
  
 

 
 

 



 

Inleiding 
 
Op ISK Het Gooi werken wij met een verzuimprotocol. ​
In dit protocol staat beschreven wat we onder verzuim verstaan, wie in de organisatie welke 
taak heeft m.b.t. verzuim en welke stappen we zetten als een leerling verzuim heeft. ​
​
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.  
 
De schoolleiding​
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Wat verstaan we onder verzuim? 
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. 

Leerplicht  
Jongeren tussen de 5 en 18 jaar zijn verplicht om onderwijs te volgen, totdat ze een 
startkwalificatie (een havo- of vwo-diploma of een mbo-diploma op tenminste niveau 2) hebben. 
Voor leerlingen van 5 tot 16 jaar heet dit de leerplicht, voor jongeren tussen 16 en 18 jaar de 
kwalificatieplicht. Dit is geregeld in de Leerplichtwet. Ouders of verzorgers moeten hun kind 
inschrijven op een school en ervoor zorgen dat het kind naar school gaat.  
Het terugdringen van schoolverzuim is een van onze speerpunten. Jongeren die regelmatig 
verzuimen, vallen namelijk sneller uit in het onderwijs.  

Definities  
ISK Het Gooi onderscheidt de volgende typen verzuim: 
 
A. Geoorloofd verzuim. Hierbij onderscheiden we:  

1. Gemeld ziekteverzuim  
2. Aangevraagd luxe verzuim  
De leerplichtwet/verlofregeling beschrijft hoe we binnen de kaders van de leerplichtwet 
zeer beperkt verlof kunnen toekennen, mits tijdig aangevraagd. Ook wordt aangegeven 
hoe we handelen bij afwezigheid zonder voorafgaande toestemming.  

 
B. Ongeoorloofd verzuim. Hierbij onderscheiden wij:  

1. Beginnend verzuim  
a. Te laat komen: een leerling is na de schoolbel niet tijdig aanwezig in de les  
b. Spijbelen: een leerling is tijdens de schooldag één of meerdere lesuren afwezig  
2. Signaalverzuim Signaalverzuim is een ongeoorloofde afwezigheid van een zodanige 
omvang dat de wettelijke meldplicht van toepassing is.  

 
Het verzuim wordt gemeld in Somtoday. 

​
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Procedure bij afwezigheid  
Om schoolverzuim en/of schoolweigering te voorkomen is de onderstaande procedure 
ingevoerd.  

Registratie absenten  
• De docenten voeren aan het begin van de les de namen van de absenten in Somtoday in.  
• De verzuimcoördinator controleert de absentie op gemeld ziekteverzuim en/of toegestaan 
verlof en belt de ouder(s)/verzorger(s) van leerlingen die niet geoorloofd afwezig gemeld zijn. 
Bij geen gehoor wordt er een mail gestuurd naar ouders.  
• Alle betrokkenen kunnen de absentieregistratie zien in Somtoday.  

Maatregelen bij incidenteel verzuim  

• Een leerling die voor het 1e lesuur te laat is, moet een briefje halen bij de verzuimcoördinator. 
Er wordt een afspraak gemaakt met de leerling om de sanctie na te komen.  
• In alle gevallen wordt door de verzuimcoördinator van bovenstaande per mail melding gedaan 
aan de ouder(s)/verzorger(s).  
• Wanneer een leerling te laat is vanwege vervoer of een lekke band o.i.d. (geoorloofd te laat) 
kunnen ouders dit telefonisch kenbaar maken of via de mail (isk-afwezigheid@gsf.nl) de leerling 
hoeft zich dan niet de dag erna te melden.  
• Een leerling die een uur gespijbeld heeft en ongeoorloofd afwezig staat, dient dit uur in te 
halen. 
• De verzuimcoördinator bespreekt dit met de leerling.  

Maatregelen bij wettelijk verzuim  
• Als de leerling 16 uur lestijd, binnen een periode van vier opeenvolgende lesweken 
ongeoorloofd verzuimt, dan meldt de verzuimcoördinator dit via de DUO, aan leerplichtzaken.  
De stappen uit het verzuimprotocol zijn door de mentor en 
leerlingbegeleider/verzuimcoördinator gedaan. De leerplichtambtenaar onderneemt actie.  

