gemeentes Nijkerk, Woudenberg en Barneveld opvragen. M.b.v. deze overzichten zal gekeken worden of er voldoende sprake is van voldoende spreiding en bereikbaarheid. Eventuele voorstellen tot verplaatsing en nieuwbouw, na overleg met de betreffende directeur, zal door de directeur-bestuurder dit aan het bestuur voorgelegd worden. 

De scholen liggen nu verspreid over de diverse kernen/wijken van de gemeente Barneveld en Nijkerk en in de gemeente Woudenberg. De scholen liggen verspreid over een relatief groot geografisch gebied.

Uitgangspunt binnen de stichting is dat de huidige scholen verdeeld, over het totale voedingsgebied, een goede spreiding en bereikbaarheid waarborgen.

De stichtingsnorm en opheffingsnorm  worden vijfjaarlijks geactualiseerd.

3. Huisvestingsconsequenties onderwijskundige doelen / visie scholen.

Het schoolgebouw is één van de middelen om de doelen van het onderwijs te bereiken. Een gebouw is veel meer dan een bouwkundige samenvoeging van een vloer, muren en een dak.

De onderwijskundige visie van de school is het belangrijkste uitgangspunt.

Bij nieuwbouw en grote verbouwingen zal de onderwijskundige visie van de school het startpunt zijn. 

In huisvesting vertaald, betekent het dat er “onderwijsruimtes”, in plaats van traditionele lokalen, in de scholen moeten komen die flexibel, multifunctioneel en uitdagend moeten zijn. “Onderwijsruimtes” waar kinderen en medewerkers kunnen ontdekken, ontmoeten en ontwikkelen. 

In het primair onderwijs zijn een viertal scenario’s te onderscheiden (bron KPC Groep):

1. Dichtbij het bestaande blijven;

2. Grotendeels klassikaal;

3. Merendeels niet meer klassikaal en

4. Alles onderhanden.

Het derde scenario betreffende ontwikkelingen in het primair onderwijs zien wij graag in de huisvesting gerealiseerd, nl. merendeels niet meer klassikaal. 

Kenmerken van dit scenario zijn:

-een leerling kiest en plant deels eigen programma;

-delen van methodes worden losgelaten;

-aanvulling gevarieerde leerbronnen (internet, ict);

-projectmatig werken/vakoverstijgend;

-gevarieerde toetsing/observatie/portfolio/kennistoets;

-werken met leerlijnen en coaching op ontwikkeling en

-flexibele inzet van personeel.

De onderwijskundige visie van de directeur/school moet vertaald worden in huisvesting. De onderwijskundige visie zal getoetst worden door de directeur-bestuurder of deze voldoet aan de speerpunten (o.a. realiseren van zorg- en dagarrangementen, bevorderen van educatief en maatschappelijk ondernemen en het bevorderen van vernieuwend onderwijs) van het strategisch beleidsplan. De activiteiten van de kinderen en de leerkrachten moeten in het gebouw uitvoerbaar zijn. De vertaalslag van de onderwijskundige visie en de daarbij behorende activiteiten/ruimten zal door een architect zichtbaar worden.

Onderwijskundige visie

>activiteiten


>ruimten

Het gebouw moet geschikt zijn om de dynamische onderwijskundige inzichten ook te kunnen realiseren. Kortom maximale flexibiliteit. Naast het hierboven genoemde belangrijkste uitgangspunt zijn de volgende zaken ook van belang:

-Veiligheid;

-IKC / Brede school ontwikkelingen (BSO, Kinderopvang (kinderdagopvang/peuteropvang), sport, dagarrangementen en welzijn);

-Ononderbroken programmering;

-Goede luchtkwaliteit;

-Energiezuinig en onderhoudsarm;

-Hoge kwaliteit en

-Duurzaamheid;

De nieuwbouwprojecten (stichten van een zelfstandige school met een eigen Brinnummer) worden na goedkeuring van het bestuur door de directeur-bestuurder en de stafmedewerker F&B in samenspraak met de dir. van de school uitgevoerd.

De uitbreiding- en verbouwprojecten worden na goedkeuring door de directeur-bestuurder door de stafmedewerker F&B in samenspraak met de dir. van de school gerealiseerd.

4. Integraal Kindcentra / De brede school.

De Stichting PCO Gelderse Vallei neemt initiatief en ziet graag dat in de gemeente Nijkerk, Barneveld en Woudenberg in de nabije toekomst gefaseerd IKC’s / brede scholen, waar gewenst, gerealiseerd worden.

De visie van de Stichting PCO Gelderse Vallei t.a.v. IKC / de brede school is:

In de IKC / brede school staat het onderwijs centraal.

De Stichting PCO Gelderse Vallei is voorstander van het realiseren van een sluitend aanbod voor 0-12/13 jarigen in of in de nabijheid van de school. Een sluitend aanbod omvat de voor-, tussen-, en naschoolse opvang. Bij het realiseren van brede scholen staat de zorg voor het kind centraal. Gezien de ontwikkelingen in onze maatschappij verwacht de stichting dat de zorg rondom het kind zal intensiveren. Daarom kiest de stichting bij het opstarten van brede schoolcomplexen naast het domein onderwijs voor de domeinen:

kinderopvang (w.o. kinderdagopvang, peuteropvang, buitenschoolse opvang, tussenschoolse opvang);

gezondheidszorg ( w.o. consultatiebureaus en Bureau Jeugdzorg);

opvoedingsondersteuning (w.o. pedagogisch spreekuur en schoolmaatschappelijk werk) en cultuur en religie (w.o. samenwerking met kerken). 

IKC’’s / brede scholen worden op basis van samenwerking met de diverse partners gerealiseerd. Bij de diverse vormen van samenwerking geldt het opgestelde identiteitskader als uitgangspunt. Bij eventuele samenwerking met andere partners zal onze levensbeschouwelijke en pedagogische identiteit merkbaar en voelbaar moeten zijn. 

5. Kwaliteit nieuwbouwprojecten

Voor nieuwbouwprojecten en renovaties is er een standaard van technische eisen voor Frisse Scholen (in opdracht van VROM) gemaakt.

In dit programma van eisen worden de vijf belangrijkste kwaliteitsaspecten voor Frisse

Scholen nader belicht. Deze aspecten zijn:

1. Energiezuinigheid

2. Luchtkwaliteit

3. Thermisch comfort

4. Visueel comfort

5. Akoestisch comfort

Het standaard technisch programma Frisse Scholen van eisen is opgebouwd uit een

basisprogramma klasse C, pluspakketten klasse B en pluspakketten klasse A.

Voor de Stichting PCO Gelderse Vallei is klasse B als minimum gewenst waaraan de scholen na renovaties, nieuwbouw en grote verbouwingen moeten voldoen.

De volgende nieuwbouwprojecten staan gepland:

De Fontein (locatie Lijsterhof) 
2016

C.J. v. Rootselaarschool 

2016/17 > 2021

ONS renovatie  


2016 > 2017
De Hoeksteen 


2017

Het Anker 



2018

Wijk Doornsteeg


2018/19

Wijk Veller 



2015/2016 >2019?

De Spreng H. (renovatie)

2022

PWA (renovatie)


2025 (wellicht eerder)

6. Huisvestingsaanvragen.

Huisvestingsaanvragen betreffende (vervangende) nieuwbouw, uitbreiding en eerste inrichting  onderwijsleerpakket en meubilair bij de gemeente kunnen worden gerealiseerd indien de noodzaak van de huisvesting wordt aangetoond via een prognose.

De prognose wordt in principe elk jaar door de gemeente, uitbesteed aan een extern onafhankelijk bureau, gemaakt.

Renovatie aanvragen kunnen alleen nog bij de gemeente Barneveld worden ingediend. De gemeente Nijkerk honoreert nog alleen de renovatieaanvragen betreffende het IHP 2012 (en herschikking ranking beschreven in het document Overheveling buitenonderhoud/gevolgenonderzoek; okt. 2014). Wanneer deze zijn afgerond zal renovatie t.l.v. het scholbestuur komen.

De gemeente Woudenberg heeft de verantwoordelijkheid betreffende renovatie per 2015 afgestoten.

Het blijft altijd mogelijk een eigen prognose, als check van de gemeentelijke prognose, te laten maken. Over deze eigen prognose zal dan wel overeenstemming met de gemeente (en de andere belanghebbende school besturen) moeten worden bereikt.

Voorzieningen korter dan 4 jaren aangetoond: geen medewerking en zal er een inpandige oplossing moeten worden gevonden.

Voorzieningen gedurende ten minste 4 jaren aangetoond: medewerking in tijdelijke bouwaard (noodlokalen).

