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Meldings- en klachtenprotocol
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1. Definitie melding en klacht
Een melding is een mededeling (kennisgeving) over een gebeurtenis, geconstateerde waarneming of feit, maar heeft (nog) niet de ‘status’ van een klacht. Deze afweging wordt gemaakt door degene die de melding doet. Mocht de gebeurtenis o.i.d. een dusdanig

Een klacht is het expliciet benoemen van een ongewenste schoolgerelateerde situatie en wordt beschouwd als officieel bericht van een gebeurtenis of situatie en dient veranderd te worden in het belang van goed en veilig onderwijs. Zo’n klacht is bij aanvang subjectief van aard. In het vervolgproces wordt de klacht geobjectiveerd door nadere uitkristallisering. Een klacht gaat over gedragingen en/of beslissingen dan wel het nalaten van gedragingen en/of het niet nemen van beslissingen. Een klacht kan worden ingediend als volgt:
A. mondeling
B. schriftelijk, voorzien van naam en adres van de kla(a)g(st)er en dagtekening.

Klachten kunnen worden ingediend tegen schoolmedewerkers, directie, ouders en leerlingen. Zie voor begripsbepalingen bijlage 1. 

2. Doel van de klachtenregeling
Doel van de klachtenregeling is het verbeteren van de kwaliteit van het onderwijs. Het pakt situaties aan die de kwaliteit en de veiligheid van het onderwijs aantasten.

3. Reikwijdte van de klacht
Het klachtenrecht is bedoeld voor iedereen die een rol heeft in school. Hieronder vallen de medewerkers en de schoolleiding, de leerlingen en de ouders, de vrijwilligers, de schoolarts, de schoolbegeleiders, het bestuur, de Raad van Toezicht en alle anderen die zich in de school begeven.
Het is van belang een duidelijk onderscheid te maken tussen schoolgerelateerde onderdelen en privé-onderdelen. Tevens is een goede en duidelijke communicatie zeer belangrijk, met name over de zorgplicht van school, de wet- en regelgeving en (gedrags)afspraken met elkaar op school. Dit is van belang om emoties zo goed mogelijk te reguleren. Bij grensoverschrijdend gedrag kan een gedragsprotocol gemaakt worden.
De school vraagt sollicitanten uitdrukkelijk naar het bestaan van een strafrechtelijk verleden, of gedrag dat in strijd is met de functie. Bij aangenomen medewerkers is het  verplicht om een Verklaring Omtrent Gedrag (VOG) in te laten vullen. 

4. Verplichtingen Bestuur
Het Bestuur moet aan de volgende verplichtingen voldoen inzake het klachtenrecht:
· Er moet een klachtenregeling zijn, die terugkomt in het schoolplan en genoemd is in de schoolgids. De Stichting Cambium voldoet hieraan.
· Het Bestuur moet aangesloten zijn bij een klachtencommissie. De Stichting Cambium is aangesloten bij de klachtencommissie van de Besturenraad.
· Het Bestuur moet een interne en een externe contactpersoon hebben aangesteld. In de schoolgids moet vermeld staan wat hun namen en functies zijn en op welke manier ze zijn te bereiken. Een interne contactpersoon is iemand die rechtstreeks aan de school is verbonden en het vertrouwen geniet van de meerderheid van de schoolgemeenschap. De interne contactpersoon zorgt voor de eerste opvang en verwijst de klagers door naar de directie of de externe contactpersoon ofwel vertrouwenspersoon. De vertrouwenspersoon is externe en onafhankelijk. Hij/zij heeft als taak de klager of aangeklaagde te ondersteunen en te begeleiden in de klacht en geniet het vertrouwen van de meerderheid van de schoolgemeenschap. De scholen binnen Stichting Cambium hebben de namen vermeld in de schoolgids.

Zie bijlage 7 voor namen en adressen.
Zie bijlage 10 voor Format brief benoeming interne en externe contactpersoon.

5. Interne en externe contactpersoon 

5.1 Interne contactpersoon

5.1.1 Algemeen
In de school is er een interne contactpersoon, zijnde een personeelslid. Directieleden kunnen geen interne contactpersoon worden. Deze interne contactpersoon fungeert op schoolniveau als het eerste aanspreekpunt als het om zaken als veiligheid en klachten gaat. De interne contactpersoon geniet het vertrouwen van de schoolgemeenschap. 
Een interne contactpersoon is niet onafhankelijk. Dit is gedaan ter bescherming. Op deze manier wordt erkend dat een interne contactpersoon andere belangen heeft (arbeidsovereenkomst of kind(eren)). Een interne contactpersoon die werknemer is, is verplicht zijn/haar meldplicht na te komen wanneer hij/zij het vermoeden heeft dat een vorm van grensoverschrijdend gedrag zich op school heeft gemanifesteerd.

