
 

 

 

 

Bijlage bij de schoolgids Montessorischool Apollo 2017-2018 
 
12.4 Bovenschoolse afspraken 
 

Voor de Openbare scholen voor Primair en Speciaal Onderwijs Leiden geldt een aantal 

gemeenschappelijke regels en afspraken. Deze bovenschoolse regels zijn gebundeld in de map 

“Protocollen, Regelingen en Afspraken. Deze map is voor ouders op school ter inzage. Wanneer een 

onderwerp voor de ouders van belang is, kunnen zij een kopie vragen. Meer informatie treft u aan op 

de site: www.prooleiden.nl    

 

Hier volgt een overzicht van de onderdelen die voor ouders en kinderen van belang zijn: 

 

Klachtenregeling 

Overal waar mensen samenwerken, kan iets fout lopen. Ook op een school. Scholen zijn verplicht een 

klachtenregeling te hebben. Als school voelen wij ons verantwoordelijk voor het realiseren van een 

veilige school met een prettig pedagogisch klimaat. Mochten er ondanks onze inspanningen toch 

zaken anders gaan dan u verwacht had, dan kunt u ons hierop aanspreken.  

 

In de klachtenregeling wordt onderscheid gemaakt tussen klachten over machtsmisbruik en overige 

klachten. Onder machtsmisbruik verstaan wij seksuele intimidatie, discriminatie, agressie, geweld en 

pesten. De overige klachten kunnen bijvoorbeeld gaan over begeleiding van leerlingen, toepassing 

van strafmaatregelen, beoordeling van leerlingen, de schoolorganisatie. 

Mocht er sprake zijn van ernstige klachten over een vorm van machtsmisbruik ten opzichte van een 

leerling, dan kunt u een beroep doen op de (interne) contactpersoon, de externe 

vertrouwenspersoon of een officiële klacht indienen bij de klachtencommissie. 

 

Op onze school zijn twee contactpersonen benoemd. De namen en contactgegegevens van de 

contactpersonen van onze school staan onderaan deze paragraaf vernoemd.  Bij  hen kunt u altijd 

terecht om, vertrouwelijk, een geval van (vermeend) machtsmisbruik te bespreken. Zij zullen naar uw 

verhaal luisteren en bespreken welke stappen ondernomen zouden kunnen worden. 

De contactpersoon kan u doorverwijzen naar de externe vertrouwenspersoon van de school, 

aangesteld door ons schoolbestuur en werkzaam voor alle basisscholen die onder ons bestuur vallen. 

De externe vertrouwenspersoon is er om met u verder over de klacht te praten en u te ondersteunen 

bij eventuele verdere stappen. De externe vertrouwenspersoon is onafhankelijk. Ook de gesprekken 

met deze persoon zijn strikt vertrouwelijk. 

 

Als het nodig mocht zijn, wordt de klacht officieel ingediend bij de klachtencommissie. De 

klachtencommissie onderzoekt dan de klacht en adviseert het bestuur van de school over de te 

nemen maatregelen. Het bevoegd gezag beslist wat ze met het advies doet en laat dat alle partijen 

weten. 

 

We gaan er vanuit dat u met overige klachten in eerste instantie naar de betrokkene gaat, 

bijvoorbeeld de leerkracht. Komt u er samen niet uit, dan kunt u bij de directie van de school terecht. 

Bent u daarna nog niet tevreden dan kunt u het schoolbestuur inlichten dat samen met u naar een 

oplossing zal zoeken. 