Voorzieningen gedurende ten minste 15 jaren aangetoond: medewerking in permanente bouwaard.

De aanvragen bij de gemeente moeten voor 1 februari (Barneveld en Woudenberg) of voor 1 maart (Nijkerk) worden ingediend. 

In de Verordening Voorzieningen Huisvesting Onderwijs staat de zorgplicht vanuit de gemeente uitvoerig beschreven.

De procedure binnen de Stichting PCO Gelderse Vallei is al volgt:

1. De stafmedewerker F&B maakt een conceptbrief van elke school met de aanvragen.

2. De directeur van de school verifieert de aanvragen bij de gemeente en daarna verzorgt de stafmedewerker, na goedkeuring van de directeur-bestuurder, de verzending (voor 1 februari of 1 maart) naar de desbetreffende gemeente.

3. De gemeente vertaalt alle aanvragen van de scholen binnen de gemeente in een Programma Voorziening Huisvesting Onderwijs jaar X.

4. De gemeenteraad stelt in het najaar het Programma Voorziening Huisvesting Onderwijs jaar X vast en stelt het budget in het begin van het jaar daaraanvolgend beschikbaar.

5. Onder de regie van de stafmedewerker F&B worden de aanvragen gerealiseerd.

Bij calamiteiten, bijvoorbeeld bij extreme toename van leerlingen waardoor het onderwijs in gevaar komt, kan altijd een aanvullende claim bij de gemeente worden gelegd via de zogenaamde spoedprocedure.

7. Onderhoud.

Per 1 jan. 2015 is het binnen- en buitenonderhoud een verantwoordelijkheid van het bestuur geworden. Eind 2014 is in het Huisvestingsbeleidsplan (Toekomstige organisatiemodel) o.a. inzichtelijk gemaakt hoe het onderhoud binnen PCO Gelderse Vallei is georganiseerd, inclusief de bevindingen aangaande de baten en lasten. (zie website PCO Gelderse Vallei/Beleid/Huisvestingsbeleid). 

Een samenvatting van het rapport staat hieronder:

· “Per 1 januari 2015 worden de middelen voor het buitenonderhoud overgeheveld van de gemeenten naar PCOGV.

· De overheveling is voor PCOGV aanleiding de uitvoering van het onderhoud (klein en groot onderhoud) binnen haar uitvoeringsorganisatie verder te professionaliseren.

· De scholen krijgen een zeer beperkt eigen onderhoudsbudget voor kleine dagelijkse zaken, de verder uitvoering en het beheer van de middelen vindt bovenschools plaats (voor hoogte zie rapportage).

· Binnen de begroting wordt een bedrag van € 50.000 tot € 100.000 per jaar gereserveerd voor onderwijskundige wensen en duurzaamheidsmaatregelen. 

Overzicht financiële impact


Uit de tabel blijkt het volgende:

· Het saldo totaal onderhoud over een periode van 10 jaar (2015-2025) bedraagt circa 

€ 380.000 negatief. Per jaar is dit circa € 38.000 negatief.

· Voor buitenonderhoud is overal sprake van een positief saldo van circa € 832.000.

· Voor binnenonderhoud is overal sprake van een negatief saldo van circa € 1.212.000.

· De overheveling compenseert, naar alle waarschijnlijkheid,  het negatieve saldo op de huidige verantwoordelijk.

Voor de diverse scholen staan meerdere renovatie- of nieuwbouwinitiatieven gepland waardoor bovenstaande bedragen omgebogen kunnen worden (zie rapport voor gedetailleerdere beschrijving).

Uitvoeringsorganisatie

Voor het onderhoud wordt een kruisjeslijst opgesteld met vaste uitvoeringspartijen. Verder krijgen alle locatiedirecteuren de beschikking over een A4 waarin onderhoudscategorieën benoemd staan met daarachter een contactpersoon die benaderd kan worden. Deze lijst is eind 2014 beschikbaar (bijlage 1). Hiernaast staat een voorbeeld van de opzet.“

Driejaarlijks wordt de meerjarenonderhoudsplanning (MOP) geactualiseerd.

Het schilderwerk zal in 2016, volgens het inkoopbeleid van St.  PCO Gelderse Vallei, worden aanbesteed.

De Fontein (locatie De Burghthof) valt buiten de systematiek van St. PCO Gelderse Vallei. Het onderhoud wordt geregeld via de beheer commissie van het Burghthofcomplex.

8. Wettelijke verplichtingen.

*Algemeen: Eén van de verplichtingen in dit kader is het opstellen van een schriftelijke inventarisatie en evaluatie van de arbeidsrisico’s  op het gebied van veiligheid, gezondheid en welzijn (Risico-inventarisatie en evaluatie) en het goed organiseren van de Bedrijfshulpverlening en brandbestrijding.

Het eigen ARBO-beleid omtrent veiligheid, gezondheid, ergonomie, welzijn en bedrijfshulpverlening is vastgesteld in het ARBO-beleidsplan.
Deze zaken worden onder de regie van de stafmedewerker P&O uitgevoerd. Zaken die de huisvesting betreffen vallen onder de regie van de stafmedewerker F&B.

*NEN-keuring

Vierjaarlijks vindt er een NEN-keuring (elektra) plaats. Dit wordt bovenschools geregeld.

*Logboeken.

De volgende vijf logboeken moeten op school aanwezig zijn en door de school worden gecontroleerd.

	1. Legionella logboek
	Firma Hartkamp controleert jaarlijks kleerkleppen en de eventueel andere werkzaamheden.

De conciërge voort de werkzaamheden conform legionella beheersplan uit. (douche o.a.).

	2. Asbest beheersplan  logboek
	Jaarlijks (laten) controleren (signaleren, markeren en controleren)

	3. Veiligheidslogboek van alle speeltoestellen (Repcon). Digitaal .

            Logboek wekelijks en 3-maandelijks
	Wekelijks visuele inspectie, driemaandelijks functionele inspectie en jaarlijks door Repcon de functionele inspectie (februari)

	4. Noodverlichting, inbraak, brandmelding installaties. 
	Is via contract met Leertouwer geregeld. Als brandweer hier naar vraagt doorverwijzen naar Leertouwer.

	5. Speeltoestellen in speellokaal
	Nijha. Mapje met info hangt naast de deur van het speellokaal. De directeur geeft opdracht betreffende een eventuele offerte.


*Omgevingsvergunning brandveiligheid.

De directeur van de school is verantwoordelijk voor de Omgevingsvergunning brandveiligheid. Jaarlijks vinden er frequent ontruimingsoefeningen plaats.

*Opgeleid persoon.

Beheerder Brandmeldinstallatie ook wel een Opgeleid Persoon (OP) genoemd. Deze werkzaamheden zijn uitbesteed en vinden maandelijks plaats.

*Keerkleppen (legionella).

Jaarlijks worden de keerkleppen gecontroleerd.

*Repcon.

Repcon controleert jaarlijks de speeltoestellen op het schoolplein. Het plan van aanpak staat beschreven in bijlage 2.

*Nijha.

Nijha controleert jaarlijks de speeltoestellen in het speellokaal. Kleine reparatie worden direct uitgevoerd. De directeur krijgt bij grote reparaties/noodzakelijke vervanging een offerte ter goedkeuring.

*Scios. 

Toelichting: “Op grond van de Wet milieubeheer worden voor stookinstallaties eisen gesteld aan een goede verbranding, veiligheid en energiezuinigheid. Het Besluit Emissie-eisen Middelgrote Stookinstallaties (BEMS) geeft voorschriften voor keuring en onderhoud van stook- en verwarmingsinstallaties.
De regelgeving wordt veelal de SCIOS-regelgeving genoemd, aangezien de SCIOS (Stichting Certificatie Inspectie en Onderhoud Stookinstallaties) het kwaliteitssysteem beheert, waaraan SCIOS-gecertificeerde bedrijven door de geaccrediteerde instellingen beoordeeld worden.
Kort samengevat is de regelgeving op dit moment als volgt.
De nieuwe regelgeving heeft de volgende verplichtingen:

· Eenmaal een keuring met basisrapport voor het stooktoestel en een keuring met basisrapport voor de brandstofleiding. De reeds bestaande basisrapporten voor het stooktoestel blijven geldig. 

· 1-4 jaarlijks een Periodieke Inspectie op het stooktoestel; dit wordt in het basisverslag bepaald. Dit kan aangepast worden bij de eerstvolgende keuring.

· 4 jaarlijks een Periodieke Inspectie op de brandstof-/ gasleiding.

· Onderhoud volgens voorschriften fabrikant.

*Brandblusapparatuur.

Jaarlijks worden de brandblusapparaten gecontroleerd door FirePrevent.

*Dak. 

