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Inleiding

Goed onderwijs begint bij aanwezigheid. We willen dat iedere leerling zich gezien voelt, prettig naar
school komt en alle kansen krijgt om te leren en te groeien. Daarom hechten we veel waarde aan
aanwezigheid en communicatie met ouders en leerlingen.

Leren lukt het best wanneer een leerling in de klas aanwezig is en zich daar goed voelt. Dit beleid volgt de
Leerplichtwet, het Inrichtingsbesluit WVO en de verplichtingen richting DUO/BRON en de Inspectie van het
Onderwijs. Ouders en leerlingen zijn verantwoordelijk voor aanwezigheid; de school volgt dit nauwkeurig
en ondersteunt waar nodig.

Registratie

We registreren aanwezigheid van leerlingen dagelijks in Somtoday. Wanneer een leerling afwezig is,
wordt dit gemeld en vastgelegd. Bij langdurig verzuim houdt de school een dossier bij. Als de regels van
de Leerplichtwet worden overschreden, wordt contact opgenomen met de leerplichtambtenaar.

Ziekte

We verwachten dat leerlingen elke schooldag aanwezig zijn. Als een leerling ziek is, vragen we ouders dit
voor 08.00 uur door te geven via Somtoday. Duurt de ziekte langer, dan wordt dit dagelijks opnieuw
doorgegeven. Bij langer durende ziekte houdt de mentor contact en kijkt samen met ouders hoe we de
leerling kunnen ondersteunen bij terugkeer naar school. Wanneer ziekte vaak voorkomt of lang duurt, kan
de schoolarts worden betrokken om te helpen.

Afspraken zoals tandarts of dokter plannen ouders zoveel mogelijk buiten schooltijd.

Verlof

Soms is het nodig om verlof te vragen, bijvoorbeeld bij familiegebeurtenissen of religieuze feestdagen. Dit
kan via het formulier op de website. De school beoordeelt het verzoek volgens de Leerplichtwet. We
denken graag mee over oplossingen, maar kunnen alleen verlof verlenen als de wet dit toestaat.

De procedure en termijnen zijn uitgewerkt in het protocol verlof en vrijstellingen.

Te laat komen

Op tijd in de les zijn zorgt voor rust en een goede start van de les. Als een leerling te laat komt, mag deze
de les niet meer in. Bij herhaald te laat komen zoekt de mentor samen met ouders naar passende
oplossingen. Ons doel is altijd om de leerling weer in het ritme van school te helpen

De precieze afspraken over te laat komen zijn uitgewerkt in het protocol te laat komen en
verzuimcontrole.

Verzuim

Wanneer een leerling zonder geldige reden afwezig is, nemen we direct contact op met ouders. Als
verzuim aanhoudt of de wettelijke norm overschrijdt, melden we dit bij de leerplichtambtenaar. Het doel is
altijd om de leerling weer naar school te krijgen en hierbij te ondersteunen.

Lees de procedure in protocol verzuimcontrole en melding leerplicht.

Stage en toetsen

Tijdens stages gelden dezelfde afspraken als op school: aanwezigheid is verplicht, en ziekte wordt
gemeld bij zowel school als het stagebedrijf. De afspraken zijn vastgelegd in het protocol stage-
afwezigheid.

Bij toetsen verwachten we dat leerlingen aanwezig zijn. Als een leerling niet kan deelnemen, melden
ouders dit dezelfde dag bij de examencommissie via het daarvoor bestemde formulier. De
examencommissie beoordeelt de afwezigheid en maakt afspraken over het eventuele inhalen.

De benodigde stappen zijn uitgewerkt in het protocol toetsafwezigheid en examenreglement.



Gedrag

We willen dat iedereen zich veilig voelt en met plezier naar school gaat. Soms kan gedrag dit verstoren.
Dan zoeken we eerst het gesprek, zodat leerling en docent samen kunnen herstellen en leren van wat er
is gebeurd. Alleen bij ernstig of herhaald gedrag kan een tijdelijke schorsing volgen. Ouders worden
daarbij altijd betrokken en krijgen de gelegenheid hun mening te geven. In uitzonderlijke situaties kan
verwijdering nodig zijn.

Alle maatregelen staan omschreven in de protocollen uit de les sturen, interne schorsing en Protocol
Schorsing en (voornemen tot) verwijdering (VO Haaglanden).

Medezeggenschap en communicatie

Dit beleid is vastgesteld met instemming van de medezeggenschapsraad. Elk schooljaar wordt het beleid
in begrijpelijke taal opgenomen in de schoolgids, zodat ouders en leerlingen weten welke regels gelden en
welke procedures gevolgd moeten worden.