Maatregelen bij ongeoorloofd verzuim van 18+ jongeren  
• Na twee weken ongeoorloofd verzuim volgt een gesprek met de afdelingsleider en de mentor.  
• Jongeren die langer dan 4 weken aaneengesloten ongeoorloofd verzuimen, worden via DUO 
gemeld.  

De rol van de mentoren  

• Zij bekijken wekelijks de absenties van de mentorleerlingen en maken een inhaalafspraak met 
de betreffende leerling.  
• Zij voeren waar nodig gesprekken met de leerling over het verzuim en maken een aantekening 
in Somtoday (tijdlijn).  
• Zij zoeken samen met de leerling en ouders/verzorgers naar oorzaken en oplossingen en 
blijven met de leerling in gesprek om verzuim te voorkomen.  
• Zij melden de leerling bij de verzuimcoördinator aan als een leerling veel en/of langdurig ziek 
is (4 keer in 12 schoolweken of 7 dagen aaneengesloten).  
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Ongeoorloofd verzuim 
Er is sprake van ongeoorloofd verzuim wanneer een leerling niet op school is zonder geldige 
reden. De verzuimcoördinator neemt contact met huis op om na te gaan wat de reden is. 
 

 

Situatie Actie Wie 

3 lesuren 
ongeoorloofd 
afwezig 

Notitie in de tijdlijn zetten (Somtoday) 
Gesprek met leerling 
Contact met ouders/verzorgers 
 
 
Sanctie: 
Volgende dag om 8.15 uur melden 

Mentor 
 
 
 
 
Verzuimcoördinator/ 
leerlingcoördinator 
 

6 lesuren 
ongeoorloofd 
afwezig 

Notitie in de tijdlijn zetten (Somtoday) 
Gesprek met leerling 
Contact met ouders/verzorgers 
 
 
Sanctie: 
Hele week om 8.15 uur melden 
 

Mentor 
 
 
 
 
Verzuimcoördinator/ 
leerlingcoördinator 

9 lesuren 
ongeoorloofd 
afwezig 

Notitie in de tijdlijn zetten (Somtoday) 
 
Brief naar ouders/verzorgers 
Brief in Somtoday 
 

Verzuimcoördinator/ 
leerlingcoördinator 

12 lesuren 
ongeoorloofd 
afwezig 

Notitie in de tijdlijn zetten (Somtoday) 
 
Brief ouders/verzorgers​
Brief in Somtoday 
 

Verzuimcoördinator/ 
leerlingcoördinator 
 

Elke 16 lesuren 
ongeoorloofd 
afwezig (in 4 
weken tijd) 

Officieel melding bij leerplicht 
Notitie in de tijdlijn zetten (Somtoday) 
Mentor inlichten 
 
Brief ouders/verzorgers​
Brief in Somtoday 
 
Melding leerplicht bij iedere 16 uur ongeoorloofd verzuim in 
4 weken (Dit is een handmatige controle die door de 
leerlingenadministratie wordt gedaan).   
 

Verzuimcoördinator/ 
leerlingcoördinator 

 
* Mentor blijft in elke situatie onderhoudende gesprekken voeren, houdt verzuim in de gaten en 
geeft dit door aan de schoolmaatschappelijk werker. Daarnaast zorgt de mentor voor het 
naleven van de straf. 
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Te laat en ziekmelden  

Te laat komen  
Te laat komen is storend voor docenten en medeleerlingen. Vaak gaat het om een paar minuten. 
Ga iets eerder van huis weg of neem een bus eerder. De leerling meldt zich bij de 
verzuimcoördinator. Hij beoordeelt of de reden geoorloofd is en geeft hem, dmv een briefje, 
toegang tot de klas. 
Te laat komen telt vanaf 2017-2018 mee als ongeoorloofd verzuim en zal door de 
leerplichtambtenaar meegenomen worden bij preventieve gesprekken en het nemen van 
maatregelen.  