Bijna alle scholen (nog niet bij ONS, De Spreng Hoevelaken en CBS Holk) zijn voorzien van dak beveiliging. In 2016 zullen alle scholen voorzien zijn van dak beveiliging. Kinderen en medewerkers van St. PCO Gelderse Vallei mogen niet onbeveiligd op het dak komen. Valbeveiliging, tuigjes, trappen en ladders worden door Safity Solutions jaarlijks gecontroleerd.

*Inbraak G4S.

Nagenoeg alle scholen hebben een inbraakalarm en alarmopvolging bij G4S/Fair

De basisafspraken met deze partij gelden voor alle scholen en deze zijn:

. Bij een (door)melding (ongewenst bezoek) 7 dagen per week en 24 uur: G4S belt met de school. Bij geen gehoor (en foutief doorgeven van code) wordt er z.s.m. een bezoek gebracht door G4S door een auto met beveiliger(s). Melding wordt gemaild naar school en Rob Ruiter.

Er worden dus geen personen meer thuis gebeld.

Bij eventuele schade wordt door G4S een partij ingeschakeld vanuit de overige mantelcontracten tussen St. PCO Gelderse Vallei en uitvoerende partijen.

Onderzocht gaat worden of de gemeentes verplicht stellen , i.v.m. de verzekeringspremie, dat scholen aangesloten zijn op een alarmopvolging. De kosten betreffende foutmeldingen afwegen t.o.v. eventuele inbraakkosten.

*Glas.

Nijkerk: Bij glasschade Glaslijn (0800-0205050). Uitgebreide procedure en andere schade: zie website St. PCO Gelderse Vallei/huisvestingsbeleid/Schade aan scholen Nijkerk.

Barneveld: Bij glasschade schildersbedrijf R. van Beek (0342-462809). Uitgebreide procedure en andere schade meldingen: zie website PCO Gelderse Vallei/huisvestingsbeleid/Schade afwikkeling onderwijs Barneveld.

Woudenberg: Het volgende nummer moet bij (vandalisme-, storm- en inbraakschade) gebeld worden: 0800-0226100. 

*Asbest.

De scholen zijn geinspecteerd betreffende asbest. Indien aanwezig is er een asbestbeheersplan.

9. Medegebruik en verhuur.

Een onderdeel van het huisvestingbeleid is medegebruik en verhuur van leegstaande onderwijsruimtes. 

In de Verordening staat: als sprake is van leegstand, kan het schoolbestuur de ruimte in medegebruik geven aan een andere school. Als dit niet gebeurt, kan de gemeente de leegstaande ruimte vorderen voor onderwijs en educatie of voor culturele, maatschappelijke of recreatieve doeleinden. Als dit ook niet gebeurt, kan het schoolbestuur na toestemming van de gemeente, de leegstaande ruimtes verhuren.

Medegebruik wordt geacht op niet-commerciële basis plaats te vinden.

Bij verhuur gaat het om gebruik van onderwijsgebouwen van of door derden, met onderwijsdoeleinden of culturele, maatschappelijke of recreatieve doeleinden. De ruimte mag niet worden verhuurd voor andere doeleinden of als woon- of bedrijfsruimte. Het voorgenomen gebruik moet zich verdragen met het onderwijs van de school. Dit laatste beoordeelt de directeur-bestuurder.

Voor verhuur is toestemming van het College van B&W vereist. 

De verhuur van ruimtes geschiedt, na goedkeuring van de gemeente en de directeur-bestuurder, onder de regie van de stafmedewerker F&B. 

De afspraken met derden worden m.b.v. de modelovereenkomsten van Verus inzake verhuur en medegebruik onderwijsruimtes vastgelegd.

Deze zijn:

-modelovereenkomst medegebruik onderwijsruimte;

-modelhuishoudelijk reglement medegebruik onderwijsruimte (of eigen versie);

-modelovereenkomst verhuur onderwijsruimte en

-modelhuishoudelijk reglement verhuur onderwijsruimte (of eigen versie).

De onderhandelingspartners zijn in principe vrij in het vaststellen van het tarief. In principe dient verhuur minimaal kostendekkend (9,50 euro/zie ) te zijn, tenzij er strategische doelen onder liggen.

Uitgangspunt is, dat per aanvraag zo nodig een (commercieel) tarief wordt vastgesteld. 

De vergoeding is voor de desbetreffende school.

De Stichting PCO Gelderse Vallei heeft één gymzaal in beheer. Het betreft de gymzaal bij de Oranje-Nassauschool te Nijkerk.

Naast de klokuurvergoeding van de gemeente verhuurt de school de zaal ook aan diverse sportverenigingen. De opbrengst is voor de school. De administratie wordt door het stichtingskantoor verzorgd.

10. Overleg met de gemeente.

Periodiek vindt er overleg plaats over huisvestingszaken met vertegenwoordigers van de gemeente Nijkerk, Barneveld en Woudenberg. Dit overleg is te onderscheiden in formeel en informeel overleg. Het formele overleg vindt plaats tijdens het bestuurlijk overleg tussen de gemeente en het onderwijsveld middels het Lokaal Educatief Agenda (LEA). De directeur-bestuurder vertegenwoordigt hier St. PCO Gelderse Vallei.

Hiernaast vindt regelmatig informeel overleg plaats. Dit overleg beperkt zich in principe tot het doorspreken van allerlei lopende zaken op huisvesting- en aanverwant terrein.

De stafmedewerker F&B is inzake huisvesting de gesprekspartner namens de Stichting PCO Gelderse Vallei.

11. Eigen woning bezit.

Op dit moment heeft de Stichting PCO Gelderse Vallei een tweetal woonhuizen. Deze huizen zijn verhuurd aan particulieren:

Platanenstraat 54 te Zwartebroek en Roelengweg 3P te Voorthuizen. 

Uitgangspunt is om – bij natuurlijk verloop – de woningen zo mogelijk te verkopen om de beheerslast te kunnen reduceren.

12. Schoonmaak.

De schoonmaak wordt  binnen de Stichting PCO Gelderse Vallei verzorgd door ons eigen schoonmaakbedrijf PCO Gelderse Vallei Facilitair BV,

13. (Bovenschoolse) contracten.

De contracten betreffende huisvesting worden centraal geregeld en moeten voldoen aan het inkoop beleid van St. PCO Gelderse Vallei.

14. Onroerendezaakbelasting.

De stafmedewerker F&B verzorgt de afhandeling van de Wet Waardering Onroerende zaken. De gemeentelijke belasting moet betaald worden en kan, exclusief de rioolbelasting, teruggevorderd worden.

15. Huisvesting stichtingskantoor.

De Stichting PCO Gelderse Vallei is gehuisvest in een aangekocht (2014) kantoorpand Varenkamp 3 in Barneveld. Naast de medewerkers van St. PCO Gelderse Vallei zijn ook de medewerkers van St. Kindcentra PCO Gelderse Vallei en St. Peuteropvang PCO Gelderse Vallei hier gehuisvest (huur).

16. St. Kindcentra PCO Gelderse Vallei/St. Peuteropvang PCO Gelderse Vallei.
Waar mogelijk wordt de kinderopvang (BSO, kinderdagopvang en peuteropvang) gehuisvest in de scholen van St. PCO Gelderse Vallei. De driejaarlijkse MOP van de scholen is inclusief de kinderopvang ruimtes. Voor het onderhoud (binnen- en buiten onderhoud en klein onderhoud) betaalt de St. Kindcentra PCO Gelderse Vallei en St. Peuteropvang PCO Gelderse Vallei een vergoeding. Het betreft de M.I. / Velo systematiek vanuit het onderwijs. (zie bijlage 3). 