 

  



 

 

 

Belangrijke adressen zijn: 

 

Landelijke Klachtencommissie onderwijs,  

onderdeel van de stichting Onderwijsgeschillen: 

Postbus 85191, 3508 AD Utrecht 

Telefoon: (030)  280 95 90 

Email: info@onderwijsgeschillen.nl 

Website: www.onderwijsgeschillen.nl 

 

Bevoegd gezag: 

Stichting Openbaar Primair en Speciaal Onderwijs Leiden 

Maresingel 3 

2316 HA Leiden 

Telefoon: (071) 524 76 70 

Email: mail@prooleiden.nl 

Website: www.prooleiden.nl 

 

Vertrouwenspersoon: 

De externe vertrouwenspersoon voor onze school is te bereiken via de GGD Hollands Midden: 

Secretariaat PZJ, telefoon 088 308 3342, e-mail: externevertrouwenspersoon@ggdhm.nl. 

 

Contactpersonen: 

Meineke Abma tel. 071 5765439  mabma@montessorischoolapollo.nl  

Lotte Verhagen tel. 071 5765439 lverhagen@montessorischoolapollo.nl  

 

Protocol “Leerplicht en verlof” 

In de leerplichtwet staat dat een kind de school moet bezoeken als er onderwijs wordt gegeven. 

Leerlingen mogen nooit zomaar wegblijven van school. In een aantal gevallen is er een uitzondering 

mogelijk. De uitzonderingen en de daarbij behorende regels zijn als volgt: 

1. Vakantieverlof; 

2. Religieuze verplichtingen; 

3. Verlof in geval van andere gewichtige omstandigheden; 

4. Verlof voor ten hoogste tien dagen is de bevoegdheid van de directeur, aanvragen voor meer 

dan tien dagen worden doorgestuurd naar de leerplichtambtenaar; 

5. Afwijzing van extra verlof en de bezwaarprocedure; 

6. Bij ongeoorloofd verzuim d.w.z. verlof zonder toestemming is de directeur van de school  

verplicht dit te melden bij de leerplichtambtenaar.   

Voor meer informatie:  www.rbl-hollandrijnland.nl      

 

Protocol “Gedragsregels en afspraken” 

In dit protocol zijn de gedragsregels vastgelegd waaraan personeel, ouders en kinderen zich dienen 

te houden. Hierbij twee voorbeelden uit het protocol: 

- “Racistisch gedrag en racistische opmerkingen worden op geen enkele manier getolereerd. 

Iedereen die bij de school betrokken is, dient zich te houden aan de antiracisme verklaring die we 

in Leiden met alle schoolbesturen hebben ondertekend.” 

- “De plaatsing van leerlingen in groepen en/of gebouwen valt onder de verantwoordelijkheid van 

de directeur van de school”. 

 



 

 

 

Protocol “Schoolwisselingen” 

De Leidse scholen en schoolbesturen zijn van mening dat een ononderbroken schoolloopbaan van 

groot belang is voor kinderen. Gezamenlijk proberen scholen en besturen ongewenste 

schoolwisselingen te voorkomen. Daartoe hebben de besturen een protocol opgesteld en 

ondertekend. In dit protocol is de handelwijze van scholen vastgelegd.  

 

Protocol “Toelating en verwijdering van leerlingen” 

De beslissing over toelating en verwijdering van leerlingen berust bij het bevoegd gezag. In de 

praktijk zal de directeur van de school de inschrijving van een leerling regelen. De toelating van een 

leerling op een school mag niet afhankelijk zijn van een geldelijke bijdrage van de ouders. 

Wanneer er sprake is van een schorsing en/of een verwijdering van een leerling wordt in alle gevallen 

het bestuur ingeschakeld. De regels voor schorsing en verwijdering zijn vastgelegd in het protocol 

“Toelating en verwijdering leerlingen PO en SO openbaar onderwijs”. 

Meer informatie:  www.vosabb.nl    

 

Protocol “Zittenblijven” 

In dit protocol is vastgelegd welke stappen er moeten worden genomen voordat besloten wordt een 

leerling te laten doubleren. Vooral de gesprekken met de ouders van de leerling zijn van belang. 

Uiteindelijk is het de directeur die beslist over doubleren. 

