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Verzuimprotocol 

2020-2024 
  

         

Vastgesteld door MT op 7 juli 2020 

A. INLEIDING  

Vanaf het schooljaar 2020-2021 gaat het Marne College werken met een leerlingenbureau. Hiermee 

beoogd de school een stap te zetten in een meer preventiegericht verzuimbeleid. Deze ontwikkeling was 

tevens aanleiding om de procedures en werkwijzen m.b.t. het leerlingenverzuim vast te leggen in een 

protocol waar dit verzuimprotocol het resultaat van is. 

 

Het verzuimbeleid is erop gericht om het verzuim van leerlingen tot een minimum te beperken en om te 

voldoen aan de wettelijke verplichtingen ten aanzien van de Leerplichtwet 1969.   

Verzuim betekent dat een leerling bij lessen of activiteiten van het lesrooster afwezig is. Om verzuim te 

kunnen constateren, is het nodig dat de school op ieder moment van een lesdag weet in welke les een 

leerling zich zou moeten bevinden.  

 

De school is verplicht al het verzuim registreren. Zij moet daarbij vermelden of het verzuim geoorloofd of 

ongeoorloofd is en zij moet van elk geoorloofd verzuim de reden aantekenen. Om op tijd een melding bij 

het verzuimloket van DUO te kunnen doen, is het noodzakelijk dat de verzuimregistratie actueel en 

volledig is. 

 

Wat is verzuim? 

We spreken van verzuim als een leerling zonder geldige reden afwezig is. Verzuim bestaat uit relatief en 

absoluut verzuim. Het verzuimprotocol van het Marne College richt zich voornamelijk op het begrip 

relatief verzuim. Dit is verzuim waarbij een leerlingen staat ingeschreven op een school, maar is afwezig 

tijdens les- of praktijktijd. Relatief verzuim kan geoorloofd zijn (bijvoorbeeld ziekte) of ongeoorloofd (te 

laat of spijbelen). Scholen zijn volgens de Leerplichtwet verplicht om ongeoorloofd verzuim te melden. 

 

[bron: https://duo.nl/zakelijk/verzuim/verzuim/soorten-verzuim.jsp]  

 

B. MEDEWERKERS VERZUIM 

Binnen het Marne College zijn meerdere functionarissen betrokken bij het signaleren, registreren en 

opvolgen van het verzuim. Hieronder volgt een opsomming van deze functionarissen met een beknopte 

beschrijving van hun taken/verantwoordelijkheden. 

 

➢ Vakdocent 

- Laat een leerling zonder te-laat-briefje niet in de les. 

- Registreert iedere les het verzuim in Magister. 

 

➢ Medewerker verzuimpreventie 

- Vormt de eerste ring waar het gaat over het signaleren, registreren en afhandelen van 

verzuim.  

- Is aanspreekpunt voor leerlingen, ouders, mentoren, leerlingbegeleiders en de 

afdelingsleiding op het gebied van verzuim.  

https://duo.nl/zakelijk/verzuim/verzuim/soorten-verzuim.jsp
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- Neemt contact op met ouders als een leerling niet ziekgemeld is en door de docent 

afwezig wordt gemeld. 

- Onregelmatigheden in de verzuimstaten controleren en bijwerken van mmwu. 

- Levert wekelijks een overzicht aan bij de verzuimmakelaar van elke afdeling van 

leerlingen waarbij e.e.a. speelt m.b.t. het verzuim. 

- Spreekt leerlingen aan op ongeoorloofd verzuim en maakt afspraken over nakomen. 

- Zorgt voor een stuk opvolging wanneer leerlingen in eerste instantie zich niet 

conformeren aan de opdracht om zich te melden. Pas wanneer een leerling categorisch 

weigert zijn/haar gedrag aan te passen, wordt (eventueel via de verzuimmakelaar) de 

mentor op de hoogte gesteld die de gesprekken van de medewerker verzuimpreventie 

overneemt. 