Bijlage 1 Kruisjeslijst onderhoud PCOGV per 010115
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Algemeen

Dagelijks Onderhoud (kleine reparaties e.d.) x nee n.v.t. Concierge zelf zelf

Riolering

Doorspuiten riolering buiten en binnen x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Reinigen straatkolken x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Verstoppingen x n.t.b. nee

Bestrating

Corrigeren bestrating x v.d. Kolk ja 06-30858379 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Herstraten bestrating x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Vervangen bestrating x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Terreininventaris

Onderhouden afrastering x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Poorten onderhouden x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Controle/inspectie buitenspeeltoestellen x Repcon ja 088-6780100 Repcon repcon@repcon.nl

Controle/inspectie binnenspeeltoestellen x Nijha ja 0573-288581 Christel van den Oeverchristel.van.den.oever@nijha.nl

Vervangen zandbakzand x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Metselwerk

Vervangen voegwerk x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Repareren scheuren x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Reinigen metselwerk x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Kozijnen, ramen en deuren

Houtrotreparatie/deelvervanging x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Vervanging buitenkozijnen x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Corrigeren omtrekspeling x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Onderhouden hang- en sluitwerk x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Vervangen hang- en sluitwerk x RoRu Cons. ja 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Kozijnen, ramen en deuren aluminium/kunststof reinigen x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Kozijnen, ramen en deuren aluminium/kunststof conserveren x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Gevelbekledingen

Onderhouden buitenzonwering x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Vervangen buitenzonwering x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Onderhouden binnenzonwering x nee

Vervangen binnenzonwering x nee

Reinigen volkernbeplating x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Conserveren volkernbeplating x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Dakbedekkingen

Reinigen dakbedekking/dakgoten x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

Onderhouden dakbedekking x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

Lekkage dakbedekking x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

Vervangen/overlagen dakbedekking x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Herstellen hemelwaterafvoeren x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

Vervangen hemelwaterafvoeren x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Dekvloeren en vloerbedekking

Vervangen inloopmatten x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Vervangen tapijt x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Vervangen linoleum/marmoleum x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Vervangen sportvloer x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Plafonds en wandsystemen

Vervangen/uitwisselen plafondplaten x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Onderhouden schuif/vouwwanden x v.d. Kolk ja 0577-461855 T.J. van den Brink christian@vandekolk.nl

Vervangen schuif/vouwwanden x RoRu Cons. ja 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Schilderwerk

Binnenschilderwerk x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Buitenschilderwerk x Hofstra ja 053-4809088 Peter Cobet p.cobet@hofstraschilders.nl

Sanitair

Klein onderhoud x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

Legionella beheersplan, keerkleppen x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

Vervangen sanitair x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

(elektrische) boilers/geisers onderhouden x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

(elektrische) boilers/geisers vervangen x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Verwarmingsinstallatie

Klein onderhoud x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

Vervangen leidingwerk x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Onderhouden CV-ketels x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

Vervangen CV-ketels en toebehoren x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Vervangen radiatoren x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Elektrische installatie

Onderhouden elektrische installatie (NEN-keuring) x Leertouwer ja 0342-425151 Henk van Hoef h.van.hoef@leertouwer.nl

Vervangen lampen x nee nvt Concierge zelf zelf

Vervangen armaturen x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Veiligheidsinstallatie

Onderhouden brandslanghaspels/poederblussers x Fireprevent ja 0342-418249 Gea Hazeleger info@fireprevent.nl

Vervangen brandslanghaspels/poederblussers x Fireprevent ja 0342-418249 Gea Hazeleger info@fireprevent.nl

Onderhouden ontruimingsinstallatie x Leertouwer ja 0342-425164 Christof Timmer c.timmer@leertouwer.nl

Controle ontruiming x Leertouwer ja 0342-425164 Christof Timmer c.timmer@leertouwer.nl

Onderhoud brandmeldcentrale x Leertouwer ja 0342-425164 Christof Timmer c.timmer@leertouwer.nl

Vervangen brandmeldcentrale x RoRu Cons. nee 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Onderhouden inbraakbeveiliging x Leertouwer ja 0342-425164 Christof Timmer c.timmer@leertouwer.nl

Vervangen inbraakbeveiliging x RoRu Cons. ja 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl

Doormelding inbraakbeveiliging x Leertouwer ja 0342-425164 Christof Timmer c.timmer@leertouwer.nl

Keuring gasleidingen x Hartkamp ja 0342-493040 Michel Jansen michel@hartkamp.nl

Keukenvoorzieningen

Onderhouden keukenvoorzieningen x nee nvt concierge zelf zelf

Vervangen keukenvoorzieningen x RoRu Cons. ja 06-29602392 Rob Ruiter rob@rorubv.nl
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Bijlage 2 Procedure controle speeltoestellen buiten Repcon

	      

	

	Plan van Aanpak PCO Gelderse Vallei 

	 

	Het gaat om de volgende locaties:

	 

	BS de Spreng te Hoevelaken 

	C.J. van Rootselaarschool te Nijkerkerveen 

	Christelijke Basisschool Holk te Nijkerk 

	De Branding te Barneveld 

	De Hoeksteen te Voorthuizen 

	De Lichtboei te Kootwijkerbroek 

	De Spreng te Barneveld 

	Dr. W. v.d. Berghschool te Voorthuizen 

	Het Anker te Zwartebroek 

	Kon. Beatrixschool te Nijkerk 

	Oranje Nassauschool te Nijkerk 

	P.C. Kon. Julianaschool te Woudenberg 

	Pr. Willem Alexanderschool te Nijkerk 



	- uitvoering van de jaarlijkse veiligheids inspectie in de maand Februari, zodoende kan 

	eventueel herstel aan de toestellen nog worden uitgevoerd voordat het “buitenspeelseizoen”” 

	begint. 

	- iedere school afzonderlijk ontvangt medio januari een orderbevestiging met de melding van 

	inspectie en in welke week wij de werkzaamheden gaan uitvoeren. 

	- een week voor daadwerkelijke uitvoer van de inspectie nemen wij telefonisch (bij 

	afwezigheid contactpersoon, per mail) contact op om te melden op welke dag we de 

	inspectie komen uitvoeren. 

	- de inspecteur meldt zich op de school bij de bekende contactpersoon of zijn/haar vervanger 

	- rapportage zal via een digitaal inspectierapport plaatsvinden (PDF), op verzoek kan hij ook 

	op papier worden geprint, dit zal per school worden aangeleverd. 

	- na inspectie ontvangt het centraal kantoor een melding dat de inspectie is afgerond 

	- iedere school ontvangt afzonderlijk een vrijblijvende offerte met herstelwerkzaamheden aan 

	de speeltoestellen en de ondergronden 

	- de facturatie zal ook per school plaatsvinden 

	- tijdens de inspectie zal klein onderhoud direct worden uitgevoerd zoals bijvoorbeeld het 

	aandraaien van losse bevestigingen of het aanbrengen van een ontbrekende dop, hiervoor 

	zal in de prijsaanbieding een kleine standaard vergoeding voor worden opgenomen 

	- vanzelfsprekend zullen levensgevaarlijke situaties direct worden gemeld bij de 

	contactpersoon op de locatie 

	- als Repcon ook de hieruit voortvloeiende reparatie mag uitvoeren dan zal dit kosteloos 

	worden verwerkt in het digitale logboek wat wordt bijgehouden, de scholen hebben hierin 

	kosteloos inzage via een inlogmogelijkheid op internet.  

	- Wat nog wel belangrijk is om te melden is dat de scholen zelf ook nog verantwoordelijk zijn 

	voor tussentijdse inspecties. 1 x per jaar is mogelijk niet voldoende om een aanvaardbaar 

	niveau van veiligheid te garanderen. Een technische medewerker dient minimaal ieder 

	kwartaal een functionele beheerinspectie uit te voeren en tussentijds visuele inspecties. Heel 

	belangrijk is dat deze functionele inspecties ook worden vastgelegd in een logboek. Ons 

	advies is om de inspectierapportage van Repcon jaarlijks uit te printen en hierin de 

	functionele kwartaal inspecties per toestel te noteren, met datum en naam van persoon die 

	heeft uitgevoerd. De visuele inspecties (in principe dagelijks) hoeven niet iedere dag te 

	worden genoteerd, alleen het noteren van gebreken of uitgevoerde reparaties is dan 

	voldoende om aan te tonen dat u regelmatig op onregelmatigheden controleert en indien 

	noodzakelijk direct actie onderneemt. Tevens dienen eventuele gebreken z.s.m. te worden 

	opgelost en ook genoteerd te worden in het logboek wat wordt bewaard en beheert op 

	school. 

	Als een toestel verwijderd wordt op het schoolplein is men verplicht om tot 5 jaar na die 

	datum het logboek te bewaren op de locatie. Na die 5 jaar kan het definitief uit de archieven 

	worden verwijderd. 

	Uitvoering van de inspectieronde zal uitgevoerd worden door 1 vaste inspecteur, tenzij 

	overmacht (bijv. ziekte) de planning in gevaar brengt. Doordat Repcon beschikt over 9 

	inspecteurs is er voldoende capaciteit beschikbaar om de inspectie binnen planning af te 

	ronden. 

	Diverse inspecteurs en monteurs van Repcon beschikken over het SVS** of SVS* certificaat. 

	Daarnaast is Repcon VCA** gecertificeerd, alle bedrijfswagens beschikken over 

	gereedschap en klein materiaal om bij calamiteiten direct een noodreparatie te kunnen 

	uitvoeren waarbij uiteraard de opdrachtgever zal worden geïnformeerd. In de wagen is ook 

	een ladder of trap aanwezig om inspectiepunten op hoogte te kunnen uitvoeren.  De wagens 

	zijn voorzien van bedrijfsreclame waaruit duidelijk blijkt dat er inspecties en/of 

	onderhoudswerkzaamheden worden uitgevoerd, uiteraard zijn onze medewerkers voorzien 

	van herkenbare bedrijfskleding.  