Het valt onder het beleid van de school welke leerlingen overgaan van groep 2 naar 3. Overgang van 

een leerling heeft tegenwoordig niets meer te maken met de leeftijd van het kind, maar wel met de 

ontwikkeling die een leerling heeft doorgemaakt. De school zal vooral kijken naar de werkhouding, 

concentratie en de cognitieve ontwikkeling. Het oordeel is onder andere gebaseerd op observaties, 

toetsen, gesprekken met de interne begeleider (IB-er). De school dient te bevorderen (maar is dus 

niet verplicht) dat de verblijfsduur in het primair onderwijs acht aaneengesloten jaren bedraagt.  

 

Protocol tegen pesten en protocol tegen digitaal pesten 

De openbare scholen in Leiden hebben het Nationaal Onderwijsprotocol tegen Pesten ondertekend. 

In het protocol wordt in zes aanbevelingen de concrete acties aangegeven op welke wijze een school 

pestgedrag kan tegengaan. Onder pesten wordt ook verstaan het digitaal pesten. Via MSN, sms’jes of 

internetsites als Hyves komen leerlingen en leerkrachten in aanraking met ongewenst gedrag.  

Meer informatie:  www.schoolenveiligheid.nl  of www.pestweb.nl 

 

Protocol “Dossiervorming leerlingen” 

Het leerling-dossier is een dossier dat de school bijhoudt over een kind. Het leerling-dossier bestaat 

uit de leerlingenadministratie, een onderwijskundig rapport en soms ook een psychologisch rapport.  

In dit protocol zijn de regels vastgelegd op welke wijze de school de privacy van leerlingen en ouders 

moet waarborgen. Het bevat ook informatie over bewaartermijnen en inzagerecht van ouders en 

inzage door derden. 

Meer informatie: www.ocwduo.nl 

 

Protocol “Veiligheid op school” en het veiligheidsplan 2011-2015 

Op alle openbare scholen is door de brandweer een gebruiksvergunning afgegeven. Dat betekent dat 

onze scholen op het gebied van brandveiligheid zijn onderzocht en goedgekeurd. Om ongelukken 

zoveel mogelijk te voorkomen is in het protocol “Veiligheid op school” een groot aantal voorschriften 

en tips opgenomen. Het gaat hierbij om zaken als brandveilige tips voor de kerst, preventie tegen 

inbraak en vandalisme, het voorkomen van legionella enzovoort. Naast het protocol beschikt de 

school over een veiligheidsplan. Daarin worden alle activiteiten beschreven gericht op het 



 

 

 

bevorderen en beschermen van de gezondheid, waaronder de fysieke en sociale veiligheid. Het 

veiligheidsplan ligt op school ter inzage. 

 

Regionaal Convenant Schoolveiligheid 

In 2007 is een Regionaal Convenant Schoolveiligheid Leidse regio afgesloten. In dit convenant komen 

partners overeen dat schoolveiligheid een gezamenlijke verantwoordelijkheid is van gemeenten, 

schoolbesturen, politie en de samenwerkingsverbanden voor PO/VO/SVO. Handelingsprotocollen 

voortkomend uit het convenant zijn de protocollen: 

1. Aangetroffen wapens en drugs 

2. Drugsverbod in en rondom scholen 

3. Aanhouden op school c.q. onder schooltijd 

4. Kluisjes controle 

5. Maatregelen rond de jaarwisseling 

 

De tekst van de protocollen is op school beschikbaar.  

 

Protocol tegen agressie en geweld 

Er zijn vele soorten van agressie en/of geweld. Ook seksuele intimidatie, discriminatie en vandalisme 

zijn vormen van agressie en geweld. Het protocol is een handreiking met maatregelen ter 

voorkoming van en hoe te handelen bij geweld en agressie. Het protocol bevat richtlijnen over 

opvang en aanpak naar kinderen, collega’s en ouders.  

 

Protocol “Vervanging bij ziekte en verlof van personeel” 

Scholen moeten veel tijd investeren in het oplossen van vervangingsproblemen vanwege ziekte of 

verlof van leerkrachten. Een groot landelijk probleem is dat de reserve aan invallers is uitgeput. 

