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Nota bene

Dit online document is een op enkele onderdelen aangepaste versie van het integriteitsbeleid van
Leergeld Haarlemmermeer:

- Om redenen van privacy is een aantal persoonlijke contactgegevens uit dit stuk verwijderd.
Deze gegevens zijn in de organisatie voor alle medewerkers rechtstreeks beschikbaar en
inzichtelijk.

- De gegevens van de externe Vertrouwenspersoon voor medewerkers van Leergeld
Haarlemmermeer zijn om dezelfde reden verwijderd. De gegevens zijn voor alle
medewerkers rechtstreeks beschikbaar en inzichtelijk.

- Niet alle bijlagen staan online. De complete bijlagen zijn voor alle medewerkers in de
organisatie rechtstreeks beschikbaar en inzichtelijk.
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1. Inleiding

Leergeld Haarlemmermeer (hierna: Leergeld) is een maatschappelijke onderneming. We werken met
mensen en voor mensen. Onze positie als maatschappelijke organisatie brengt
verantwoordelijkheden met zich mee, onder andere met betrekking tot ons gedrag. Gedrag van en
jegens bezoekers, vrijwilligers en medewerkers en gedrag van en jegens elkaar als collega’s én in de
verhouding werknemer-werkgever.

Het uitgangspunt daarbij is dat er altijd sprake moet zijn van integriteit, eerlijkheid, respect,
collegialiteit en klantvriendelijkheid. Integriteit is een aspect van professionaliteit en heeft in de
eerste plaats betrekking op eigen verantwoordelijkheid. Daarnaast is het thema integriteit
onlosmakelijk verbonden met onze inzet voor de maatschappelijke opgave waaraan wij werken en
het vertrouwen van onze bezoekers, de vrijwilligers en belanghebbenden van Leergeld.

1.1 Aanleiding

Steeds vaker is integriteit onderwerp van de maatschappelijke discussie. Het landelijke
meerjarenbeleidspan spreekt over de kwaliteit van het personeel, de werkprocessen en de systemen,
die Leergeld heeft vastgesteld in het Vrijwilligersbeleid. Leergeld Haarlemmermeer voegt hieraan
toe: aandacht voor de arbeidsomstandigheden en de veiligheid van vrijwilligers en werknemers.
Reden om het initiatief te nemen tot een beleidsvoorstel ‘Integriteit’ ten behoeve van allen die bij
Leergeld Haarlemmermeer betrokken zijn.

Grensoverschrijdend gedrag zoals bijvoorbeeld seksuele intimidatie, pesten, fysieke en verbale
agressie, diefstal en discriminatie in alle vormen en maten komen voor in onze maatschappij. Het
kwetst wie het overkomt en brengt veel negatieve gevoelens met zich mee voor het slachtoffer.
Voorop staat hierbij zondermeer de gevolgen voor het slachtoffer. Daarnaast kan ook het
voortbestaan van de stichting in gevaar komen.

Grensoverschrijdend gedrag kan ook bij Leergeld voorkomen. Tussen vrijwilligers en werknemers,
tussen bestuur en vrijwilligers, tussen bestuur en werknemers en tussen vrijwilligers, bestuurders of
werknemers onderling. Maar ook vanuit gezinnen/externe contacten naar
vrijwilligers/bestuurders/werknemers en vice versa.

Fysieke veiligheid op kantoor is evenzeer belangrijk en daarom maakt ook een
bedrijfshulpverleningsplan deel uit van het Veiligheidsbeleid. Bedrijfshulpverlening is verplicht voor
werkgevers in Nederland.

We hechten eraan in alle gevallen een en ander in vertrouwelijkheid eerst goed uit te zoeken en niet
te snel tot conclusies komen.

1.2 Toetsen en levendig houden

Integriteit steunt vooral op cultuur, voorbeeldgedrag en openheid. Hierbij gaat het om helder
agenderen van en communiceren over integriteit (zowel intern als extern) en om het ferm en
duidelijk optreden bij integriteitschendingen.