- Vangt leerlingen op die uit de les worden gestuurd en zorgt dat zij teruggaan naar de 

desbetreffende docent om afspraken te maken over het vervolg. 

- Heeft een belangrijke signalerings- terugkoppelingstaak richting de 

verzuimmakelaar/mentor/leerlingbegeleider/afdelingsleider. 

- In overleg kan een afdelingsleider een medewerker verzuimpreventie mandateren om 

voor hem/haar de DUO-meldingen te doen bij het wettelijk ongeoorloofd verzuim. 

 

➢ Verzuimcoördinator 

- Is een docent met een taak. 

- Is de intermediair tussen het leerlingenbureau en de afdelingen. 

- Koppelt de (wekelijkse) informatie vanuit het leerlingenbureau terug aan de mentoren, 

leerlingenbegeleider (en indien nodig de afdelingsleider). 

 

➢ Mentor: 

- Is op de hoogte is van de (wekelijkse) verzuimstaten van zijn/haar leerlingen. 

- Is 1ste aanspreekpunt voor leerlingen en ouders. 

- Is 1ste aanspreekpunt voor verzuimcoördinator, leerlingbegeleider, zorgcoördinator en 

afdelingsleider. 

- Spreekt leerlingen aan wanneer zij zich niet houden aan de regels/afspraken m.b.t. het 

verzuim. 

- Voert gesprekken met de ouders over onregelmatigheden in het verzuim. 

- Schaalt op naar leerlingbegeleider/afdelingsleider indien het verzuim de 

escalatiedrempel overschrijdt (zie paragraaf C). 

 

➢ Leerlingbegeleider: 

NB: de rol van leerlingbegeleider wordt binnen de afdeling vmbo ingevuld door de 

leerjaarcoördinator. 

- Plant een evaluatiemoment aan het eind van iedere periode (4 x p/j een 

verzuimgesprek met mentor). 

- Signaleert het wettelijke verzuim en voert overleg met zorgcoördinator over eventuele 

LPA-aanmeldingen. 

- Overlegt met afdelingsleider over eventuele verzuimsignaalbrieven of schorsing. 

 

➢ Zorgcoördinator: 

- Voert regelmatig (gemiddeld een keer in de twee maanden) een collateraal 

verzuimgesprek met leerling/ouders/ leerlingbegeleiders/mentoren/LPA/ 

schoolverpleegkundige. 

- Overlegt met leerlingbegeleider voor LPA-melding. 

 

➢ Afdelingsleider: 

- Neemt maatregelen als ouders en leerlingen zich niet aan schoolafspraken houden. 

- In geval van schorsing (maximaal een week) schrijft hij/zij een brief naar de ouders. 



 

  3 

 

 

 

C. OVERZICHT OVER VERZUIM 

- De mentor heeft overzicht over het verzuim van zijn/haar eigen leerlingen. 

- Naast de mentor beoordeelt ook de medewerker verzuimpreventie structureel het verzuim van 

alle leerlingen, om zorgelijk verzuim, verzuimpatronen en wettelijk verzuim te signaleren. 

- Afhankelijk van het soort verzuim onderneemt de school aantoonbaar verdere actie. 

 

Dagelijkse afhandeling verzuim  

Algemeen: 

1. Ouders/verzorgers melden vóór 08.00 uur de afwezigheid van hun zoon/dochter. Dit gebeurt via de 

Marne-app.  

2. De medewerker verzuimpreventie van dienst die het verzuimbericht krijgt, registreert de melding 

met de reden van het verzuim in Somtoday. De docenten kunnen zo zien welke leerlingen afwezig 

gemeld zijn.  

3. Leerlingen melden zich bij het leerlingenbureau als zij tijdens schooltijd ziek worden en kunnen 

alleen van een medewerker verzuimpreventie toestemming krijgen om naar huis te gaan. De 

medewerker verzuimpreventie registreert de ziekmelding en stelt de mentor hiervan op de hoogte. 