	Inspecteurs en monteurs beschikken allemaal over een ruime praktijkervaring op hun 

	werkgebied. Inspecteurs voeren de werkzaamheden uit volgens het WAS waarbij de normen 

	EN 1176 en 1177 gehanteerd worden maar tevens gebruik gemaakt kan worden van een 

	risicoanalyse EN 1050 (op basis van risico = kans x gevolg). Naast normtechnische zaken 

	wordt tijdens de inspectie ook naar de staat van onderhoud gekeken, eventuele gebreken 

	worden gerapporteerd en indien afgesproken mogelijk direct verholpen. 

	Vastlegging van alle bevindingen en acties tijdens de inspectie zal in het veld digitaal 

	gebeuren via een tablet in het speeltoestellen beheerprogramma PlayMapping. Doordat 

	Repcon het afgelopen jaar ook de inspectie heeft uitgevoerd is dit programma al gevuld met 

	alle speellocaties en speeltoestellen van de 13 scholen. Mutaties van locaties en/of 

	toestellen worden kosteloos en direct in het veld verwerkt waardoor na inspectie altijd een 

	up-to-date bestand beschikbaar is.


Bijlage 3 Werkdocument vergoeding onderhoud door St. Kindcentra PCO Gelderse Vallei en St. Peuteropvang PCO Gelderse Vallei

Voorbeeld:

[image: image23.emf]werkdocument kindcentra/peuteropvang 2015

2016

(jaarlijkes vergoeding aan scholen / indexering)

Locatie DE SPRENG HOEVELAKEN 117m2

KINDCENTRA

MI

Bovenschools       1a Gebouwonderhoud 27,97 3.272,49 2016

b Tuinonderhoud 0,46 53,82

c Schoonmaakonderhoud 19,50 nvt

2Elektriciteit 1,57 183,69

Verwarming 6,54 765,18

Waterverbruik 0,45 52,65

3Heffingen 2,03 237,51

Totaal  4.565,34

Overige kosten

Telefoon???? nvt

Kopieerkosten???? 120

Totaal  120

Totaal MI en overige kosten 4.685,34per jaar

Maandelijks door kinderopvang overmaken naar PCOGV 2016 390,445per maand

Maandelijks door kinderopvang overmaken naar PCOGV 2015 117,74per maand

Huur/afschrijving 140.000,0015 jaar 9333,33per jaar

Maandelijks door Kinderopvang overmaken naar PCOGV 777,78per maand

Lening 2% van openstaand bedrag (geen lening maar afschrijving) NVT

BSO 1 groep 4000,00 per jaar

333,33 per maand

Aandachtspunten:

PCOGV hoeft geen huur te betalen aan de gemeente (RVS besluit: Brummen)

MOP binnenkant/buitenkant. Meenemen in MOP van de school (RR)

De kinderopvang en peuteropvang betalen het gebouwonderhoud.

Dus geen MOP nodig vanuit kinderopvang en peuteropvang

De Spreng H.  betaalt dus het groot onderhoud (binnen en buiten).

Klein onderhoud kosten voor de huurder.

Petra: Inkomsten gebouw t.g.v. bovenschools

Indexering en Betalingen door: 

In contract wordt buitenonderhoud niet genoemd. Besluit 2015: onderhoud door de school

Mutaties t.o.v. contract

1. (per 010116) gebouwonderhoud (BiO en BuO)

2. (per 010115) telefoonkosten verwijderd

20150507 Werkdocument huisvesting kinderopvang De Spreng Hoevelaken
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Bijlage 26
 Dak 
Dak 

Nieuwe ARBO wetgeving verbiedt dat mensen niet aangelijnd op het dak van een gebouw (school) mogen werken/zijn. Iemand op het dak moet met een speciaal tuigje aan een lijn vastzitten, zodanig dat men niet van het dak kan vallen. Wanneer er mensen/kinderen van het dak van de school vallen, in opdracht van de school, zijn de consequenties voor de school/het bevoegd gezag.

Dit betekent concreet:

a. Dat het voor conciërges en kinderen (bijv. om de bal van het dak te halen) niet meer is toegestaan op het dak te zijn.

b. Als er mensen in opdracht van de school op het dak moeten zijn moet er een verklaring worden ondertekend. In de verklaring staat dat men zich op eigen risico op het dak bevindt.  Separaat van deze mail krijg je een verklaring toegestuurd.

Helaas is het niet anders. Overigens zijn (of gaan) wij in gesprek met de gemeentes om te bespreken wie opdracht geeft voor een goede beveiligingsconstructie en wie voor de kosten opdraait (deze zijn aanzienlijk!).

           VEILIG WERKEN OP HOOGTE

     (BETREFT DAKBEVEILIGING PCO Gelderse Vallei scholen) 

UITGANGSPUNTEN 

1.
De verantwoordelijkheid voor het veilig werken op hoogte ligt bij de werkgever (bedrijf dat dakwerkzaamheden verricht). De werkgever dient dus zelf te zorgen voor de veiligheid (waaronder harnassen en vallijnen) van de medewerkers! 

2.
St. PCO Gelderse Vallei dient er echter voor te zorgen, dat de voorwaarden voor deze veiligheid zijn gerealiseerd (dakankers/ladder opstelpunten/1 harnas + vallijn). 

Daar er voor de schoolgebouwen van St. PCO Gelderse Vallei (nog) geen concrete veiligheidsmaatregelen voor het werken op hoogte (gemeenten/bestuur St. PCO Gelderse Vallei?) zijn genomen, is de directeur of diens vervanger verplicht

a. het onderstaande stappenplan te volgen, wanneer er officiële werkzaamheden op het dak moeten worden verricht.

b. het Logboek Veilig Werken Op Hoogte in te vullen en door beide partijen te (laten) ondertekenen.

Aanvullende opmerkingen:

· Leerlingen komen nooit op het dak. 
STAPPENPLAN 

1a.
De dakwerker dient zelf alle maatregelen te nemen voor zijn veiligheid. 

1b.
De dakwerker moet VCA gecertificeerd zijn! 

2.
Zolang de voorwaarden voor het veilig werken op hoogte bij St. PCO Gelderse Vallei niet zijn gerealiseerd, zijn de punten 1a. en 1b. van het stappenplan de handelingsleidraad voor de directeur (of diens vervanger) van de school, wanneer er dakwerkzaamheden moeten worden verricht. De directeur (of diens vervanger) van de school controleert, vult het logboek in en ondertekent dit samen met de dakwerker.

NB
In principe geldt bovenstaande ook voor conciërges, die soms het dak moeten betreden i.v.m. het opruimen van takken, ballen, enz. 

Jv/171210a

Logboek Veilig Werken Op Hoogte 


school:…………………………………………………………..





       
Hierbij verklaar ik kennis te hebben genomen van het Stappenplan ten behoeve van het veilig werken op hoogte en ik alle relevante maatregelen heb genomen, zodat ik veilig de werkzaamheden op het dak kan uitvoeren. 

	AANKOMST


	VERTREK
	DATUM
	NAAM
	BEDRIJF
	HANDTEKENING (dakwerker)   
	HANDTEKENING (school)
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Bijlage 27
 asbest 
Procedure inzake controle asbest op De Hoeksteen, PWA en KBS. + De Spreng (B).

Signaleren (Om bewerking en beschadiging te voorkomen).

In het rapport van P&J Services B.V. (4, 7 en 8  juli 2008) is gesignaleerd dat er op verschillende plaatsen in de De Hoeksteen (Voorthuizen), PWA (Nijkerk) en KBS (Nijkerk) asbest aanwezig is. 

De Hoeksteen: Categorie 1 en 2

KBS: Categorie 2

PWA Categorie 1, 2 en 3*

Markeren (om bewerking en beschadigingen te voorkomen).

De asbest is middels een tekening in het rapport gemarkeerd. De dir. van de school is verantwoordelijk voor het eventueel onderhoud van de school en informeert de personen die mogelijk onderhoud gaan plegen aan de asbesthoudende materialen.

Controleren.

Jaarlijks controleert de dir. van de school de asbesthoudende materialen op breukschade.

Jan Verbruggen

Nijkerk 11 juli 2008.

*De asbest bij de PWA (categorie 3) is omstreeks de zomervakantie 2008 verwijderd.

JV/GB/110708b

De Spreng (B).

Aanvulling De Spreng (B). 060709.

P&J heeft asbest gesignaleerd in stelplaatjes onder het plafond.