De interne contactpersoon stelt zich jaarlijks voor aan ouders, leerlingen en leerkrachten en vervult een coachende rol naar collega’s. De interne contactpersoon verlaagt als het ware de stap naar de externe contactpersoon. De interne contactpersoon helpt de klager op weg in geval van gewenste actie. 

Zie bijlage 2 voor Aanstelling en taken interne en externe contactpersoon.

5.1.2 Taken interne contactpersoon
De interne contactpersoon heeft  twee kerntaken:
1. Preventie op het terrein van seksuele intimidatie, discriminatie, machtsmisbruik, seksueel misbruik en geweld binnen de schoolorganisatie. Hieronder valt:
· Zorgen voor voorlichting over het vóórkomen en voorkómen van klachten in onderwijssituaties aan personeel, leerlingen en ouders.
2. Eerste opvang verzorgen van betrokkenen bij de school bij klachten, en hen verwijzen naar instanties, indien nodig. Hieronder valt:
· Aanspreekpunt zijn voor medewerkers dan wel leerlingen.
· Voorlichting geven over de te volgen procedure bij een klacht aan leerlingen, ouders en personeel.
· Eerste opvang van de kla(a)g(st)er.
· Informatie geven over de mogelijk te volgen procedure binnen en buiten school.
· Verkennen welke procedure naar de mening van de kla(a)g(st)er de meest wenselijke is.
· De kla(a)g(st)er desgewenst begeleiden naar de externe contactpersoon.
· Met de kla(a)g(st)er eigen mogelijkheden verkennen/begeleiden om te reageren naar de aangeklaagde.

5.1.3 Overleg
· De interne contactpersoon heeft minimaal een maal per jaar mondeling overleg over veiligheid met de directeur.
· De interne contactpersoon heeft minimaal een maal per jaar overleg met de externe contactpersoon. 
· De interne contactpersoon communiceert met en legt verantwoording af aan de directeur. 

5.1.4 Kennis en vaardigheden
De interne contactpersoon:
· heeft enige kennis van en inzicht in de wet- en regelgeving rond veiligheid;
· heeft enige kennis en inzicht in ontwikkelingen binnen het primair onderwijs;
· heeft kennis van klachten in de schoolsituatie of is bereid zich daarin te verdiepen;
· 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;
· heeft vaardigheid in schrijven en aanpassen van beleidsstukken.

De interne contactpersoon heeft minimaal 1x per jaar overleg met de externe contactpersoon. Zij delen dan hun ervaringen, worden evt. bijgeschoold en bereiden beleid voor rondom het onderwerp immateriële veiligheid. 



5.2 Externe contactpersoon/vertrouwenspersoon

5.2.1 Algemeen
Een externe contactpersoon is extern en onafhankelijk. Hij/zij heeft als taak de klager of aangeklaagde te ondersteunen en te begeleiden in de klacht en geniet het vertrouwen van de meerderheid van de schoolgemeenschap. Hij/zij onderzoekt of bemiddeling kan bijdragen tot oplossing van de klacht. 
Een externe contactpersoon kan het Bestuur gevraagd en ongevraagd adviseren over een situatie rondom de klacht. De MR dient goedkeuring te geven voor de aanstelling van de externe contactpersoon. 

Zie bijlage 2 voor Aanstelling en taken interne en externe contactpersoon.

5.2.2 Taken externe contactpersoon
De externe contactpersoon heeft op hoofdlijnen drie taken: 
1. Het stimuleren van een sociaal veilig klimaat.  
2. Het adviseren van het management (gevraagd en ongevraagd) over discriminatie, pesten, machtsmisbruik, seksueel misbruik, seksuele intimidatie en geweld. 
3. Het begeleiden van klagers op bovengenoemde terreinen en op het gebied van onderwijskundige klachten naar de klachtencommissie.

5.2.3 Overleg
De externe contactpersoon: 
· rapporteert jaarlijks aan de directeur;
· communiceert met en legt verantwoording af aan de directeur van de school;
· heeft overleg met de interne contactpersoon. 

5.2.4 Kennis en vaardigheden
De externe contactpersoon heeft de volgende 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;
6. Kunnen overbrengen van kennis.

6. Wat te doen bij een melding
Ga allereest in overleg met de betreffend persoon. Lever dan het ingevulde formulier in een dichtgeplakte envelop in bij de leerkracht, IB’er of directeur van onze school.