Protocollen

Protocol ziekmelding en absentie

Doel: zorgen dat ziekte en andere afwezigheid tijdig en correct worden gemeld, zodat de school kan
registreren en opvolgen.

Verantwoordelijkheden:
e Ouders/verzorgers: tijdig ziekmelden.
e Mentor: contact onderhouden bij ziekte.
e Schooladministratie: registratie in Somtoday.

Procedure:
1. Ouders/verzorgers melden de ziekte van hun kind vo6r 08.00 uur via Somtoday.
2. Duurt de ziekte meerdere dagen, dan moet dit elke dag opnieuw worden gemeld.
3. De mentor neemt op de tweede dag van ziekte contact op met ouders/verzorgers. Bij langer
durend ziekteverzuim onderhoudt de mentor contact.

Procedure ziek worden op school:
1. Wordt een leerling ziek op school, dan meldt hij/zij zich bij de teamleider.
2. De leerling mag pas naar huis na toestemming en na telefonisch contact met ouders/verzorgers.
3. Ouders/verzorgers van leerlingen uit klas 1, 2 en 3 bellen de school direct na thuiskomst van de
leerling.
4. Als ouders/verzorgers niet thuis zijn, blijft de leerling op school.

Langdurig of frequent verzuim:
e Bijlangdurig of frequent ziekteverzuim kan de leerling worden doorverwezen naar de schoolarts.



Protocol te laat komen en verzuimcontrole

Doel: voorkomen dat structureel te laat komen of onduidelijk verzuim optreedt.

Verantwoordelijkheden:
o Docent: registreert aanwezigheid en meldt te laat komen.
e Schooladministratie: voert registratie in Somtoday.
e Mentor: volgt structureel verzuim op.

Procedure te laat komen:

1. Eenleerling die te laat komt wordt niet meer in de les toegelaten en meldt zich bij de balie.
De leerling levert zijn/haar leerlingpas in en gaat rustig in de aula werken tot het volgende lesuur.
De leerling wordt geregistreerd als te laat in Somtoday.
De leerling meldt zicht de volgende dag om 07.30 uur en krijgt dan de leerlingpas terug.
Als de leerling zich de volgende dag niet meldt om 07.30 uur, dan blijft hij/zij die dag tot 17.00 uur
op school.

abroed

Bijzonderheden:
e Te laat komen geldt als verzuim en telt mee in de registratie voor de Leerplichtwet.
e Bij herhaald te laat komen neemt de mentor contact op met ouders/verzorgers.

Verzuim controle

Wanneer er twijfel bestaat over ziekmeldingen of verzuim, wordt een medewerker naar het adres van de
betreffende leerling gestuurd om te kijken wat er aan de hand is. Wanneer er geen mensen thuis zijn, zal
een bericht van dit bezoek worden achtergelaten met het verzoek contact op te nemen met de school.

Procedure ongeoorloofd verzuim
1. Het ongeoorloofd verzuim (afwezigheid zonder geldige reden) van een leerling wordt
geregistreerd als ON in Somtoday.
2. De leerling meldt zicht de volgende dag om 07.30 uur.
3. Als de leerling zich de volgende dag niet meldt om 07.30 uur, dan blijft hij/zij die dag tot 17.00 uur
op school.

Procedure langdurig onwettig verzuim
Het kan voorkomen dat leerplichtige leerlingen niet meer op school verschijnen, mogelijk omdat ze niet
meer in Nederland aanwezig zijn. In deze gevallen hanteert Johan de Witt Scholengroep onderstaande
maatregelen:

e De mentor belt naar huis en er wordt een brief gestuurd.

o De mentor belt weer naar huis en rapporteert de uitkomst hiervan in Somtoday.

o De school draagt de leerling over aan Leerplicht.

Hierna volgen de maatregelen van Leerplicht.



Protocol verlof

Doel: aanvragen van verlof op basis van de wettelijke gronden.

Verantwoordelijkheden:
e Ouders/verzorgers: dienen een aanvraag in met het formulier.
e Schoolleiding: besluit over de aanvraag.