Bij sloop of renovatie (over twee jaar) moet de omvang definitief worden vastgesteld.

Daarna door een gespecialiseerd bedrijf laten verwijderen (bij sloop/renovatie).

De asbest is gemarkeerd door het rapport van P&J dat ook in het bezit si van de directeur.

Aan de stelplaatjes mag door onbevoegden niet worden bewerkt.

JV/GB/060709 
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Bijlage 28
periodieke controles en keuringen
	Wat
	Wanneer
	Wie
	Opmerkingen
	Bovenschools contract

	Speeltoestellen binnen
	jaarlijks
	Nijha
	Bedr komt zelf langs
	Ja

	Speeltoestellen buiten


	jaarlijks
	Houtconstr.Ede
	Bedr komt zelf langs
	Ja

	Speeltoestellen logboek (+rekening, verslag)
	Incidenteel en jaarlijks
	directeur
	Jaarlijks 
	--

	brandblussers
	jaarlijks
	directeur
	
	--

	NEN logboek
	1x per 4 jaar
	directeur
	
	Ja

	Legionella logboek
	periodiek
	directeur
	
	

	Dak


	1x per jaar
	Vd Kamp
	Bedr komt zelf langs
	Ja

	
	
	
	
	

	Ontruimingsalarm, transparant nood
	
	Controle BAS Putten
	
	Ja

	alarminstallatie
	
	Controle BAS Putten
	
	ja

	Keerkleppen
	Jaarlijks
	Hartkamp bveld
	
	

	
	
	
	
	

	Gebruikersvergunning
	
	directeur
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Bijlage 29
Protocol ‘Omgaan met pers en media’  
In onderstaand protocol staan de regels en afspraken m.b.t perscontacten, die gelden voor alle werknemers (Alg. directeur, directeuren, leerkrachten en onderwijsondersteunend personeel), die werkzaam zijn bij PCO Gelderse Vallei:

1. Zaken waarbij het gaat om de PR van de school (bijv. een actie, verbouwing o.i.d.) kunnen rechtstreeks door de directeur met de pers gecommuniceerd worden.

2. Zaken waarbij het om personen, beleid of anderszins gevoelige zaken gaat, wordt de pers doorverwezen naar de Algemeen  Directeur.

3. In geval van twijfel houdt de directeur ruggespraak met de directeur-bestuurder.

4. Zaken die op school spelen worden onder de aandacht van de Directeur-bestuurder gebracht, zodat hij niet onverwachts (bijv. door de pers) met zaken geconfronteerd wordt, waar hij niet van op de hoogte was.

5. Indien een leerkracht de pers op de hoogte wil brengen over een bepaalde activiteit , dient hij/zij hiervan eerst ruggespraak te houden met de directeur.

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 “ zijn hier sprekende voorbeelden van. 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.

Om de info toegankelijk te maken zijn hieronder de onderwerpen weergegeven, die in het stuk uitvoerig zijn beschreven. 

Zo nodig kan dit geraadpleegd worden. 

Overzicht onderwerpen ‘omgaan met media’ 

1.1.
Stappenplan media-aandacht

1.2.
Rechten en plichten van de media

1.2.1.
Wet openbaarheid van bestuur (voorlichting door de overheid)

1.2.2.
Huisvredebreuk/lokaalvredebreuk

1.2.3.
Privacy-belang

1.2.4.
Hoor en wederhoor
1.2.5.
Maken van afspraken

1.2.6.
Bezwaar

1.3.
De mediacontacten

1.3.1.
Woordvoerderschap

1.3.2.
Telefonische contacten

1.3.3.
Het interview

1.3.4.
Off the record

1.3.5.
Schrijvende pers

1.3.6.
Reality- en overvaljournalistiek

Overvaljournalistiek

Wat te doen bij overval journalistiek?

Reality-journalistiek

Wat te doen bij reality-jounalistiek

1.4.
De inhoud van de boodschap

1.4.1.
Rol afspraken met partners

1.4.2.
De interne rolverdeling

1.1.
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.

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.

1.2.
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.

1.2.1.
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.

1.2.2.
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.

1.2.3.
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.

1.2.4.
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.

1.2.5.
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.

1.2.6.
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.

1.3.
De mediacontacten (zie bijlage 22) 

1.3.1.
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 directeur-bestuurder 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.

1.3.2.
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.

1.3.3.
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.

1.3.4.
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.

1.3.5.
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.

1.3.6.
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-jounalistiek

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.

1.4.
De inhoud van de boodschap

1.4.1.
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.

1.4.2.
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.
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Rouw
Leidraad bij overlijden 
	Bekendmaking
	Wie?

	· Mededeling komt binnen

· Deelneming betuigen

· Directie inlichten, verder niemand

· Iemand van de school belt terug
	

	· De collega’s worden middels een telefoonketting op de hoogte gebracht
	

	· Team verzamelen en een vertegenwoordiger van de mr/or voor overleg 
	

	· afspreken wie contact heeft met de ouders
	

	· Ouders van de leerlingen van de groep worden gebeld door een aantal collega’s (let op: wat vertel je de ouder)
	

	· De oudste leerlingen van elk gezin krijgen deze dag een brief mee
	

	· Leerlingen en ouders niet op het plein laten staan maar: leerlingen naar lokalen laten gaan waar leerkracht ze opvangt
	

	· Ouders in hal opvangen en voor koffie zorgen (communiceer duidelijk naar ouders waar ze moeten zijn)
	

	· Tijdens klassengesprekken worden de leerlingen in de gelegenheid gesteld vragen te stellen en emoties te tonen.
	

	· De leerlingen mogen tekeningen en gedichten maken e.d.
	

	· Bestuur informeren
	


	Advertentie
	Wie?

	· Een rouwadvertentie in Barneveld.namens het team en de leerlingen, mr, 
	

	      ouderraad en het bestuur PCO Gelderse Vallei
	

	· Een rouwadvertentie van de betreffende groep
	


	Gedenkplaats
	Wie?

	· In de hal  wordt een gedenkplaats gecreëerd: een tafel, een stoel, een foto, een kaars, een boek, een pen
	


	In de klas deze dagen
	Wie?

	· Extra zorg in de desbetreffende groep, denk ook aan absenten!
	

	· Deze week wordt in woord(gesprek) en gebed aandacht besteed aan het overlijden
	

	· Lied zingen in de groepen die van toepassing is
	

	· Bijzondere activiteiten worden deze dag stilgelegd
	

	· Bijzondere aandacht voor broertjes/zusjes/vriendjes en vriendinnetjes
	


	Contacten
	Wie?

	· Met de familie
	

	· Met de predikant/uitvaartzorg
	

	· Voor alle initiatieven (ook die van ouders) die boven komen borrelen wordt contact gezocht met de directie
	


	Tweede brief aan ouders
	

	· Als in de loop van de week duidelijk is wanneer de begrafenis plaats vindt en wat de rol van de leerlingen en de school daarbij kan zijn, dan gaat met de oudsten een tweede brief mee
	


	Bijeenkomst op school
	Wie?

	· Op school kan een bijeenkomst(en) worden georganiseerd waarin wordt stil gestaan bij de overledene. 

· Denk ook aan koffie etc. na de plechtigheid

· Geluidsinstallatie, aankleding, muziek, evt. ballonnen
	overleg ouders/actie CT

or


	Bloemstuk (indien dit door de familie op prijs wordt gesteld)
	Wie?

	· Namens het team en de leerlingen zal een bloemstuk voor de begrafenis worden besteld. 
	

	· Eventueel ook bloemen 
	


 

	Begrafenis (ook in overleg met de familie)
	Wie?

	· Deze dag hebben alle leerlingen vrij. 
	

	· Als de familie dat op prijs stelt, een herdenkingswoord. 
	

	· Lied : 
	

	· Suggestie: Witte bloem (ballon) per kind met daaraan een persoonlijk kaartje/tekening. 
	

	· Na afloop van de begrafenis leerlingen (en hun ouders) de mogelijkheid bieden om op school na te praten, klaar leggen condoleanceregister

· Koffie/thee
	


  

	Nazorg
	Wie?

	· Op de eerst volgende personeels vergadering bespreken we de ervaringen/emoties en beslissen we hoe we het vervolgtraject ingaan 
	

	· Zorg goed voor elkaar 
	

	· Druk verdriet niet weg en maak het regelmatig bespreekbaar in de groepen
	

	· Houdt contact met het getroffen gezin
	

	· Evt. hulp van externen, bv. schoolarts/verpleegkundige/predikant
	

	· Aandacht bij verjaardag/sterfdag/schoolkamp/musical – bloemen, kaars, bezoek ouders
	

	· Bundelen en aanbieden van werkstukken, maken van een herinneringsdoos
	

	· Stilteplaats geruime tijd laten staan, na verloop van tijd inperken
	


  

	Wat als het in het vakantie plaatsvindt?
	Wie?