7. Wat te doen bij een klacht
Er zijn twee manieren om uw klacht kenbaar te maken, te weten: mondeling of schriftelijk.

A. Mondelinge klacht
De interne contactpersoon is eerste aanspreekpunt voor het melden van een mondelinge klacht. De interne contactpersoon zal proberen de klacht direct op te lossen. Dit kan gebeuren door kla(a)g(st)er en aangeklaagde met elkaar in contact te brengen. De interne contactpersoon is er dan eventueel als bemiddelaar. Wanneer dit niet lukt zal de interne contactpersoon de kla(a)g(st)er informeren over de klachtenprocedure (volgens dit protocol) en zal zij adviseren een schriftelijke klacht op te stellen.

B. Schriftelijke klacht
Zodra er een schriftelijke klacht binnenkomt, treedt het hele klachtenprotocol in werking. 
In de schriftelijke klacht moet duidelijk staan de naam, de datum, de klacht en tegen wie de klacht gericht is. Een format staat vermeld in bijlage 8. De brief kan gestuurd worden aan de directeur of aan de interne contactpersoon.  De interne contactpersoon heeft een leidende rol in de behandeling en afhandeling van de klacht. 

Zie bijlage 8 voor een format schriftelijke opstelling klacht.

Taken interne contactpersoon bij schriftelijke klacht:
1. Vul het logboek in en houd het bij. Zie bijlage 9.
2. Geef eerste opvang en hoor de kla(a)g(st)er. Ga na wat de klager met de klacht wil. Een anonieme klacht 
    geldt niet als klacht en kan geen juridische gevolgen hebben.
3. Geef voorlichting over de te volgen procedure (volgens dit protocol).
4. Verken, samen met de kla(a)g(st)er, welke procedure naar de mening van de kla(a)g(st)er de meest 
    wenselijke is.
5. Hoor zowel de kla(a)g(st)er als de aangeklaagde. Stel goede vragen; maak de klacht zo veel mogelijk 
    concreet. Hoe duidelijker het beeld van de situatie is, hoe gemakkelijker de oplossing zal zijn.
6. Verken, met de kla(a)g(st)er,  eigen mogelijkheden om te reageren naar de aangeklaagde, en begeleid hierbij 
    indien nodig.
7. Begeleid de kla(a)g(st)er desgewenst naar de externe contactpersoon en/of schoolarts als dit nodig is.

De volgende punten zijn belangrijk voor de interne contactpersoon:
· Communiceer goed en duidelijk: neem zo snel mogelijk, minimaal elke 2 weken en op eigen initiatief contact op met de klager.
· Neem een neutrale houding aan naar de kla(a)g(st)er en de aangeklaagde toe.
· Maak verslagen van alle gesprekken en laat deze ondertekenen door de kla(a)g(st)er.

De volgende punten zijn belangrijk voor de directeur:
· Informeer het bestuur en de vertrouwensinspecteur als de klacht de strekking heeft van grensoverschrijdend gedrag (b.v. mishandeling of seksuele intimidatie) tegenover een minderjarige leerling. Ook vermoedens van grensoverschrijdend gedrag moeten gemeld worden. Ook is het dan verplicht melding te doen bij de politie. Als het gaat om strafbare en/of zedendelicten richting minderjarige leerlingen die “naar grote mate van waarschijnlijkheid bewezen zijn” dan moet het bestuur aangifte doen.
· Informeer zo spoedig mogelijk de MR op hoofdlijnen.

Wat moet de interne contactpersoon doen tegenover de aangeklaagde?
· Confronteer de aangeklaagde met de klacht. Zorg ervoor dat u hierbij met meerdere personen bent.
· Overhandig de klacht aan de aangeklaagde, geef hem/haar tijd voor bezinning en laat de directeur hem/haar zo nodig vrijstellen van arbeid.
· Geef de procedure richting de aangeklaagde aan (o.a. de meldplicht).
· Pas hoor en wederhoor toe. Zorg er hierbij voor dat u met meerderen bent.
· Vraag naar de feiten: wie, wat, waar, wanneer, waarom, waarvoor, waardoor etc.
· Maak een verslag van het gesprek.
· Laat de directeur inschatten of tijdelijk een andere werkplek nodig is voor de aangeklaagde.
· Laat de directeur de aangeklaagde schorsen bij ernstige klachten.
· Bied de aangeklaagde aan, in het kader van de zorgplicht, om hem/haar te koppelen aan de externe contactpersoon en/of de arbo-arts als dat nodig is.

Wat moet de directeur doen tegenover de aangeklaagde
· Stel de aangeklaagde  zo nodig vrij van arbeid.
· Schat zelf in of tijdelijk een andere werkplek nodig is voor de aangeklaagde.
· Schors de aangeklaagde bij ernstige klachten.
· Bied de aangeklaagde aan, in het kader van de zorgplicht, om hem/haar te koppelen aan de externe contactpersoon en/of de arbo-arts als dat nodig is.