 

Situatie Actie Wie 

3 keer te laat Notitie in de tijdlijn zetten (Somtoday) 
Gesprek met leerling 
Contact met ouders/verzorgers 
 
Sanctie: 
Volgende dag om 8.15 uur melden 

Mentor 
 
 
 
Verzuimcoördinator
/leerlingcoördinator 
 

6 keer te laat Notitie in de tijdlijn zetten (Somtoday) 
Gesprek met leerling 
Contact met ouders/verzorgers 
 
Sanctie: 
Volgende dag om 8.15 uur melden 
 

Verzuimcoördinator
/leerlingcoördinator 
 
 
 
Verzuimcoördinator
/leerlingcoördinator 
 

Tussen 6 en 9 keer te laat, eventueel preventief verzuimspreekuur bij leerplicht. 
 
9 keer te laat Preventief spreekuur met leerplicht 

Notitie in de tijdlijn zetten (Somtoday) 
 
Brief ouders/verzorgers​
Brief in Somtoday 
 

Verzuimcoördinator
/leerlingcoördinator 

12 keer te laat Officieel melden bij leerplicht 
Notitie in de tijdlijn zetten (Somtoday) 
 
Brief ouders/verzorgers​
Brief in Somtoday 

Verzuimcoördinator
/leerlingcoördinator 
 

 

*Mentor blijft in elke situatie onderhoudende gesprekken voeren, houdt verzuim in de gaten en 
plaatst acties in de tijdlijn. De mentor informeert OT en teamleider.  

Te laat is lastig aan te pakken -> voor een melding: ongeoorloofd verzuim en te laat 
samenvoegen.  
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Ziekmelden  

Als uw zoon/dochter ziek is, willen we graag dat u het verzuim voor 8.30 uur doorgeeft door een 
bericht te sturen naar isk-afwezigheid@gsf.nl. Wij vragen dringend uw medewerking. Komt de 
melding niet op tijd binnen, dan ongeoorloofd verzuim (corrigeren naar ziek kan). 
• U meldt uw kind alleen de eerste dag ziek.  
• Wanneer een leerling zich tijdens de lesdag ziek meldt, mag hij /zij, na toestemming van de 
mentor, bij de verzuimcoördinator naar huis bellen. Als er geen contact met ouder(s)/verzorger(s) 
is geweest, blijft de leerling op school.  

Maatregelen bij ziekteverzuim  
• Als de leerling vaker dan vier maal ziek is gemeld in twaalf schoolweken of vanaf de zevende 
dag aaneengesloten, dan volgt een consult bij de jeugdarts  
• De verzuimcoördinator meldt (op aangeven van de mentor) de leerling aan bij de jeugdarts  
• Ouder(s)/verzorger(s) worden geïnformeerd hierover  
 
De leerling met ziekteverzuim wordt door de verzuimcoördinator aangemeld bij de 
leerplichtambtenaar als:  
• De leerling altijd op een bepaalde dag ziek wordt gemeld,  
• De leerling buiten school gesignaleerd wordt zonder ziekteverschijnselen.  
• De leerling is niet meer gemotiveerd voor school.  

 

Stappenplan 

3 dagen na ziekmelding. 
De mentor neemt contact op met thuis, om te informeren hoe het gaat.  
Tijdlijn invullen. 
Opvallende of structurele ziekmeldingen 
De mentor neemt telefonisch contact op met ouders/verzorgers; 
Mentor inlichten; 
Tijdlijn invullen. 
Vierde ziekmelding in 12 schoolweken of de zevende schooldag 
De verzuimcoördinator nodigt ouders/verzorgers en leerling uit voor een verzuimgesprek (eventueel 
met teamleider). 
Mentor inlichten. 
Tijdlijn invullen. 
MAZL melding (MAZL (Meer Aandacht voor Ziekgemelde Leerlingen). 
Het doel is om samen in gesprek te gaan over het veelvoudige ziekmelden. Is het echt ziek of heeft 
het met andere dingen te maken, zoals pesten e.d.? 
Ziekteverzuim houdt aan  
De verzuimcoördinator neemt contact op met ouders/verzorgers. De verzuimcoördinator vraagt een 
consult aan bij de jeugdarts.  
Mentor inlichten; 
Tijdlijn invullen. 
 