 

In de klas: 

1. De docent registreert het verzuim in Somtoday door middel van eenduidige codes (zie paragraaf G). 

Ook leerlingen die te laat komen worden geregistreerd.  

  

Stappenplan medewerker verzuimpreventie voor de ochtendpauze: 

1. De medewerker verzuimpreventie controleer het 2e uur of bij alle leerlingen die afwezig zijn of hier 

een verzuimreden onder ligt. Het verzuim van de leerlingen bij wie de reden bekend is wordt direct 

afgehandeld. 

2. Wanneer bovenstaande het geval blijkt, handelt hij/zij het verzuim af. 

3. Is een leerling afwezig zonder dat zijn/haar afwezigheid gemeld is, dan neemt de medewerker 

verzuimpreventie uiterlijk voor 11.00 uur contact op met de ouders/verzorgers. Gevraagd wordt 

naar de reden van het verzuim. Hierna handelt hij/zij het verzuim af. 

4. Indien een leerling absent is en ouders/verzorgers aangeven dat hun kind wel op school zou moeten 

zijn, neemt de medewerker verzuimpreventie direct contact op met de mentor/leerlingbegeleider. Zij 

gaan op zoek naar de leerling. Lukt het hen niet om de leerling te traceren dan nemen zij contact op 

met de afdelingsleider. 

 

D. VERVOLGACTIES  

Vervolg bij te laat komen 

1. De leerling komt te laat (max. 20 min na aanvang van de les) aan bij de les (na de 2de bel). 

2. De leerling krijg geen toegang en moet een te-laat-briefje halen bij het leerlingenbureau (tijdstip 

melden is leidend voor het tijdstip waarop de te-laat-melding geregistreerd wordt). 

3. De docent registreert het te laat komen in Somtoday. 

4. Als eerste sanctie meldt de leerling zich de volgende ochtend tussen 08.00 – 08.15 uur bij het 

leerlingenbureau. 

5. Bij veelvuldig te laat (6 keer per maand), bespreekt de mentor met de leerling en ouders hoe dit in 

toekomst voorkomen kan worden. 

6. Als het te laat komen aanhoudt na het gesprek met de ouders/verzorgers en leerling, overlegt de 

mentor dit met de afdelingsleider. 

7. De afdelingsleider kan dan een formele (verzuimsignaal)brief versturen aan ouders/verzorgers. 
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8. Bij te laat komen van meer dan 8 keer per maand, meldt de medewerker verzuimpreventie in 

opdracht van de afdelingsleider het te laat komen via het verzuimloket van DUO bij de 

leerplichtambtenaar.   

9. Tegelijkertijd stelt de medewerker verzuimpreventie in opdracht van de afdelingsleider de 

leerplichtambtenaar van de school op de hoogte en stuurt hem/haar de verzuimoverzichten (digitaal) 

toe.   

  

Vervolg bij ziekte  

1. Als een leerling langer dan 5 aaneengesloten dagen ziek is, neemt de mentor (die hierover een 

signaal ontvangt van de verzuimcoördinator) contact op met de ouders/verzorgers. In dit gesprek 

informeert de mentor hoe het gaat met de leerling en wordt afgesproken wanneer de leerling weer 

op school komt.  

2. Als de afgesproken termijn verlopen is en de leerling is nog niet op school, neemt de mentor 

opnieuw contact op met de ouders/verzorgers. Zijn er zorgen over de leerling, dan informeert de 

medewerker de mentor en leerlingbegeleider.   