Redenen/situaties voor verlof
Voor de volgende situaties kan een leerling verlof aanvragen:
e Religieuze feestdagen
e Verhuizing: maximaal 1 schooldag.
e Huwelijk van familie:
o in Nederland: maximaal 1-2 schooldagen
o inhet buitenland: maximaal 5 schooldagen. Dit geldt voor huwelijken van ouders, broers
of zussen, grootouders, ooms, tantes en neven of nichten.
o Ernstige, levensbedreigende ziekte van familie zonder uitzicht op herstel: maximaal 10 dagen.
e Overlijden van familie:
o ouders: maximaal 5 schooldagen
o broer, zus of grootouders: maximaal 2 schooldagen
o oom of tante, neef of nicht, of overgrootouders: maximaal 1 schooldag
o in het buitenland: maximaal 5 schooldagen.
e Bij 25-, 40- of 50-jarig ambtsjubileum en het 12 %2-, 25-, 40-, 50- en 60-jarig huwelijksjubileum
van de ouders, verzorgers of grootouders: maximaal 1 schooldag.
(bron: )

Procedure verlof aanvragen:
Stap 1: Ouders/verzorgers vragen verlof minimaal vijf schooldagen van tevoren aan via het formulier op
de website.
1. De schoolleiding beoordeelt de aanvraag en communiceert de beslissing. Bij verlofaanvragen
langer dan 10 dagen beslist de leerplichtambtenaar.
2. Een verlofaanvraag die minder dan vijf schooldagen van tevoren is ingediend, wordt niet meer in
behandeling genomen. Is de leerling afwezig, dan wordt dit geregistreerd als ongeoorloofd
verzuim.

Bijzonderheden:

Soms moet een leerling onverwacht weg, bijvoorbeeld door een noodsituatie. Omdat dit niet vooraf kan
worden aangevraagd, wordt de afwezigheid eerst geregistreerd als ongeoorloofd verzuim. Ouders
moeten later bewijs laten zien waarom het vertrek noodzakelijk was. Als de algemeen directeur dit
accepteert, wordt het alsnog als geoorloofd verzuim aangemerkt. Is de afwezigheid langer dan tien
schooldagen, dan beslist de leerplichtambtenaar.


https://www.denhaag.nl/nl/onderwijs-en-studeren/verlof-van-school-aanvragen/

Protocol afwezigheid bij toetsen

Doel: voorkomen dat leerlingen ongerechtvaardigd toetsen missen en zorgen voor heldere afspraken over
inhalen.

Verantwoordelijkheden:
e Ouders/verzorgers: melden afwezigheid voorafgaand aan de toets.
e Examencommissie: beoordeelt geldigheid en beslist over inhalen.

Procedure:
1. Bij afwezigheid tijdens een toets vullen ouders/verzorgers dezelfde dag
in. Bij ziekte melden ouder/verzorgers dit ook in Somtoday.
2. De examencommissie beoordeelt of de afwezigheid geldig is volgens het examenreglement.
3. Bij ziekte wordt een doktersverklaring worden gevraagd.

Bijzonderheden:
e Alle regels rond toetsen en afwezigheid zijn opgenomen in het examenreglement.


https://www.johandewittscholengroep.nl/ons-onderwijs/examencommissie

Protocol afwezigheid bij stage
Doel: borgen dat aanwezigheid tijdens stages correct wordt geregistreerd en opgevolgd.

Verantwoordelijkheden:
e Ouders/verzorgers: melden ziekte of afwezigheid bij school en stagebedrijf.
e Stagebedrijf: informeert school bij ongeoorloofde afwezigheid.
e Stagebegeleider: controleert aanwezigheid en onderhoudt contact.

Procedure:
1. Ouders/verzorgers melden afwezigheid voér 08.00 uur bij zowel school als stagebedrijf.
2. De afmelding wordt geregistreerd in Somtoday.
3. Als een leerling zonder bericht afwezig is, neemt het stagebedrijf contact op met de school.



Protocol uit de les sturen

Doel
Zorgen voor orde en rust in de klas wanneer een leerling door zijn/haar gedrag het onderwijsproces
ernstig verstoort.

Verantwoordelijkheden
Docent: beslist of een leerling de les moet verlaten en registreert dit in Somtoday.

]

e Leerling: meldt zich bij de receptie en gaat aan het werk.

e Mentor: volgt op bij herhaling en onderhoudt contact met ouders/verzorgers.

e Teamleider/locatieleider: betrokken bij escalatie en vervolggesprekken.
Procedure

1. De docent stuurt de leerling uit de les en de leerling meldt zich bij de balie.

De leerling gaat onder toezicht zelfstandig aan het werk.

De verwijdering wordt geregistreerd in Somtoday.

De docent en leerling voeren een herstelgesprek om afspraken te maken voor de toekomst.

Bij herhaling neemt de mentor contact op met ouders/verzorgers.