Als de aangeklaagde een leerling is, gelden in principe dezelfde stappen. Een leerling kan gekoppeld worden aan de schoolarts en geschorst voor nader vast te stellen tijd. Schorsing is bedoeld voor leerlingen die als gevolg van ernstige gedragsproblemen de gang van zaken op de school ernstig in gevaar brengen. Neem voor juridisch advies altijd contact op met de Besturenraad.

Zie bijlage 3 voor indienen en intrekken van de klacht en inhoud van de klacht. 
Zie bijlage 6 voor ‘wat te doen bij een klacht?’

8. Klachtencommissie
Stichting Cambium is aangesloten bij de klachtencommissie van de Besturenraad.
Klagers kunnen bij de klachtencommissie een klacht indienen. Redenen kunnen zijn:
· er niet uit kunnen komen met de school;
· niet tevreden over de afhandeling van de klacht;
· de weg naar directeur/bestuur willen overslaan.

Wanneer een klacht ingediend wordt bij de klachtencommissie van de Besturenraad zal deze de behandelprocedure inzetten. De Besturenraad zal de belanghebbenden informeren over de gang van zaken.

Zie bijlage 4 Klachtencommissie: instelling, taken en samenstelling klachtencommissie, voor-onderzoek hoorzitting, advies, quorum en niet-deelneming aan de behandeling. 

9. Afhandeling na de klacht

A. De klacht wordt ongegrond verklaard of niet bewezen.
Er zijn weinig rechtsgevolgen.

B. De klacht is vals
Als deze ernstig is (bv. beschuldiging van seksueel misbruik), dan kan het gewenst zijn de klager van school te verwijderen.

C. De klacht is gegrond verklaard.
De gevolgen hiervoor zijn in 2 categorieën te verdelen:
1. 	Rechtspositionele gevolgen:
	Dit gaat over medewerkers. Voorbeeld: berisping aan een medewerker. *
2. 	Voorwaardenscheppende maatregelen:
     	Voorbeeld: Advies aan bestuur om protocollen in te voeren of uit te werken.

* Het is niet aan te raden een medewerker te ontslaan alleen op grond van het advies van de klachtencommissie. De bewijslast is dan niet voldoende. Bij ernstige verwijtbare gedragingen kunnen beter de resultaten van het politieonderzoek afgewacht worden. Als de werknemer het gedrag toegeeft of strafrechtelijk is veroordeeld, dan zijn dit wel veilige gronden om een medewerker te ontslaan.

Maatregelen voor ouders en leerlingen
Schorsing en verwijdering is bedoeld voor leerlingen. Ouders kunnen zich ook ernstig misdragen. Het uitgangspunt van het bestuur dient te zijn dat de belangen van het kind niet in het geding mogen komen als gevolg van het gedrag van de ouders. Alleen als ouders zich op zodanige wijze gedragen dat hierdoor de kwaliteit en veiligheid van het onderwijs op school ernstig in gevaar komt, dan kan dat grond zijn om de leerling te verwijderen als gevolg van het gedrag van de ouders. In de praktijk zal vaak moeten worden volstaan met het ontzeggen van de toegang tot de school aan deze ouders.


Zie bijlage 5 voor afhandeling van de klacht. 
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10. Schema klachtenregeling : wat te doen bij een klacht?


Mondelinge klacht



icp  = interne contactpersoon
ecp = externe contactpersoon




Het organogram voor de schriftelijke klacht is te vinden op de volgende pagina









schriftelijke klacht

 


















icp  = interne contactpersoon
ecp = externe contactpersoon




BIJLAGEN


Bijlage 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 bijlage 4, artikel 4;
c.	klager: een (ex-)leerling, een ouder/voogd/verzorger van een minderjarige (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 aangeklaagde;
e.	contactpersoon: de persoon als bedoeld in bijlage 2, artikel 2;
f.	vertrouwenspersoon: de persoon als bedoeld in bijlage 2, artikel 3;
g.	aangeklaagde: een (ex-)leerling, ouder/voogd/verzorger van een minderjarige (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, 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.

Bijlage 2 : Interne en externe contactpersoon 

Artikel 2 : Aanstelling en taak interne contactpersoon
1.	Er is op school ten minste één interne contactpersoon die de klager verwijst naar de externe contactpersoon.
2.	Het bevoegd gezag benoemt, schorst en ontslaat de interne contactpersoon. Zie bijlage 10.