3. Wanneer een leerling voldoet aan één of meerdere van onderstaande criteria, bespreekt de 

leerlingbegeleider het ziekteverzuim met de zorgcoördinator. De schoolverpleegkundige kan 

besluiten het ziekteverzuim te behandelen en de leerling aan te melden bij het JGZ-team. De 

schoolarts kan constateren of het echt ziekteverzuim betreft of ongeoorloofd verzuim: 

- bij geoorloofd ziekteverzuim gedurende langere tijd kan de school voor zieke kinderen worden 

ingeschakeld;  

- ziekmeldingen die vermoedelijk ongeoorloofd verzuim zijn, meldt de medewerker 

verzuimpreventie in opdracht van de afdelingsleider via het verzuimloket van DUO bij de 

leerplichtambtenaar.  

 

Criteria voor aanmelding bij het JGZ-team: 

• langer dan 2 weken aaneengesloten verzuim; 

• tenminste 5 maal verzuim in 3 maanden; 

• verzuim waarbij medische reden onduidelijk is; 

• ontwikkeling en schoolprestaties staan onder druk door verzuim met duidelijke medische reden 

zoals 

• bijvoorbeeld chronisch ziektebeeld;  

• overleg over redelijkheid van duur en frequentie van verzuim bij duidelijke medische reden. 

 

Vervolg bij incidenteel ongeoorloofd verzuim of beginnend verzuim  

1. De medewerker verzuimpreventie neemt nog dezelfde dag contact op met de ouders/verzorgers.  

2. Gevraagd wordt naar de reden van het verzuim. 

3. Wanneer blijkt dat een leerling ongeoorloofd absent is (geweest), spreekt de medewerker 

verzuimpreventie zelf de leerling hierop aan door hem/haar via Somtoday op te roepen 

(agendafunctie) of uit de klas te halen. De medewerker verzuimpreventie maakt afspraken met de 

leerling om de verzuimde tijd dubbel in te halen. 

4. Wanneer een patroon van ongeoorloofd verzuim zichtbaar wordt en/of de leerling laat zich 

onvoldoende corrigeren door de maatregelen die de medewerker verzuimpreventie heeft genomen, 

dan geeft de medewerker verzuimpreventie dit signaal door aan de mentor die het contact dan 

overneemt. 

5. De mentor onderneemt verdere actie:  

a spreekt de leerling hierop aan en/of stuurt een schriftelijke waarschuwing;  

b en/of nodigt de ouder(s)/verzorger(s) en leerling uit voor een gesprek;  

c en/of neemt contact op met eventuele hulpverlening, schoolmaatschappelijk werk, 

schoolverpleegkundige, leerplichtambtenaar, gebiedsteammedewerker en/of gaat op 

huisbezoek. 

6. Wanneer de mentor er met een leerling niet uitkomt, schakelt hij/zij de 

leerlingenbegeleider/afdelingsleider in die verdere actie onderneemt. 
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Vervolg bij zorgwekkend of signaal verzuim  

Dit kan gaan om langdurig ziekteverzuim, (vermoeden van) onterechte ziekmeldingen of spijbelgedrag 

van meerdere lesuren per week.  

1. De medewerker verzuimpreventie signaleert het verzuim en informeert de mentor.  

2. De mentor overlegt met de leerlingbegeleider.   

3. De leerlingbegeleider overlegt met zorgcoördinator en/of afdelingsleiders en verwijst zo nodig door 

naar de onderwijshulpverlener, schoolmaatschappelijk werk, politie, leerplichtambtenaar etc.   

4. De mentor stelt de ouders/verzorgers hiervan (opnieuw) op de hoogte. 

5. Eventueel meldt de medewerker verzuimpreventie de leerling via het verzuimloket van DUO bij de 

leerplichtambtenaar.  

6. Wanneer de verzuimmedewerker niet zeker weet of het verzuim van een leerling gemeld moet 

worden, neemt hij contact op met de leerplichtambtenaar waar de leerling woont. 