Wij willen graag dat iedereen die bij Leergeld betrokken is via betaald en onbetaald werk, de
verantwoordelijkheid neemt om voor zichzelf en voor de collega’s de integriteit na te leven. Het met
regelmaat bespreekbaar maken van dilemma'’s is hierbij van belang. We bespreken bijvoorbeeld
tijdens het Groot Teamoverleg het beleid en een voorbeeldcasus.
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1.3 Evaluatie
ledere drie jaar zal de integriteitscode worden geévalueerd.

Hoewel het om de geest van de integriteitscode gaat en niet om de letter, is de code nadrukkelijk
niet vrijblijvend. Door consequente toepassing worden ‘zachte waarden’ hard.

Waarden en normen evolueren. Het duurzaam vormgeven van integriteit is dan ook een doorlopend
proces. Met integriteitontwikkeling zijn we in feite nooit klaar. Beleid zal, indien de uitkomst van de
evaluatie daartoe aanleiding geeft, worden aangepast.
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2. Het integriteitsbeleid
2.1 Wat is integriteit?

Integriteit gaat over eerlijkheid en ethisch handelen. Het gaat over niet omkoopbaar zijn en niet
beinvloedbaar zijn door oneigenlijke zaken. Niet frauderen of niet corrupt zijn is op zich niet
voldoende. Het gaat om waarden als betrouwbaarheid, collegialiteit, klantgerichtheid, fatsoen en
onkreukbaarheid. Integriteit gaat dan ook verder dan alleen het naleven van regels. Het is een
grondhouding van mensen en een kwaliteit en waarde van de organisatie. Waar regels ontbreken of
onduidelijk zijn, zal vanuit deze houding moeten worden geoordeeld.

Hiermee is integriteit een eigenschap van personen én van de organisatie. De maatschappelijke taak
van Leergeld vraagt om een professionele en betrouwbare manier van werken, op basis van een
integere bedrijfsvoering. Integer handelen gaat verder dan het voldoen aan de door de overheid
opgelegde wetten en regels. Het gaat juist om zaken die bij wet of regel niet verboden

zijn, maar die wel kunnen leiden tot ongewenst resultaat en gedrag.

Een ander aspect van integriteit is het met elkaar zorgen voor een veilig werkklimaat.

2.2 Uitgangspunten
We onderkennen bij de werkzaamheden een aantal risicogebieden:

a) contact tussen internen: bestuursleden, werknemers en vrijwilligers
b) contact met de gezinnen
c) contact met overige externe partijen

Deze risicogebieden worden verderop in dit beleidsstuk uitgewerkt.
2.3 Hoe gaan we met elkaar om?

Onderling respect en gelijkwaardigheid vormen de basis voor omgangsvormen, zowel binnen als
buiten de organisatie. In de menselijke sfeer is respect van groot belang. Respect voor elkaar hebben,
betekent ook verdraagzaam en tolerant zijn en dus respect hebben voor andersdenkenden.

Wat Leergeld presteert is het resultaat van de inzet van alle medewerkers. Samen zijn wij
verantwoordelijk voor het goed functioneren van de organisatie. ledere medewerker heeft specifieke
taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden. De manier waarop we met elkaar omgaan is
gebaseerd op gelijkwaardigheid.