Artikel 3 : Aanstelling en taken externe contactpersoon
1.	Het bevoegd gezag beschikt over ten minste één externe contactpersoon die functioneert als aanspreekpunt bij klachten.
2.	Het bevoegd gezag benoemt, schorst en ontslaat de externe contactpersoon. 
3.	De externe contactpersoon gaat na of door bemiddeling een oplossing kan worden bereikt. De externe contactpersoon gaat na of de gebeurtenis aanleiding 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 externe contactpersoon verwijst de klager, indien en voor zover noodzakelijk of wenselijk, naar andere instanties gespecialiseerd in opvang en nazorg.
5.	Indien de externe contactpersoon slechts aanwijzingen, doch geen concrete klachten bereiken, kan hij deze ter kennis brengen van de klachtencommissie of het bevoegd gezag.
6.	De externe contactpersoon geeft gevraagd of ongevraagd advies over de door het bevoegd gezag te nemen besluiten.
7.	De externe contactpersoon neemt bij zijn werkzaamheden de grootst mogelijke zorgvuldigheid in acht. De externe contactpersoon is verplicht tot geheimhouding van alle zaken die hij in die hoedanigheid verneemt. Deze plicht vervalt niet nadat betrokkene zijn taak als externe contactpersoon heeft beëindigd.
8.	De externe contactpersoon brengt jaarlijks aan het bevoegd gezag schriftelijk verslag uit van zijn werkzaamheden.


Bijlage 3 : Wat te doen bij een klacht

Artikel 7 : Indienen van een klacht
 1.		De kla(a)g(st)er dient de klacht in bij:
		a. het bevoegd gezag; of
		b. de klachtencommissie.
 2.	De klacht dient binnen een jaar na de gedraging of beslissing te worden ingediend, tenzij de klachtencommissie anders beslist.     
 3.	Indien de klacht bij het bevoegd gezag wordt ingediend, verwijst het bevoegd gezag de kla(a)g(st)er naar de externe contactpersoon of klachtencommissie, tenzij toepassing wordt gegeven aan het vierde lid.
 4.	Het bevoegd gezag kan de klacht zelf afhandelen indien hij van mening is dat de klacht op een eenvoudige wijze kan worden afgehandeld. Het bevoegd gezag meldt een dergelijke afhandeling op verzoek van de kla(a)g(st)er aan de klachtencommissie.
 5.	Indien de klacht wordt ingediend bij een ander orgaan dan de in het eerste lid genoemde, verwijst de ontvanger de kla(a)g(st)er 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 gezag, de kla(a)g(st)er en de aangeklaagde binnen vijf werkdagen schriftelijk mee dat zij een klacht onderzoekt.
 9.	Het bevoegd gezag deelt de directeur van de betrokken school schriftelijk mee dat er een klacht wordt onderzocht door de klachtencommissie. 
10.	Kla(a)g(st)er en aangeklaagde kunnen zich laten bijstaan of laten vertegenwoordigen door een gemachtigde.

Artikel 8 : Intrekken van de klacht
Indien de kla(a)g(st)er 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 kla(a)g(st)er voor akkoord wordt ondertekend en waarvan hij een afschrift ontvangt.
3.		De klacht bevat ten minste:
		a. de naam en het adres van de kla(a)g(st)er;
		b. de dagtekening;
		c. een omschrijving van de klacht.
4.	Indien niet is voldaan aan het gestelde in het derde lid, wordt de kla(a)g(st)er in de gelegenheid gesteld het verzuim binnen twee weken te herstellen. Is ook dan nog niet voldaan aan het gestelde in het derde lid, dan kan de klacht niet-ontvankelijk worden verklaard.
5.	Indien de klacht niet-ontvankelijk wordt verklaard wordt dit aan de kla(a)g(st)er, de aangeklaagde, het bevoegd gezag en de directeur van de betrokken school gemeld. 




Bijlage 4 : 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. Informatie is te verkrijgen via de Besturenraad.
2.	Het bevoegd gezag kan zich ook, na hierover instemming te hebben verkregen 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 benoemingsadviescommissie.
2.	Het bevoegd gezag benoemt overeenkomstig het eerste lid de plaatsvervangende 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/voogden/verzorgers en leerlingen/studenten/deelnemers van de schoolgemeenschap, de vertrouwenspersoon en contactpersoon kunnen geen zitting hebben in de klachtencommissie.
5.		De klachtencommissie wijst uit haar midden een (plaatsvervangend) voorzitter 
		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.

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 hoorzitting. 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 gelegenheid 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 plaatsgevonden. Deze termijn kan met vier weken worden verlengd. Deze verlenging meldt de klachtencommissie met redenen omkleed aan de klager, de aangeklaagde en het bevoegd gezag.
3.	De klachtencommissie geeft in haar advies een gemotiveerd oordeel over het al dan niet gegrond zijn van de klacht en deelt dit oordeel schriftelijk mee aan de klager, de aangeklaagde en 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.