  

Vervolg bij wettelijk ongeoorloofd verzuim (jonger dan 18 jaar) 

Dit is 16 lesuren ongeoorloofd verzuim of meer binnen vier weken. School is wettelijk verplicht om dit 

verzuim binnen 5 dagen aan de leerplichtambtenaar te melden. Ook luxe verzuim (zie verderop) moet de 

school melden aan de leerplichtambtenaar. Bij luxe verzuim kan het gaan om minder dan 16 lesuren! 

1. De medewerker verzuimpreventie signaleert het verzuim en overlegt met de mentor, 

leerlingbegeleider en/of afdelingsleider.  

2. De medewerker verzuimpreventie meldt (in opdracht van de leerlingbegeleider/afdelingsleider) het 

ongeoorloofd verzuim binnen 3 dagen via het verzuimloket van DUO bij de leerplichtambtenaar. Dit 

is een wettelijke verplichting. We voeren dan de melding '16 uur in 4 weken’ op als de 16 uur is 

bereikt. De begindatum is de 1e verzuimdag en de einddatum is de dag waarop de 16 uur is bereikt. 

Vakantiedagen tellen niet mee. Mocht het vermoeden bestaan dat dit verzuim snel bereikt wordt of 

dat dit een herhaald probleem betreft, kan ervoor gekozen worden in een eerder stadium een 

melding te doen in DUO. 

3. Tegelijkertijd stuurt de medewerker verzuimpreventie (i.o.m. de leerlingbegeleider/afdelingsleider) 

een verzuimoverzicht (digitaal) aan de leerplichtambtenaar, stelt hem/haar op de hoogte van de 

achtergronden van het verzuim en geeft door welke acties de school heeft ondernomen.  

4. Langdurig relatief verzuim (LRV) – thuiszitters. Is een leerling jonger dan 18 en minimaal 4 

aaneengesloten schoolweken (28 kalenderdagen) continu afwezig dan moet school een melding 

Langdurig Relatief Verzuim (LRV) doorgeven via DUO aan de leerplichtambtenaar. School hoeft dan 

geen wekelijkse meldingen van verzuimsoort ‘16 uur in 4 weken’ meer te doen. School voert de LRV-

melding via DUO eenmalig op. De begindatum van de LRV-melding is de eerstvolgende dag na de 

einddatum van de laatste melding van '16 uur in 4 weken’. School registreert pas een einddatum als 

de leerling weer naar school gaat of wordt uitgeschreven. 

  

Extra verlof (voor meer informatie zie de brochure ‘Extra Verlof’ van Bureau Leerplicht Plus)   

- Extra verlof mag alleen worden toegekend wegens gewichtige omstandigheden of vanwege de 

aard van het beroep van (één van) de ouders.   

- Verlof voor het voldoen aan religieuze verplichtingen moeten ouders minimaal twee dagen van 

tevoren aan de school, liefst per mail, kenbaar maken (dit is een kennisgeving, geen aanvraag).  

- De gemandateerde afdelingsleider neemt een gemotiveerde beslissing bij aanvragen van 10 

dagen of minder. Bij twijfel kan de school contact opnemen met de leerplichtambtenaar, echter 

het bevoegd gezag blijft verantwoordelijk voor het nemen van de beslissing.   

- De leerplichtambtenaar neemt een gemotiveerde beslissing bij aanvragen van meer dan 10 

dagen.  

- De gemandateerde afdelingsleider houdt een dossier bij van de verlofaanvragen.  

 

Zie link voor regeling verlof schoolvakanties: 

https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/leerplicht/vraag-en-antwoord/leerplicht-schoolvakanties 

 

https://www.rijksoverheid.nl/onderwerpen/leerplicht/vraag-en-antwoord/leerplicht-schoolvakanties
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Extra verlof: aanvraagprocedure  

- Ouders doen via het Marne-app digitaal een verlofaanvraag.   

- Als het gaat om meer dan 10 dagen geeft afdelingsleider de aanvraag door aan de 

leerplichtambtenaar.  

- De afdelingsleider geeft het toegekende of afgewezen extra verlof door aan de medewerker 

verzuimpreventie. 