Dat betekent bijvoorbeeld dat we:

- verantwoordelijkheid nemen voor ons eigen handelen

- aanspreekbaar zijn op ons gedrag

- goed naar elkaar luisteren en elkaar serieus nemen

- elkaar met respect behandelen

- ongewenste omgangsvormen, (seksuele) intimidatie en geweld voorkomen

- onze mening kunnen geven

- met elkaar en niet over elkaar praten

- het belang van de totale organisatie belangrijk vinden, naast het belang van de eigen afdeling
of ons persoonlijk belang
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- problemen snel bespreekbaar maken
- elkaar op fouten aanspreken en elkaar complimenten durven geven
- afspraken en toezeggingen nakomen en op tijd verschijnen

Bij fraudegevoelige (financiéle) handelingen gaan we uit van het ‘vier-ogen-principe’ (of
‘tweehandtekeningen-principe’). Dat betekent dat bijvoorbeeld facturen boven een bepaald bedrag
door twee bestuursleden worden behandeld. Dit principe geldt als controlemethode en wordt
binnen Leergeld Haarlemmermeer sinds 2022 toegepast.

2.4 Borgen van integriteit

In de wetenschap dat we integer handelen niet kunnen (en ook niet willen) ‘dichtregelen’, hebben
we het wel zoveel mogelijk structureel geborgd binnen Leergeld. Het raamwerk en de samenhang
der dingen wordt hieronder geschetst.

- Wet- en regelgeving overheid

We hebben te maken met wet- en regelgeving (bijvoorbeeld Wet Persoonsregistratie) waaraan we
moeten voldoen en/of waarop we ons moeten verantwoorden.

- Het eigen integriteitsbeleid
Het Integriteitsbeleid van Leergeld publiceren wij op onze website en wij zijn hierop aanspreekbaar.

- Melden misstanden

Er zijn verschillende manieren voor medewerkers en belanghouders om (mogelijke) misstanden te
melden.
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3. Risicogebieden en handelswijze
3.1 Contact tussen internen: vrijwilligers, bestuursleden en werknemers

Doelstelling: Leergeld wil zoveel mogelijk zekerheid dat we bestuursleden, vrijwilligers en werknemers
in onderling contact niet aan risico’s blootstellen bij het uitoefenen van hun werkzaamheden. Er is een
proces om onveilig ervaren situaties te bespreken en waar nodig te escaleren.

Medewerkers mogen veel van Leergeld verwachten. Denk hierbij aan zaken als:

- een stijl van leidinggeven die mensen serieus neemt en in hun waarde laat

- correcte en snelle communicatie over de besluiten die in het bedrijf worden genomen

- een goed introductieprogramma voor nieuwe medewerkers

- een veilig werkklimaat waarin in principe alles bespreekbaar gemaakt kan worden en ook het
bestuur en de managers/leidinggevenden op hun gedrag aangesproken kunnen worden

- mobiliteit en opleidingsmogelijkheden die de nodige aandacht krijgen

Maar waar mensen samenwerken, kan er bewust of onbewust sprake zijn van grensoverschrijdend
gedrag. Het is van belang dat onbewust grensoverschrijdend gedrag zoveel mogelijk wordt
voorkomen door een ‘levend’ beleid waar alle betrokkenen regelmatig en actief bij worden
betrokken. Het is daarbij ook zaak om elkaar bij grensoverschrijdend gedrag op de juiste manier aan
te spreken c.g. het gedrag op andere wijze te bespreken.

3.2 Contact tussen internen en externen

Wil je respect krijgen, dan zul je het ook moeten geven. Medewerkers van Leergeld dienen zich
bewust te zijn van het feit dat ze werkzaamheden verrichten in het belang van de maatschappelijke
functie van Leergeld en haar bezoekers, gezinnen, leveranciers, belanghebbenden en
opdrachtgevers. We hoeven uiteraard niet alles te pikken, maar tegelijkertijd verwachten we dat
medewerkers zich professioneel en respectvol gedragen. Meningsverschillen horen erbij en als je
kunt accepteren dat die er zijn en handelt vanuit verbinding, kan dit gezamenlijk tot een goede
oplossing leiden.