Bijlage 5 : Afhandeling na de klacht

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 verlenging 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. 

Bijlage 6 : Wat te doen bij een klacht? 

Gedragsprotocol bij grensoverschrijdend gedrag 

Wat is grensoverschrijdend gedrag?
Onder grensoverschrijdend gedrag wordt verstaan: seksueel misbruik, seksuele intimidatie, fysiek geweld, psychisch geweld, discriminatie of radicalisering.

Wat te doen bij mogelijk strafbare feiten?
1. Alle medewerkers hebben een meldplicht wanneer zij het vermoeden of de wetenschap hebben dat een 
    medewerker of vrijwilliger zich schuldig heeft gemaakt aan grensoverschrijdend gedrag jegens leerlingen. Zij 
    moeten dit onmiddellijk melden bij hun  directe leidinggevende.
2. De leidinggevende geeft het vermoeden door aan het Bestuur.
3. Het Bestuur is verplicht de zaak te melden bij de Vertrouwensinspecteur.
4. Wanneer mogelijk sprake is van strafbare feiten, legt de Vertrouwensinspecteur het Bestuur de verplichting op
    om aangifte of melding bij de politie te doen: de aangifte- of meldplicht.

Wat te doen na de melding
1. De meldplicht blijft van kracht tot het moment dat de conclusies van een melding of klacht omtrent 
    grensoverschrijdend gedrag bekend zijn. 
2. Het Bestuur moet het volgende melden bij de Vertrouwensinspecteur:
· de conclusies en adviezen van het eigen onderzoek
· de conclusies en adviezen van het onderzoek van de klachtencommissie 
· de conclusies en adviezen van het justitiële onderzoek. 
3. Het Bestuur moet het volgende gemotiveerd melden aan de Vertrouwensinspecteur:
· of het oordeel over de gegrondheid van de klacht of melding deelt
· of het naar aanleiding van dat oordeel maatregelen neemt, en zo ja, welke.



Bijlage 7 : Namen en adressen

Stichting Cambium
Dorpsstraat 36b				0578-694169
8181 HS Heerde 				www.stichtingcambium.nl

Interne contactpersoon:
(NAW gegevens in te vullen door betreffende school)

( 1e reserve, bij langdurige afwezigheid (ziekte, zwangerschap) 
(NAW gegevens  in te vullen door betreffende school)

Externe contactpersoon:

Windesheim?!

Besturenraad (klachtencommissie)
Postbus 907
2270 AX Voorburg
www.besturenraad.nl 

Vertrouwensinspecteur inspectie
www.onderwijsinspectie.nl 
tel.: 0900 1113111

BHV-ers:
In te vullen per school

Veiligheids- en ARBO- coördinator:


Preventiemedewerker:
In te vullen per school
Bv. Tonny Harmsen
p/a Van Heemstraschool, Uilennest….





Bijlage 8 : Format schriftelijke opstelling klacht

[image: ]


Heerde/Hattem/Wezep, (datum)




Betreft: klacht over .......


Geachte .....  (Directie / interne contactpersoon) ,

Middels deze brief wil ik een klacht indienen. De klacht is gericht tegen ...... (naam aangeklaagde).

...... (Hier volgt een omschrijving van de klacht)




Ik hoop van harte dat we samen naar een oplossing kunnen zoeken.



Met vriendelijke groet,


Naam + adres kla(a)g(st)er
























[image: ]
Bijlage 9a : Logboek overzicht meldingen


Meldingnummer		:

Datum binnenkomst melding	:

Kla(a)g(st)er		:
	
Reden van melding		:

Datum afronden melding		:


schema van acties 
	
datum
	
wat is gedaan?
	wie waren aanwezig
	
wat is er afgesproken?
	handtekening aanwezigen

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





[image: ]Bijlage 9b : Logboek overzicht klachten


Klachtnummer	:

Datum binnenkomst klacht	:

Kla(a)g(st)er	:

Reden van klagen	:

Datum afronden klacht	:


schema van acties 
	
datum
	
wat is gedaan?
	wie waren aanwezig
	
wat is er afgesproken?
	handtekening aanwezigen

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




















[image: ]Bijlage 10 : Format brief benoeming interne / externe contactpersoon
FORMAT BRIEF BENOEMING INTERNE/EXTERNE CONTACTPERSOON      

Heerde, ( datum)

Betreft: benoeming interne/externe contactpersoon

Geachte heer/mevrouw,

Namens het bestuur van Stichting Cambium bevestig  ik formeel uw benoeming tot interne/externe contactpersoon van basisschool (naam school en plaats). U krijgt een ondersteunende/coördinerende taak bij de behandeling en de preventie van meldingen klachten. Ik ga er van uit dat uw taak als contactpersoon is doorgesproken met de directeur. 