- De medewerker verzuimpreventie registreert het verlof in Somtoday en stelt – indien het verlof 

meerdere dagen betreft of een bijzondere reden kent – de mentor op de hoogte.   

  

Vervolg bij huiswerk niet gemaakt/boeken vergeten 

- Boeken vergeten 

Dit is echt een onderdeel van de pedagogische taak van de docent zelf. Deze zal het met de 

leerling moeten bespreken en bij herhaling hem/haar daar stevig op aanpakken. Wanneer het 

gedrag zeer hardnekkig blijkt te zijn of bij vermoedens van opzet geeft hij/zij dit signaal door 

aan de mentor.  

- Huiswerk vergeten c.q. niet gemaakt 

Ook dit is echt iets dat de vakdocent zelf in eerste instantie moet oppakken. Dus met de leerling 

in kwestie bespreken en afspreken wanneer de leerling het alsnog voor elkaar maakt. Bij 

herhaling aanspreken en wanneer blijkt dat het een patroon wordt, geeft hij/zij dit signaal door 

aan de mentor. Grote kans dat het probleem zich dan voordoet bij meer vakken. 

 

E. LUXE VERZUIM  

- Dit is verzuim waarbij met vakantie wordt gegaan buiten de vastgestelde vakanties, zonder 

toestemming van het bevoegd gezag of de leerplichtambtenaar. Hierbij staat het eigen belang 

van de ouder/jongere/verzorger voor op dat van schoolbezoek.   

- Het kan bv. gaan om een ziekmelding aansluitend voor of na een schoolvakantie, waarbij de 

school het vermoeden heeft dat het een onterechte ziekmelding is en dat het om vakantie gaat. 

Actie: als bij wettelijk ongeoorloofd verzuim (zie hierboven).  

 

F. VERZUIMREGISTRATIESYSTEEM  

- De medewerker verzuimpreventie zorgt dagelijks dat het verzuim op correcte wijze 

geadministreerd wordt binnen Somtoday. Dit is nodig om het ongeoorloofd schoolverzuim van 

16 lesuren of meer, onverwijld (binnen 3 dagen) te kunnen melden zoals volgens de 

Leerplichtwet verplicht is.   

- De school moet vermelden of het verzuim geoorloofd of ongeoorloofd is en zij moet van elk 

geoorloofd verzuim de reden aantekenen. Hiervoor gebruikt de school verzuimcodes (zie 

paragraaf G).  

 

G. VERZUIMCODES  

De school gebruikt de volgende codes voor verzuim:  

- OA  = ongeoorloofd afwezig  

- OT = te laat 

- BA  = dokter/medisch specialist   

- BA  = tandarts/orthodontist   

- KV  = kortdurend verlof  

- LV = langdurend verlof 

- ZI  = ziek   

- ZH  = ziek naar huis  
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- S  = geschorst  

- UL  = uitgestuurd  

- BV = boeken/laptop vergeten 

- HV = huiswerk vergeten 

 

H. DOSSIERVORMING  

- Als er gesprekken worden gevoerd met ouders en de leerling m.b.t. het verzuim, dan wordt hier 

een verslag van gemaakt en ingevoerd in het LVS binnen Somtoday  

- Aanvragen voor Extra Verlof worden bijgehouden door de afdelingsleider.  

- Het verzuim wordt bijgehouden in Somtoday.  

- Iedere week maakt de verzuimcoördinator voor de betreffende afdeling een uitdraai van het 

totale verzuim en verspreidt deze digitaal onder de mentoren, leerlingbegeleider en 

afdelingsleider. 

  

I. NUTTIGE BIJLAGEN 

1. Infographic vanuit MAS (methodische aanpak schoolverzuim); 

2. Beslisboom melden verzuim DUO  
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BIJLAGE 1: infographic MAS 
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BIJLAGE 2: beslisboom melden verzuim DUO 

 

 

 