	· Op een formulier in de personeelskamer geven de leerkrachten aan of ze wel of niet aanwezig zijn in de vakantie. Graag ook een 06-nummer daarbij. 
	

	· De aanwezige leerkrachten komen bij elkaar en bespreken hoe bovenstaande activiteiten verdeeld kunnen worden. 
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Bijlage 31: Format ‘Binnen Activiteiten’  

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.
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leidraad, voorbeeld gescheiden ouders
Als een leerling op school komt, waarvan de ouders zijn gescheiden, dan wel dat ouders van een leerling gaan scheiden, gelden de volgende regels m.b.t. de informatievoorziening:

Gehanteerde begrippen
1 . 
Informatie die door de school wordt verstrekt


· schoolgids

· nieuwsbrieven

· informatiebijeenkomsten

· voortgangs/periode rapporten

· 10 minutengesprekken

· incidenteel overleg in geval van bijzondere omstandigheden

       
Verzorgende ouder

De ouder bij wie het kind gedurende de schoolweek volgens de adresgegevens woonachtig is; de school neemt aan dat deze ouder het ouderlijk gezag uitoefent.    


Co-ouderschap

De situatie dat ouders weliswaar gescheiden zijn maar gezamenlijk afspraken hebben gemaakt die er toe leiden dat zij tezamen het ouderlijk gezag uitoefenen. 


Informatieverplichting ouders

Indien de ouders gescheiden zijn/gaan scheiden, informeren zij de school omtrent de vraag of sprake is van het gezamenlijk ouderlijk gezag (zoals bij co-ouderschap) dan wel een situatie dat één van de ouders is belast met het ouderlijk gezag. 


Informatieverplichting school

Indien de ouders gescheiden zijn worden met de met het ouderlijk gezag belaste ouder (s) afspraken gemaakt omtrent de wijze waarop informatie wordt verstrekt jegens beide ouders.

Informatieverstrekking

2. De nieuwsbrieven, rapporten, uitnodigingen voor de 10 minutengesprekken en overige informatie worden in principe meegegeven met de leerlingen zodat de ouder die het kind verzorgt, volledig geïnformeerd is.

Dubbele informatie in verband met informatieverplichting

3. Indien gemeld is dat de ouders van de leerling gescheiden zijn, ontvangt de leerling kosteloos dubbele exemplaren van de schoolgids en nieuwsbrieven teneinde de met het ouderlijk gezag belaste ouder in staat te stellen te voldoen aan zijn/haar wettelijke informatieplicht jegens de niet met het ouderlijk gezag belaste ouder (overeenkomstig artikel 1 : 377b, eerste lid van het Burgerlijk Wetboek). De verzorgende ouder draagt er zorg voor dat deze informatie bij de andere ouder terecht komt.

Verzorgende ouder aanspreekpunt

4. Uitgangspunt voor de school is dat de verzorgende ouder (de ouder waar het kind gedurende de schoolweek woonachtig is) belast is met de opvoeding van het kind en in juridische zin het ouderlijk gezag uitoefent. Deze ouder is voor de school het aanspreekpunt en de overlegpartner.  

 De school gaat er vanuit  dat de verzorgende ouder de wettelijke verplichting tot informatieverstrekking jegens de andere ouder  nakomt.

Voor informatieavonden, 10 minutengesprekken en andere gesprekken van welke aard dan ook wordt de verzorgende ouder uitgenodigd. Deze draagt er zorg voor dat de andere ouder geïnformeerd wordt over het te houden gesprek en over de inhoud van het gesprek en eventuele afspraken die tijdens het gesprek gemaakt zijn.
Op verzoek van de niet verzorgende ouder kan er een informatief gesprek plaatsvinden. Alvorens dit plaatsvindt kan de school besluiten de procedure beschreven in artikel 8 van dit protocol te volgen.

Co-ouderschap

5. In die situaties waarin is gemeld dat er sprake is van co- ouderschap, wordt er gehandeld alsof de ouders niet gescheiden zijn zodat bijvoorbeeld de 10 minuten gesprekken met beide ouders gezamenlijk worden ingepland.

Nieuwe partner (s)

6. Een eventuele nieuwe partner van de verzorgende ouder is voor de school geen gesprekspartner, uitgezonderd die situatie waarin de rechter de nieuwe partner het “medegezag” heeft toegekend.(Dit is dan vastgelegd en opvraagbaar in het gezagregister van de rechtbank)

Tekenbevoegdheid

7. Voor zaken waarvoor een handtekening vereist is zoals handelingsplannen en onderzoeken wordt de handtekening van de verzorgende ouder gevraagd. Deze informeert de andere ouder hierover.

Gang van zaken indien blijkt dat de verzorgende ouder de informatie niet doorgeeft aan de andere ouder                                    

8. De school verwacht dat de verzorgende ouder de andere ouder informeert. Slechts op uitdrukkelijk verzoek   van de andere ouder is de school bereid om deze ouder (de ouder waar het kind gedurende de schoolweek niet woonachtig is) rechtstreeks te informeren. Alvorens tot informatieverstrekking over te gaan onderzoekt de school echter 

(1) waarom de verzorgende ouder de andere ouder niet heeft geïnformeerd;

(2) hoe het kind en de verzorgende ouder staan tegenover het verzoek tot informatieverstrekking door de andere ouder;

(3) of het belang van het kind zich mogelijk verzet tegen het verstrekken van deze informatie.

Indien uit het beantwoorden van deze vragen blijkt dat het belang van de leerling zich verzet tegen het verstrekken van de gevraagde informatie zal de school de betreffende ouder gemotiveerd laten weten waarom het tot het oordeel is gekomen dat de gevraagde informatie niet kan worden verstrekt.

9. Beide partners ontvangen een exemplaar van dit protocol en zorgen ervoor dat de juiste adresgegevens op school bekend zijn. 

Beide ouders verklaren bekend te zijn met bovenstaand protocol ten aanzien van de informatievoorziening.
naam moeder:






naam vader:










handtekening moeder:





handtekening vader
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leidraad Stagiaires  

Van harte welkom bij de Stichting PCO Gelderse Vallei. We hopen dat je je er snel thuis zult voelen en een goede en leerzame tijd mag hebben. We hebben dit papier opgesteld om je daarbij te helpen, zodat je weet wat je van ons kunt verwachten en wat wij van jou verwachten. 

Het spreekt eigenlijk vanzelf dat we je willen vragen alle zaken die met school betrekking 

hebben even te overleggen met je mentor. Ga niet op eigen houtje aan de slag, want waar mensen samenwerken zijn regels nodig. Veel van deze regels kun je terugvinden in deze handreiking en in de schoolgids. 

Administratie 

· We willen graag jouw CV met persoonlijke gegevens, zoals adres en telefoonnummer.
Gedragscode 

· Op de scholen zijn teams met leerkrachten die een volledig of een parttime dienstverband kennen; dit betekent dat de gezichten aan de koffietafel voor en na schooltijd nogal eens wisselen. Het spreekt waarschijnlijk vanzelf, maar stel je even aan deze mensen voor, zodat men weet wie je bent en wat je komt doen. 

· Let tijdens je omgang met kinderen op je woordgebruik. Realiseer je dat je niet te maken hebt met studiegenoten, maar dat je als leerkracht een voorbeeldfunctie hebt.

· Contact met leerlingen via sms of internet (zoals mail, msn, Hives) is ongewenst.

· Ook wat betreft onze identiteit verwachten we van jou een positieve bijdrage.

· Kleding : Ook hiervoor geldt dat je je moet realiseren een voorbeeldfunctie te hebben. Het dragen van kleding die uitdagend of niet passend is achten we ongewenst.  

· We verwachten je op tijd op school. Je hebt dan voldoende tijd zaken die voor een les nodig zijn klaar te zetten/leggen. Koffie en thee staan klaar in de teamruimte. Iedereen wordt daar op tijd verwacht. Ook ’s middags na schooltijd is er ruimschoots de gelegenheid dingen af te maken en lessen voor te bereiden. Het is goed om voordat je vertrekt aan je mentor te vragen of je nog iets kunt doen. 

· Koffie en thee zijn gratis. Voor het afruimen van de gebruikte kopjes en de eventuele afwas kun je ook het beste weer even naar de gewoonten vragen. 

· Roken in en om school is niet toegestaan.

· Vraag vooraf even op school hoe de kinderen gewend zijn de leerkrachten aan te spreken. Het spreekt vanzelf dat jij daarin mee gaat. 

· Mobiel telefoneren niet in gezelschap en in klaslokalen. 