Om voldoende geïnformeerd te zijn stuur ik hierbij nog een informatiepakket met daarin het Veiligheidsplan, het meldings- en klachtenprotocol (met daarin de taakomschrijving), en het beleidsplan seksuele intimidatie, pestgedrag, agressie en discriminatie. 

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

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

Met vriendelijke groet,

………………………

(naam) 








[image: ]Bijlage 11	: Taakinformatie interne en externe contactpersoon
Taak-informatie 	Interne Contactpersoon	
Taaknaam	Interne contactpersoon 
Organisatie	Stichting Cambium
Werkterrein	school/ leerlingen, team, ouders
Activiteiten	Coördinatie van activiteiten en processen
Facilitering	Scholing 
	Mogelijk aanvullende werkzaamheden worden ondergebracht in het taakbeleid 
Datum	……………… 
Taakbeschrijving
Context
Binnen de schoolorganisatie is er een interne contactpersoon die binnen de school functioneert. 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 voor aan ouders, leerlingen en leerkrachten en vervult een coachende rol naar collega’s. De interne contactpersoon verlaagt als het ware de drempel naar contact met de externe contactpersoon. 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
Per school is er een interne contactpersoon, zijnde een personeelslid.  Directieleden kunnen geen interne contactpersoon worden. 
De interne contactpersoon geniet het vertrouwen van de schoolgemeenschap. 
De interne contactpersoon heeft minimaal 1 keer per jaar overleg met de externe contactpersoon. Zij delen daar hun ervaringen, worden geschoold en bereiden beleid voor rondom het onderwerp immateriële veiligheid. 

De interne contactpersoon heeft minimaal een maal per jaar mondeling overleg over veiligheid met de preventiemedewerker en de directeur. 


De interne contactpersoon voert de volgende taken uit:
· Hij/Zij is aanspreekpunt voor medewerkers dan wel leerlingen. 
· Zorgen voor voorlichting over het vóórkomen en voorkómen van klachten in
	onderwijssituaties aan personeel, leerlingen en ouders.
· Voorlichting geven over de te volgen procedure bij een klacht aan leerlingen, 
	ouders en personeel.
· Eerste opvang van de kla(a)g(st)er.
· Informatie geven over de mogelijk te volgen procedure binnen en buiten school.
· Verkennen welke procedure naar de mening van de kla(a)g(st)er de meest wenselijke is.
· De kla(a)g(st)er desgewenst begeleiden naar de externe vertrouwenspersoon.
· Met de kla(a)g(st)er eigen mogelijkheden verkennen / begeleiden om te reageren naar de aangeklaagde.
Kennis en vaardigheden
De interne contactpersoon:
· 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 klachten in de schoolsituatie of is / zijn bereid zich daarin te verdiepen;
· heeft kennis van de te volgen procedures in geval van klachten;
· heeft voldoende gespreksvaardigheid om persoonlijke/emotionele gesprekken te voeren of is/zijn bereid zich daar in te verdiepen;
· heeft vaardigheid in schrijven en aanpassen van beleidsstukken. 

Contacten
De interne contactpersoon
· communiceert met en legt verantwoording af aan de directeur;
· heeft overleg met de externe vertrouwenspersoon.













[image: ]Taak-informatie 	Externe Contactpersoon 			
taaknaam	externe contactpersoon  
Organisatie	Stichting Cambium
Werkterrein	school/ leerlingen, team, ouders
Activiteiten	Coördinatie van activiteiten en processen, scholen van interne contactpersonen
Facilitering		    ……….. 
Datum  	……….. 

Taakbeschrijving
Context
De externe contactpersoon is een externe 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.

Daarnaast kan, afhankelijk van keuzes, een vierde taak zijn: 
d. het scholen van en het vraagbaak zijn voor interne contactpersonen. 

Kader, bevoegdheden & verantwoordelijkheden
De externe contactpersoon rapporteert jaarlijks aan de directeur d.m.v. een jaarverslag. 

Kennis en vaardigheden
De externe contactpersoon heeft:
· kennis van en inzicht in de wet en regelgeving rond veiligheid;
· enige kennis en inzicht in ontwikkelingen binnen het primair onderwijs;
· kennis van en vaardigheid in vormen van overleg; 
· vaardigheid in schrijven en aanpassen van beleidsstukken;
· kunnen omgaan met gevoelige zaken; 
· kunnen overbrengen van kennis.