Leerling en ouders/verzorgers worden opgeroepen bij de jeugdarts. De jeugdarts analyseert de 
achterliggende problematiek en maakt samen met de leerling, ouders/verzorgers, betrokken 
behandelaar en school een “plan van aanpak”.  
De mentor en verzuimcoördinator monitoren het plan. 
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Kort verzuim melden  
Daar waar mogelijk dringen we als school aan op het maken van afspraken met tand-, huisarts, 
orthodontist of andere (medisch) specialist buiten schooltijden. Daar waar dat niet lukt, 
verzoeken we u als ouder/verzorger per mail naar isk-afwezigheid@gsf.nl een verlof aan te 
vragen. Graag voorzien van een leerlingnummer, reden, waar, wanneer (datum en tijdsduur) en 
eventueel waarom. Het verlof moet minimaal één dag van tevoren worden aangevraagd. De 
verzuimcoördinator zorgt voor verwerking en registratie in de systemen.  
 
Kan een leerling niet deelnemen aan de les lichamelijke opvoeding, ook dan dienen de 
ouder(s)/verzorger(s) vooraf de mentor hiervan op de hoogte te stellen.  
 
Als de leerling op doktersadvies langdurig niet mee mag doen met lichamelijke opvoeding, 
dient de leerling een schriftelijke verklaring in te leveren bij de mentor en verzuimcoördinator. 
Bij (fysio)therapeutische behandeling graag een schriftelijke verklaring (van de fysiotherapeut) 
omtrent de te verwachten duur van de behandeling.  

 
Verlofregeling  

Extra verlof   
• 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 is een kennisgeving, geen aanvraag.   
• Over verlof van 10 dagen of minder beslist de directeur van de school.   
• Over verlof van meer dan 10 dagen beslist de leerplichtambtenaar.  

Luxe verzuim   
• Dit is verzuim waarbij met vakantie wordt gegaan buiten de vastgestelde vakanties, zonder 
toestemming van de schooldirecteur of de leerplichtambtenaar. Hierbij staat het eigenbelang 
van de ouder/jongere/verzorger voor op dat van schoolbezoek. Melden bij de 
leerplichtambtenaar.  
• 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.  
School controleert vermoedelijk luxe verzuim. Bij luxe verzuim -> melding doen bij 
leerplichtambtenaar. 
 
Op de website https://iskhetgooi.nl/  (verlof/vakantie aanvragen) staan de verschillende 
verlofaanvraagformulieren.  
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Wie zijn er wanneer betrokken bij het verzuim en wat zijn 
hun taken 
Op de volgende pagina’s staat een overzicht van verschillende situaties, met de daarbij 
behorende actie en welke functionaris in de school hiervoor verantwoordelijk is. ​
 
Voor de volgende drie gebieden staat een stappenplan beschreven: 

-​ te laat komen 
-​ ongeoorloofd verzuim 
-​ ziekteverzuim 

 
Voor schooljaar 24-25 geldt de volgende rolverdeling: 

-​ mentor​​ ​ ​ zo goed als alle docenten zijn mentor 
-​ teamleider​ ​ ​ locatie Naarden: Michel Jelsma 

​ ​ ​ ​ ​ locatie Laren: Bas Korpadi 
-​ verzuimcoördinator​ ​ Alison Kerr (Laren) 

​ ​ ​ ​ Joop de Bonte (Naarden) 
-​ zorgcoördinator​ ​ Lisette Smits 
-​ orthopedagoog​ ​ Bianca Groos 
-​ leerlingcoördinator​ ​ Joop de Bonte (Naarden) 
-​ schoolmaatschappelijk ​ locatie Naarden: Lisette Smits 

​ werker​ ​ ​ ​ locatie Laren: Luuk Koffeman 
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