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PROTOCOL ZIEK EN VERZUIMMELDINGEN VAN LEERLINGEN 
 

Ziekmelding 
 
1e dag 
▪​ Als een leerling ziek is, meldt de ouder/verzorger dat bij de conciërge / 

verzuimcoördinator. De conciërge meldt dit in Presentis  
▪​ Als een andere medewerker een ziekmelding ontvangt, geeft hij/zij dit door aan de 

conciërge / de verzuimcoördinator 
 
2e dag en volgende dagen 
▪​ Elke dag dat de leerling ziek is, wordt hij gemeld door de ouder/verzorger. 

 
Let op: 
▪​ Als een leerling meer dan 7 dagen achter elkaar ziek is, meldt de verzuimcoördinator 

samen met de mentor dit via een  M@ZL-formulier bij de jeugdarts. De jeugdarts  
roept de leerling op. 

▪​ Wordt een leerling in 12 weken tijd meer dan vier keer ziek gemeld, dan volgt ook 
een melding via een M@ZL-formulier bij de jeugdarts. 

▪​ Komt een leerling niet opdagen bij de jeugdarts, dan volgt een melding bij de 
leerplichtambtenaar. De leerplichtambtenaar kan de leerling alsnog naar de jeugdarts 
verwijzen. 

 

Te laat melding 
 
Regels bij te laat komen (begin van de dag, wisselen van de lessen, na de pauze) 
▪​ Een leerling kan alleen te laat de klas binnenkomen met een te-laat-briefje van de 

conciërge 
▪​ De conciërge registreert het te laat komen in Presentis  
 

Afspraken 
●​ Bij de 2e keer te laat: de leerling meldt zich de volgende dag om 8.00 uur bij de 

conciërge. 
●​ Meldt de leerling zich niet om 8.00 uur: hij/zij is opnieuw te laat en moet een uur 

nablijven bij de mentor of co-mentor. 
●​ De conciërge houdt bij wanneer een leerling 2x te laat is geweest en meldt dit aan de 

leerling en mentor (via een briefje met naam en aantal keren). 
●​ Bij de 3e keer te laat (en iedere volgende keer): de leerling blijft dezelfde dag bij de 

(co-)mentor. 



●​ Bij 6x te laat: er gaat een brief naar huis, verstuurd door de verzuimcoördinator. 
●​ Bij 9x te laat: er volgt een melding via DUO aan de leerplichtambtenaar (door de 

verzuimcoördinator). 
 
 
Extra afspraken: 
●​ Iedereen leeft dezelfde afspraken na en voert deze consequent uit 
●​ Kan een leerling op de dag zelf niet nablijven, dan moet dit de volgende dag. 
●​ Leerlingen die meer dan een half uur te laat zijn, halen de gemiste tijd dezelfde dag in. 
●​ De mentor informeert de leerlingen over de regels en afspraken 
●​ Indien ouders bellen dat een leerling zich verslapen heeft: dit geldt gewoon als te laat 
 
 

Verzuim zonder melding 
 
-​ Leerlingen die om 9.30 uur nog niet op school zijn en niet zijn afgemeld, worden 

genoteerd door de mentor/leerkracht (elke ochtend wordt hiervoor een schriftje 
gebruikt). 

-​ De verzuimcoördinator (of op woensdag de conciërge) belt tussen 9.30 en 10.00 uur 
naar de ouders om de reden van de afwezigheid te achterhalen.  

 
Belangrijk 
Alle verzuim wordt nauwkeurig geregistreerd in Presentis 
 
Meldingsplicht van scholen: 
-​ Ongeoorloofd verzuim van 16 les- of praktijkuren binnen vier aaneengesloten 

lesweken. 
-​ Ongeoorloofd verzuim minder dan 16 uur in combinatie met te laat komen. 
-​ Zeer regelmatig te laat komen. 
-​ Luxe verzuim (ongeoorloofd verlof voor of na de vakantie). 
 
NB: bij afwezigheid 
 

●​ Bij afwezigheid van de verzuimcoördinator neemt de conciërge de taken over en 
vice versa. 

●​ Als zowel de verzuimcoördinator als de conciërge afwezig zijn, neemt de directie 
de taken over. 

●​ De ziekmelding via het M@ZL-formulier wordt bij afwezigheid van de 
verzuimcoördinator overgenomen door de ondersteuningscoördinator. 

 
 

 