Contacten
De externe contactpersoon: 
· communiceert met en legt verantwoording af aan de directeur;
· heeft overleg met de interne contactpersoon. 






Bijlage 12	: Informatiefolder contactpersoon

INFORMATIEFOLDER CONTACTPERSOON

Hallo jongens en meisjes van de (naam school)

Deze folder is speciaal voor jullie. Ook wel een beetje voor jullie ouders. En ook wel een beetje voor jullie juf of meester.  Maar toch in de eerste plaats voor jullie zelf.

Waarom een folder voor de kinderen, zul je denken. Nou, dat zal ik proberen uit te leggen. Lees maar verder.

[image: http://emilyintheglass.files.wordpress.com/2011/04/school_20kids.gif]Je komt op school om te leren. Waar of niet?  Gelukkig zijn er juffen en meesters die je daarbij helpen. Zonder hulp zal het leren niet goed lukken.
De meeste kinderen vinden het fijn op school. Je leert er veel.  En je hebt er vriendjes of vriendinnetjes.
Voor sommige kinderen is het op school niet zo leuk. Dat kan bijvoorbeeld komen, doordat ze het allemaal te moeilijk vinden. Dat kan ook komen, doordat zij zich niet veilig voelen op school. Over dat laatste gaat deze folder eigenlijk:

Voel jij je veilig op school?

Het is mooi, wanneer je leuke vriendjes of vriendinnetjes hebt op school.
Het is ook mooi, wanneer je een fijne juf of meester hebt.
Maar wat als een juf of meester of iemand anders binnen school je dingen laat doen die heel naar zijn? Dan ga je liever niet naar school. Je durft niets te zeggen, want ja, jij bent nog maar een kind …

[image: http://us.cdn2.123rf.com/168nwm/limbi007/limbi0071211/limbi007121100007/16178024-oranje-stripfiguur-telefoons-met-smartphone-witte-achtergrond.jpg]Als het zo is, dat je je niet veilig voelt op school, en je weet niet wat je eraan moet doen, dan kun je altijd terecht bij de contactpersoon. Een contactpersoon, dat is iemand, die er speciaal is voor kinderen die verkeerd behandeld worden op school. Gelukkig komt het maar weinig voor, dat kinderen naar behandeld worden.

Maar als het met jou toch gebeurt, dan mag je gerust bellen naar de contactpersoon. 
Of je schrijft een briefje naar de contactpersoon. 

[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQy_5z4L4KXLprnaVDDroHA8vXpaE_UchpN5phku-BzDOf8lb9pxQ]Doe het maar gerust, ook al durf je niet zo goed, ook al heeft iemand gezegd dat je het maar niet moet doen.


Dit wilde ik jullie vertellen. Als je mij nodig hebt, laat je het mij dan weten? Doen hoor!                                                                                             
Als je verkeerd wordt behandeld op school  mag je gerust bellen of schrijven of mailen.                       

De contactpersoon is: (naam persoon invullen)

Haar/zijn telefoonnummer is :	 (school)
				 (thuis)
Haar/zijn mailadres is:			

Haar/zijn adres is:			

NB: Foto toevoegen!
klacht melden aan icp


 icp verzorgt 1e opvang en geeft info over 
procedure


 icp handelt klacht af
 i.s.m. kla(a)g(st)er


icp begeleidt kla(a)g(st)er
 naar ecp


ecp handelt klacht af


ecp verzoekt kla(a)g(st)er om klacht 
schriftelijk op te stellen


 icp verzoekt aan kla(a)g(st)er 
om klacht schriftelijk op te stellen






















kla(a)g(st)er dient schriftelijke 
klacht in aan directie of icp 
(o.v.v. naam, datum, klacht en aangeklaagde)


taken icp:


logboek invullen


1e opvang verzorgen en info 
geven over te volgen procedure


kla(a)g(st)er en aangeklaagde 
horen en hiervan verslag maken


met kla(a)g(st)er en aangeklaagde 
zoeken naar mogelijkheid tot :
oplossing van de klacht


begeleiden naar ecp


 ecp handelt klacht 
af of verzoekt kla(a)g(st)er 
klacht in
 te dienen bij BEsturenraad


begeleiden naar
schoolarts


schoolarts handelt klacht 
af of verzoekt kla(a)g(st)er 
klacht in
 te dienen bij BEsturenraad


klacht afhandelen i.s.m.
 alle betrokkenen


taken directie:


bestuur informeren bij 
grensoverschrijdend gedrag


 MR informeren 
op hoofdlijnen


inschatten of andere 
werkplek nodig is


is schorsing 
nodig?
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