In dit protocol is vastgelegd welke zaken de school moet regelen wanneer er geen vervangers 

beschikbaar zijn. 

 

Protocol “Onderwijsondersteuning zieke leerlingen” 

Voor kinderen die in een ziekenhuis zijn opgenomen of ziek thuis zijn, is het belangrijk dat het 

gewone leven zoveel mogelijk doorgaat. Onderwijs speelt hierin een cruciale rol. Scholen zijn 

verantwoordelijk voor het verzorgen van onderwijs aan zieke leerlingen. Het is van groot belang dat 

de zieke leerling op maat wordt begeleid. In een protocol is vastgelegd hoe te handelen en welke 

ondersteuning de school kan krijgen van een consulent Onderwijsondersteuning Zieke 

Leerlingen(OZL) vanuit het HCO.  

Meer informatie: www.ziezon.nl 

 

Protocol “medische handelingen” 

Onderwijspersoneel wordt regelmatig geconfronteerd met situaties waarin hen verzocht wordt tot 

werkelijk medisch handelen, bijvoorbeeld het geven van sondevoeding of injecties. Met het oog op 

de gezondheid van de kinderen maar ook in verband met aansprakelijkheid is het van groot belang 

dat er zorgvuldig wordt gehandeld. Richtlijnen daarvoor zijn vastgelegd in het protocol. 

 

Meldcode Huiselijk geweld en Kindermishandeling 

Per 1 juli 2013 wordt de Wetswijziging verplichte meldcode huiselijk geweld en kindermishandeling 

van kracht. Dit verplicht scholen een meldcode te hebben en het gebruik ervan te bevorderen. 

De meldcode is bedoeld om mishandeling en huiselijk geweld tegen te gaan. Het eindstation is dus 

niet altijd een melding. In de regio Hollands Midden, waar wij deel van uitmaken,  wordt daarom de 

naam ‘handelingsprotocol ‘ passender gevonden.  Samen met de ketenpartners is gewerkt aan de 



 

 

 

Regionale Handreiking Hollands Midden (RHAM),  waarin de samenwerking is geconcretiseerd. Voor 

het basisonderwijs is er een online handelingsprotocol  op maat ontwikkeld, gebaseerd op de 

Meldcode. Het geeft een aantal stappen weer voor medewerkers hoe te handelen bij een 

vermoeden van geweld.  Het kan niet genoeg benadrukt worden hoe belangrijk het is dat iedereen 

die werkzaam is op een school weet wat hem/haar te doen staat bij een vermoeden van huiselijk 

geweld en/of kindermishandeling en dat dit niet beperkt blijft tot de intern begeleider. Het digitale 

handelingsprotocol bevat voor iedere functie in de school een handelingsprotocol. 

Voor meer informatie:  http://www.veiligthuishollandsmidden.nl of  bel (anoniem) Veilig Thuis,  

0800 - 2000 (gratis, 24 uur per dag).  

 

Protocol “Gezag, omgang en informatie” 

De school is verplicht ook de ouder die het kind niet verzorgt te informeren over de 

schoolvorderingen en het algemeen welbevinden van het kind. Voorwaarde is dat deze ouder erom 

vraagt en dat het belang van het kind er niet door wordt geschaad. De directie van de school is 

verantwoordelijk voor de wijze waarop informatie aan de niet-verzorgende ouder wordt verstrekt. 

Meer informatie kunt u vinden in de brochure “Gezag, omgang en informatie”, een uitgave van het 

ministerie van Justitie. 

 

Protocol Verzekeringen 

De stichting PROOLeiden heeft als werkgever een aantal verzekeringen afgesloten die de wettelijke 

verplichting dekt tot het vergoeden van schade die in de betreffende hoedanigheid aan anderen door 

onrechtmatig handelen is toegebracht en waarvoor PROOLeiden verantwoordelijk kan worden 

gesteld. Deze verzekeringen zijn van toepassing op leerkrachten en overig personeel, leden van 

ouderraden, medezeggenschapsraden en andere personen die zich in het kader van 

ouderparticipatie beschikbaar stellen voor onderwijsactiviteiten.  