Na meerdere incidenten worden ouders/verzorgers op school uitgenodigd voor een gesprek met
de locatieleider/teamleider.

o0 RN



Protocol interne schorsing

Doel

Waarborgen van de veiligheid en orde op school door een leerling tijdelijk uit te sluiten van lessen, met
behoud van onderwijscontinuiteit.

Verantwoordelijkheden

Algemeen directeur: besluit over externe schorsing en ondertekent de brief.

Locatieleider: bevoegd tot interne schorsing; legt daarvan achteraf verantwoording af aan de
algemeen directeur. Meldt externe schorsingen >1dag aan Inspectie, leerplicht en bestuur
Stichting VO Haaglanden.

Mentor/teamleider: betrokken bij gesprekken, verslaglegging en contact met ouders.
Ouders/verzorgers: worden direct geinformeerd, nemen deel aan het gesprek en tekenen het
verslag voor gezien.

Procedure interne schorsing

1.
2.

ook Ww

Bij een ernstig incident kan de locatieleider besluiten tot interne schorsing.

De leerling wordt voor de rest van de dag uitgesloten van lessen en werkt onder toezicht op
school.

Ouders/verzorgers worden onmiddellijk geinformeerd over het incident en de maatregel.

Een interne schorsing duurt maximaal 1 dag.

Ouders/verzorgers worden uitgenodigd voor een gesprek met mentor en teamleider.

De mentor maakt een verslag van het incident en het gesprek. Ouders tekenen dit voor gezien;
het verslag wordt opgeslagen in het leerlingendossier.

De locatieleider meldt de interne schorsing achteraf schriftelijk aan de algemeen directeur.



Protocol Schorsing en (voornemen tot) verwijdering (VO Haaglanden)

Dit protocol is opgesteld door stichting VO Haaglanden. Het bevoegd gezag waar Johan de Witt
Scholengroep onder valt. In het geval van schorsing of (voornemen tot) verwijdering is dit protocol
geldend.

Dit protocol is van toepassing als er sprake is van een (mogelijk) ernstig incident. Onder een ernstig
incident wordt verstaan:

Een situatie waarbij de veiligheid van leerlingen en/of medewerkers niet gewaarborgd kan worden of om
situaties waarbij de voortgang van het onderwijs ernstig wordt belemmerd. Voorbeelden van dergelijke
situaties zijn het toebrengen van ernstig psychisch en/of lichamelijk letsel aan derden, het opzettelijk
vernielen en/of verduisteren van bezittingen van derden en het in bezit hebben of het gebruik van
wapens, drugs en/of vuurwerk in of rondom de school.

De rector/algemeen directeur, gemandateerd door het bevoegd gezag, kan bij een (mogelijk) ernstig
incident besluiten een leerling te schorsen of te verwijderen.

1. Een schorsing is formele sanctie naar aanleiding van een ernstig incident, waarbij de leerling de
toegang voor een bepaalde periode wordt ontzegd.

2. Een verwijdering is de beslissing dat één of meerdere ernstige incidenten voortzetting van het
onderwijs op de school uitsluiten.

Ad 1. Schorsing

Bij een ernstig incident kan worden overgegaan tot schorsing. De wettelijke regeling voor het voortgezet
onderwijs (Artikel 8.14 WVO) is hierbij van toepassing.

Hierbij gelden de volgende voorwaarden:

e Schorsing van een leerling van school is een beslissing van de rector/algemeen directeur.

o Als de omstandigheden zich daartoe lenen wordt véor het besluit tot schorsing contact met de
ouders opgenomen, waarbij zij in de gelegenheid zijn hun zienswijze te geven.

e De leerling en ouders ontvangen een schriftelijke bevestiging, waarin motivering en duur van
de schorsing worden vermeld.

e De rector/algemeen directeur meldt de schorsing, indien deze langer duurt dan 1 dag,
gemotiveerd bij de onderwijsinspectie en bij het bestuur van SVOH. Een afschrift van de
schorsingsbrief wordt gestuurd aan:

- De ambtenaar leerplichtzaken
- De inspectie van het onderwijs
- Bestuur van SVOH

e Gedurende de schorsing heeft de leerling geen toegang tot de school. Er worden maatregelen
getroffen om de voortgang van het leerproces van de leerling te waarborgen.

e De schorsing duurt ten hoogste een week.

e De leerling/ouders/verzorgers worden uitgenodigd voor een gesprek over de schorsing met
de mentor. Tijdens het gesprek dienen nadrukkelijk oplossingsmogelijkheden te worden
verkend.

e Van de schorsing en het gesprek met de ouders en de leerling wordt een verslag gemaakt. Dit
verslag wordt door de ouders/verzorgers voor gezien getekend en in het leerlingendossier
opgeslagen.

e De leerling/ouders/verzorgers hebben de mogelijkheid om naar aanleiding van de
schorsingsbrief en het gesprek met de mentor, een gesprek aan te vragen met de
rector/algemeen directeur.

o Na het gesprek met de rector/algemeen directeur hebben de ouders/verzorgers de
mogelijkheid om binnen zes weken na dagtekening van de brief schriftelijk bezwaar in te
dienen bij het bestuur van SVOH.