Het is volkomen vanzelfsprekend dat we:

- derden behandelen zoals we zelf behandeld willen worden

- iedereen fatsoenlijk te woord staan en communiceren in begrijpelijke taal

- goed bereikbaar zijn

- afspraken nakomen

- begrip tonen en begrip hebben

- klachten serieus nemen

- niet discrimineren naar afkomst, uiterlijk, sekse of godsdienst, of wat dan ook
- onze positie positief inzetten

- uitgaan van principes als rechtvaardigheid, eerlijkheid en duidelijkheid

3.2.1 Contact met de gezinnen

Doelstelling: Leergeld wil zoveel mogelijk zekerheid dat we gezinnen niet aan onnodige risico’s
blootstellen als zij hun situatie met onze vrijwilligers bespreken en de gegevens aan ons verstrekken
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die wij nodig hebben. En we willen ook zoveel mogelijkheid zekerheid dat onze intermediairs veilig zijn
tijdens de huisbezoeken. Voor de vrijwilligers en professionals op kantoor willen wij eveneens een
veilige werkomgeving bieden bij contact met de gezinnen.

Bijlage 4a Klachtenprocedure veiligheid voor gezinnen
Bijlage 4b Klachtenprocedure voor gezinnen over werkwijze Leergeld
Bijlage 5 AVG — Privacyreglement persoonsgegevens

Leergeld werkt met kwetsbare mensen die in grote mate afhankelijk zijn van de vrijwilliger. Wij
onderkennen bij de werkzaamheden een aantal risicofactoren. Vrijwilligers en medewerkers van
Leergeld komen in meer of mindere mate in contact met kwetsbare mensen. De intermediairs gaan
op huisbezoek en kunnen in een situatie komen waarbij zij een positie bekleden die misbruikt kan
worden.

Het is uitermate belangrijk dat de (vrijwillige) medewerkers/bestuursleden die contact hebben met
de gezinnen, zich continu bewust zijn van zowel hun rol als de kwetsbaarheid van deze gezinnen.
Leergeld verwacht van haar medewerkers/bestuursleden dat zij een professionele rol aannemen bij
deze contacten. Zakelijk mag niet vermengd worden met privé zonder voorafgaande toestemming
van de desbetreffende leidinggevende: de teamleider of de voorzitter van het bestuur.

Cliénten kunnen op meerdere manieren afhankelijk zijn van de vrijwilligers, zoals bijvoorbeeld:

- vrijwilligers kunnen informatie achterhouden of juist vertrouwelijke informatie verkeerd
behandelen

- vrijwilligers kunnen gezinnen uitsluiten/weigeren hulp te bieden

- vrijwilligers kunnen een lastige of bedreigende situatie veroorzaken, waarin gezinnen
ongewenste situaties overkomen: mishandeling (lichamelijk of geestelijk), diefstal, seksueel
grensoverschrijdend gedrag en misbruik, intimidatie, het afreageren van frustraties etc.

Tegelijkertijd kan andersom ook een gezin een ongewenste situatie creéren voor een of meer
vrijwilligers/medewerkers: mishandeling (lichamelijke of geestelijk), diefstal, seksueel
grensoverschrijdend gedrag en misbruik, mishandeling (lichamelijke of geestelijk), intimidatie, het
afreageren van frustraties etc.

Het integriteitsbeleid staat op de website van Leergeld Haarlemmermeer en derhalve staat de voor
de gezinnen te volgen procedure ook op de website. Ook de procedure voor de (vrijwillige)
medewerker bij een ongewenste situatie bij een gezin of andere externe partijen is daarmee op de
website in te zien.
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3.2.2 Contact met leveranciers en overige externe contacten

Doelstelling: Leergeld wil zoveel mogelijk zekerheid dat we onze (vrijwillig) medewerkers/
bestuursleden niet aan onnodige risico’s blootstellen in hun contacten met externe partijen. En we
willen ook zoveel mogelijkheid zekerheid dat onze externe partijen een veilige werkomgeving hebben
bij hun contacten met Leergeld.