Uitgebreidere informatie kunt u krijgen bij de directie van de school. 

 

Burgerschap en integratie 

Leerlingen leren op school meer dan taal en rekenen alleen. Toerusting van leerlingen om op zinvolle 

wijze aan de samenleving bij te dragen is een taak die het onderwijs sinds lang vervult. De laatste 

jaren zien we een toename in aandacht voor dit onderwerp. Bezorgdheid over verruwing en geweld, 

over onverdraagzaamheid en het afbrokkelen van de maatschappelijke samenhang spelen daarbij 

een rol. Sinds 1 februari 2006 zijn scholen verplicht ‘het actief burgerschap en de sociale integratie‘ 

van leerlingen te bevorderen. Wat onze school kan bijdragen en welke gerichte aandacht wij geven  

aan de stimulering van burgerschap en integratie is beschreven in het schoolplan.  

 

Godsdienstig- en humanistisch vormingsonderwijs (GVO/HVO) in de openbare school. 

De openbare school heeft tot taak aandacht te schenken aan de levensbeschouwelijke en 

maatschappelijke waarden in de Nederlandse samenleving, met onderkenning van de 

verscheidenheid en eerbiediging van ieders godsdienst en levensbeschouwing. Naast de verplichte 

lessen geestelijke stromingen zoals opgenomen in het schoolplan, biedt de school ook de 

mogelijkheid godsdienstlessen en/of humanistisch vormingsonderwijs te volgen, als ouders daarom 

vragen. Ouders kiezen er vrijwillig voor om hun kind deze lessen te laten volgen. Kinderen die niet 

aan enige vorm van GVO/ HVO- lessen meedoen, volgen het reguliere programma. Regelmatig wordt 

er een behoeftepeiling gedaan. Als uit een behoeftepeiling blijkt dat ouders deze lessen wensen, 

heeft de school een makelaarsrol. Een minimale groepsgrootte van 7 leerlingen is vereist om met een 

groep van start te gaan. 

Meer informatie: www.gvoenhvo.nl 

 



 

 

 

Buitenschoolse opvang: 

In de wet is vastgelegd dat de school vanaf het schooljaar 2007-2008 de aansluiting met de 

buitenschoolse opvang moet organiseren als ouders daarom vragen. Een goede aansluiting maakt 

het gemakkelijker om werk en zorg voor het gezin te combineren. Buitenschoolse opvang betreft 

voor- en naschoolse opvang en de opvang tijdens vakanties en vrije dagen. De opvang wordt meestal 

verzorgd door een kinderopvangorganisatie. De school maakt een voorstel voor de mogelijke opvang 

(tijden, locatie e.d.) De medezeggenschapsraad brengt advies uit over het voorstel, nadat de ouders 

hierover zijn geraadpleegd. U regelt zelf de inschrijving van uw kind bij de buitenschoolse opvang en 

betaalt ook de kosten voor de opvang zelf.  

 

Convenant sponsoring: 

Het Ministerie van Onderwijs, Cultuur en Wetenschap heeft samen met onderwijsorganisaties in 

2009 een nieuw convenant gesloten. Het Convenant onderwijs en sponsoring bepaalt de speelruimte 

en de spelregels voor sponsoring in het primair en speciaal onderwijs. Binnen dit speelveld is veel 

ruimte voor mooie en leerzame initiatieven. Belangrijke onderdelen van het convenant: 

1. Het bevoegd gezag is verantwoordelijk; 

2. De medezeggenschapsraad heeft een belangrijke rol bij sponsoring; 

3. Er zijn spelregels waar de school zich aan moet houden.  

 

Meer informatie: www.voo.nl of www.aob.nl  

  