Het bestuur hoort de ouders over het bezwaarschrift en neemt een beslissing binnen vier
weken na indiening van het bezwaarschrift. De beslissing kan éénmaal met ten hoogste vier
weken worden verdaagd. De ouders/verzorgers worden van een eventuele verdaging
schriftelijk op de hoogte gesteld.

Ad 2. Verwijdering

Bij een ernstig incident of bij een ernstig incident dat volgt op eerdere (ernstige) incidenten kan worden
overgegaan tot verwijdering. De wettelijke regeling voor het voortgezet onderwijs (Artikel 8.15 WVO) is
hierbij van toepassing.

Hierbij gelden de volgende voorwaarden:

Verwijdering van een leerling van school is een beslissing van de rector/algemeen directeur.

Voordat de rector/algemeen directeur tot verwijdering van de leerling beslist, stelt hij de

ouders/verzorgers en de leerling schriftelijk op de hoogte van het voornemen tot verwijdering

en van de gronden waarop dat voornemen berust.

Vanaf dit moment tot het definitieve besluit heeft de rector/algemeen directeur de

mogelijkheid de leerling te schorsen.

De ouders/verzorgers en de leerling worden uitgenodigd voor een gesprek over het

voornemen tot verwijdering.

Na dit gesprek overlegt de rector/algemeen directeur met de inspectie. In het overleg wordt

ook besproken op welke manier de betrokken leerling onderwijs kan volgen.

Hierna besluit de rector/algemeen directeur of het voornemen tot verwijdering wordt

uitgevoerd of dat niet tot verwijdering wordt overgegaan.

De ouders/verzorgers en de leerling worden schriftelijk op de hoogte gesteld van dit besluit.

Bij een verwijdering stuurt de rector/algemeen directeur de brief met het besluit aan de

leerling en als de leerling nog geen 18 is aan de ouders/verzorgers van de leerling.

In de brief zijn de volgende onderdelen opgenomen:

- Het besluit en motivering voor de verwijdering;

- Een weergave van de reactie van de leerling/ouders;

- Op welke manier de leerling onderwijs kan volgen;

- De mogelijkheden en termijnen voor het indienen van het bezwaar bij het bestuur van
SVOH;

- De mogelijkheid om advies over deze beslissing te vragen bij de Geschillencommissie
Passend Onderwijs.

Een afschrift van de brief met het verwijderingsbesluit wordt ter kennisgeving gestuurd aan:

- De ambtenaar leerplichtzaken

- De inspectie van het onderwijs

- Bestuur van SVOH

De leerling/ouders/verzorgers hebben de mogelijkheid om binnen zes weken na dagtekening

van de brief schriftelijk bezwaar in te dienen bij het bestuur van SVOH.

Het bestuur van SVOH hoort de ouders (indien de leerling jonger is dan 18 jaar) en de leerling

over het bezwaarschrift.

De leerling/ouders/verzorgers hebben daarnaast de mogelijkheid met betrekking tot het

verwijderingsbesluit het advies van de Geschillencommissie Passend Onderwijs (GPO) te

vragen.

Het bestuur van SVOH neemt een beslissing op bezwaar binnen vier weken na ontvangst van

het bezwaarschrift. De beslissing kan éénmaal met ten hoogste vier weken worden verdaagd.

De ouders/verzorgers worden van een eventuele verdaging schriftelijk op de hoogte gesteld.

Indien de ouders met betrekking tot het verwijderingsbesluit een advies van de GPO hebben

gevraagd, wordt de duur van die procedure opgeschort. Het advies van de GPO wordt

betrokken bij de oordeelsvorming van de bezwarencommissie.

Effectuering van het verwijderingsbesluit is pas mogelijk nadat een andere school of een

(andere) school voor speciaal onderwijs bereid is gevonden om de leerling op te nemen.



Daarbij heeft het zeer de voorkeur dat deze school gevonden is op het moment waarop het
verwijderingsbesluit is genomen of in ieder geval op het moment waarop de beslissing op
bezwaar is genomen.