Bijlage 7 Klachtenprocedure voor externe contacten
Bijlage 8 Gedragscode bestuur en medewerkers

Ongewenste relaties tussen externen (zoals zakelijke relaties) en onze medewerkers kunnen voor
onveilige situaties zorgen. Denk hierbij aan bijvoorbeeld machtsmisbruik, pesten, mishandeling
(lichamelijke of geestelijk), diefstal, seksueel grensoverschrijdend gedrag en misbruik, intimidatie, het
afreageren van frustraties en discriminatie.

Leergeld verwacht dat leveranciers en samenwerkingspartners waarmee zij zaken doet het geboden
vertrouwen in de breedst mogelijk zin des woords niet schaden.

Zakelijke afspraken worden van beide kanten stipt nagekomen. Leergeld doet geen zaken met
partijen als dat leidt tot overtreding of omzeiling van wetten en regels. Bij het afsluiten van
contracten maken de medewerkers objectieve en zakelijke afwegingen.

Bij het verlenen van opdrachten passen we functiescheiding toe ten opzichte van het toezicht op de
uitvoering. Overeenkomsten worden schriftelijk vastgelegd en consequent

nagekomen.

Essentieel in de omgang met leveranciers is dat:

- onze medewerkers zaken en privé gescheiden houden

- we een transparant aanbestedingsbeleid voeren

- we onze relaties op de hoogte stellen van de samenwerkingscode

- we onze relaties op de hoogte stellen van de klachtenprocedure

- volstrekt duidelijk is dat niemand bij Leergeld hoeft aan te komen met steekpenningen of
vergoedingen

- we niet meewerken aan ontoelaatbare belangenverstrengeling, nevenfuncties of
nevenactiviteiten



4. Gedragsregels, doelstellingen en de uitvoering

Op basis van de uitgangspunten van ons integriteitsbeleid kunnen we onze integriteitscode
samenvatten in de volgende gedragsregels:

- dezelfde regels voor iedereen

- eigen verantwoordelijkheid

- vertrouwen is het vertrekpunt

- pas toe of leg uit

- het gaat niet om de letter, maar om de geest
- bespreekbaar maken

- voorbeeldgedrag

- functiescheiding

- vier-ogen-principe

4.1 Hoe gaat Leergeld de doelstellingen bereiken?

Bijlage 8 Gedragscode bestuur en medewerkers
Bijlage 11 Privacyverklaring Leergeld Haarlemmermeer

Het volgende geldt om de doelstellingen omtrent integriteit te bereiken:
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1. Bewijs van identiteit: van iedereen die op welk niveau in de organisatie dan ook aan het werk

gaat, wordt voor aanvang van de werkzaamheden de identiteit vastgesteld via een kopie ID-
bewijs. Met deze formeel vast te stellen gegevens kan dan de vrijwilligersovereenkomst en
privacyverklaring worden opgemaakt.

Het aanvragen van een Verklaring omtrent het Gedrag (VOG) voor iedere (vrijwillige)
medewerker/bestuurder, waarbij wij als ANBI gebruik kunnen maken van de regeling Gratis
VOG.

Het is belangrijk dat de (vrijwillig) medewerker/bestuurder betrouwbaar is. Door middel van
het aanvragen van een VOG vindt er een controle plaats door het ministerie van Justitie en
Veiligheid waaruit blijkt dat het gedrag van betrokkene in het verleden geen bezwaar vormt
voor het vervullen van het vrijwilligerswerk dat hij/zij gaat doen voor Leergeld. De
medewerker kan daarmee aantonen dat hij/zij geen strafbare feiten op zijn/haar naam heeft
staan die het vrijwilligerswerk in de weg staan. Daarvoor gebruiken we de voor de
werkzaamheden bij Leergeld relevante screeningsprofielen.

Leergeld vraagt de (vrijwillig) medewerker/bestuurder elke drie jaar om een nieuwe VOG.
Vanaf het moment dat we dit beleid van toepassing verklaren dienen ook alle reeds
aanwezige (vrijwillige) medewerkers/bestuurders over een geldige VOG te beschikken.