· Privacy: Wellicht krijg je aan de koffietafel of tijdens andere momenten zaken te horen, die niet bestemd zijn voor “buitenstaanders”. Het spreekt vanzelf dat deze zaken binnen de schoolmuren blijven. 

· Spreek ouders nooit aan op het gedrag van hun kinderen, of dit nu positief of negatief is. De groepsleerkracht is verantwoordelijk voor berichtgeving naar ouders en een stagiaire is hiertoe niet bevoegd. Mochten ouders met je in gesprek willen over hun kind verwijs ze dan altijd door naar de groepsleerkracht. Voor LIO ers geldt dat je in ieder geval alles in overleg doet met de groepsleerkracht.

· Als je een opdracht krijgt om leerlingen te observeren en na afloop een gesprek met de ouders te arrangeren, bespreek dit altijd van tevoren met je mentor. Vooraf dien je ook altijd de ouders in te lichten en toestemming te vragen. 

Informatie 

· Heel veel goede informatie over organisatie, manier van lesgeven, etc. vind je in de Schoolgids en wat nadrukkelijker in.

· Een andere goede informatiebron is het planbord of het jaaroverzicht. Hierop kun je met één blik informatie krijgen over team en individuele activiteiten. Vraag ernaar bij je mentor. 

Organisatie 

· Als je onverhoopt ziek wordt of anderszins niet aanwezig kunt zijn, dien je dat zo snel mogelijk door te geven aan jouw mentor. 

· Bij de start van de schooldag  ga je met de groepsleerkracht mee om leerlingen op te vangen. 

· Tussen de middag blijven de meeste leerkrachten over op school. Dat doen ze in de teamruimte. Jij bent daar uiteraard ook zeer welkom. 

· Tijdens de gymlessen is het verplicht gymschoenen te dragen. 

· In de pauze hebben de leerkrachten om beurten pleinwacht. Om kinderen ook eens van een andere kant te leren kennen is het leerzaam ook eens een dagje of meer mee te lopen. 

· We hopen dat je probeert aanwezig te zijn op allerlei “hoogtijdagen” rond onze school: Sinterklaas, jubilea, schoolfeesten, Kerst, Pasen, etc. Je bent altijd welkom om in de organisatie van die evenementen mee te draaien. 

Gebruik van materialen en apparatuur 

· Kopiëren voor lesdoeleinden kan op je stageschool. Voor hulp verwijzen we naar een eventuele conciërge of een collega. Als je voor jouw lessen kopieën wilt maken, overleg je dat altijd even met je mentor. Vraag voor kopiëren voor privé-gebruik even aan je mentor wat de kosten daarvan zijn. 

· Computer- en Internetgebruik is natuurlijk vrij, mits dit voor schoolse aangelegenheden wordt aangewend. Voor privé bezigheden willen we je vragen dit thuis te doen. Datzelfde geldt ook voor printen, alleen m.b.t. je lessen is het kosteloos. 

· Voor teken- en handvaardigheidlessen kun je gebruik maken van allerlei materialen en gereedschappen die we op school hebben. Het spreekt voor zich dat je hierbij zuinig omgaat met het materiaal op de scholen. Eventuele verdere kosten voor lessen mag je declareren op school, mits dit niet in de papieren gaat lopen. Hogere kosten altijd even overleggen met je mentor. 

· Voor het gebruik van de video en/of DVD is het verstandig even met je mentor te bespreken hoe dat op school wordt geregeld. Doe dit in ieder geval tijdig, zodat je eventuele afwijkingen ook in overleg met je mentor en de betrokken leerkracht kunt plannen. 

Verzekering en klachten 

· Je bent op school wel verzekerd tegen ongevallen, maar je persoonlijke eigendommen zijn niet verzekerd. Let er daarom op dat je geen waardevolle spullen in de lokalen achterlaat. 

· Voor de klachtenprocedure en protocol seksuele / lichamelijke intimidatie, vraag naar de contactpersoon of meld dit aan de directeur-bestuurder. 

We hopen dat je eerste vragen alvast wat zijn beantwoord en zien graag dat je je hier zo snel mogelijk thuis mag voelen en een goede stagetijd zult hebben! Nog heel veel zaken zijn niet genoemd. Als je vragen hebt over bepaalde zaken, kun je natuurlijk (in eerste instantie) altijd bij je mentor terecht. 

Veel succes toegewenst. 
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Bijlage 35
arbocatalogus

Waarom? 

De Arbocatalogus PO draagt bij aan een gezond werkklimaat voor alle medewerkers op school. Het is een praktisch en toegankelijk hulpmiddel met: 

· Wetgeving 

· Oplossingen 

· Praktijkvoorbeelden. 

Hoe? 

Werknemers- en werkgeversorganisaties in het Primair Onderwijs hebben praktische beschrijvingen en oplossingen ontwikkeld om te voldoen aan de eisen van de Arbowet. 

Voor wie? 

De Arbocatalogus PO is bestemd voor alle medewerkers in het primair onderwijs. Specifiek voor: schoolbesturen, directeuren, HRM-medewerkers,(G)MR-leden en medewerkers met arbo-taken. 

Voor wie? 

De Arbocatalogus PO is bestemd voor alle medewerkers in het primair onderwijs. Specifiek voor: schoolbesturen, directeuren, HRM-medewerkers,(G)MR-leden en medewerkers met arbo-taken. 

http://www.arbocataloguspo.nl/WebContent/Home.aspx
De Arbocatalogus PO is thematisch opgebouwd. 
· Agressie en geweld
· Brandpreventie & BHV

· Personeelsbeleid & Gezondheid

· (V&G) Veiligheid en Gezondheid schoolgebouwen

· Verplichtingen Arbowet

· Extra informatie

Bij ieder thema zijn onderwerpen met een oplossing ondergebracht. Het onderwerp is voorzien van een beschrijving van de mogelijke risico’s met de daarbij behorende wettelijke eisen, normen en cao-afspraken. De oplossing beschrijft hoe u de risico’s kunt voorkomen en/of oplossen. Sommige onderwerpen zijn voorzien van een of meerdere praktijkervaringen.

	De Arbocatalogus PO is een initiatief van de werkgevers- en werknemersorganisaties in het Primair Onderwijs:

	














�verzamelplek














� Welzijn: werkdruk, stress signalering, oplossingen stressbeperking, stresspreventie, gezondheid, veiligheid


Fysieke belasting; problemen aanpakken omtrent zitten, staan, tillen, duwen, trekken, etc


Werkplekken: inrichting van school, klaslokalen, meubilair


Agressie: voorkomen van agressie, omgaan met agressieve ouders en kinderen, het bedenken van maatregelen ter bestrijding van agressie





1)	Deze organisaties zijn: ABB/VO, AOb, AVS, BPCO, LOBO, NKO, Onder�wijsbonden CNV, OUDERS & COO, PCSO, VBKO, VBS, VNG, VOO, VOS en VVO.  


2)	Raads- en commissieledenbesluit 22 maart 1994, Stb 1994, nr. 244, tabel II maximumpresen�tiegeld commissieleden die geen raadsleden zijn.














� Het stichtingskantoor heeft een notitie met een voorbeeldtekst betreffende gedragsregels ,zie hoofdstuk 13


� het stichtingskantoor heeft een notitie met een voorbeeldtekst betreffende een ontruimingsplan, zie hoofdstuk 12.


� Welzijn: werkdruk, stress signalering, oplossingen stressbeperking, stresspreventie, gezondheid, veiligheid


Fysieke belasting; problemen aanpakken omtrent zitten, staan, tillen, duwen, trekken, etc


Werkplekken: inrichting van school, klaslokalen, meubilair


Agressie: voorkomen van agressie, omgaan met agressieve ouders en kinderen, het bedenken van maatregelen ter bestrijding van agressie





�  


Welzijn: werkdruk, stress signalering, oplossingen stressbeperking, stresspreventie, gezondheid, veiligheid


Fysieke belasting; problemen aanpakken omtrent zitten, staan, tillen, duwen, trekken, etc


Werkplekken: inrichting van school, klaslokalen, meubilair


Agressie: voorkomen van agressie, omgaan met agressieve ouders en kinderen, het bedenken van maatregelen ter bestrijding van agressie





� Tweede Kamer, 04-05, 29184, blz.19, toelichting artikel 7:760BW:


het gaat hier om een opzegverbod en geen ontslagverbod; indien de werkgever ……. om ontbinding verzoekt…………..dat  de opzegging slechts kan worden ingewilligd indien de werkgever aannemelijk heeft gemaakt dat opzegging geen verband houdt met het gegeven dat de werknemer als deskundige werknemer als bedoeld in de Arbowet werkzaam is.
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