De VOG wordt niet opgeslagen, maar slechts door de (vrijwillig) medewerker/bestuurder
ingezien ter controle.

Regels omtrent het omgaan met privacy van gezinnen en vrijwilligers zijn vastgelegd in de
privacyverklaring en de vrijwilligersovereenkomst die door (vrijwillig) medewerkers en
bestuursleden worden ondertekend.

Het opstellen van een gedragscode die door alle (vrijwillig) medewerkers en bestuursleden
wordt ondertekend.

Meer bekendheid geven aan de vertrouwenspersoon, zijn/haar functieomschrijving en hoe
te bereiken.
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6. We evalueren dit integriteitsbeleid driejaarlijks.
4.2 Vertrouwenscontactpersoon (VCP)

De VCP is er voor (vrijwillige) medewerkers en bestuurders die te maken hebben met seksuele
intimidatie of ander ongewenst gedrag en hier met iemand over willen spreken.

Een VCP beoordeelt slechts een situatie en verwijst het slachtoffer/persoon in kwestie al dan niet
naar een daartoe opgeleide hulpverlener, bijvoorbeeld de vertrouwenspersoon (VP).

De VCP fungeert als eerste opvang voor (vrijwillig) medewerkers/bestuursleden met een klacht of
een vraag.

De VCP is op de hoogte van de taken die zij/hij heeft als VCP en het veiligheidsbeleid van Leergeld. De
VCP voldoet aan het door de stichting opgestelde functieprofiel.

Om (vrijwillig) medewerkers de kans te bieden zich te wenden tot een zo goed mogelijk passende
VCP zijn er drie VCP’s in de organisatie. Eén voor bestuursleden en twee voor vrijwilligers.

De Vertrouwenscontactpersonen intern
Annemarie Veenstra-Kempers

Functie in de organisatie: bestuurslid
annemarie.veenstra@meerleergeld.nl

Margot Andriessen

Functie in de organisatie: bestuurslid
margot.andriessen@meerleergeld.nl

4.3 Sanctiebeleid

De cultuur bij Leergeld voor wat betreft integriteit is goed. Er is geen concrete aanleiding om te
twijfelen aan het ‘geweten’ van medewerkers binnen Leergeld. Wel moeten we stilstaan bij de
sanctiemogelijkheden als de gewenste gedragsregels niet worden nageleefd. Het zal duidelijk zijn dat
alles afhangt van de specifieke situatie en de aard en omvang van de overtreding.

Bij het vaststellen van de sanctie spelen veel vragen en gegevens een rol:

- Is er sprake van eenmalig gedrag of van een patroon?

- Heeft de betrokkene zelf al ingezien dat zijn of haar gedrag niet juist was of niet? Is dat op
eigen initiatief gebeurd of niet? Is er sprake van zelfinzicht en spijt of juist van ontkenning?

- Zijn er meerdere mensen bij betrokken of niet?

- Heeft de betrokkene een voorbeeldfunctie of niet?

- Is de relatie met de leidinggevende en de eventuele ondergeschikten geschaad? Hoe is het
perspectief hierop in de toekomst?

- Is er sprake van onbewuste onbekwaamheid of van bewust afwijken van gewenst gedrag en
regels?

- Is er sprake van schade voor Leergeld?
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Het sanctiebeleid is hiermee zeker geen spoorboekje. Sancties worden dan ook niet lichtvaardig
vastgesteld. Dat gebeurt altijd in overleg tussen meerdere personen, onder wie in ieder geval de
operationeel manager en het bestuur.

Bij een overtreding van een medewerker volgt in elk geval een persoonlijke brief met hierin een
berisping en afspraken voor de toekomst. Deze brief wordt vastgelegd in het personeelsdossier en de
grootte van de (herhaalde) overtreding kan uiteindelijk leiden tot een ontslagprocedure.

Tussen berisping en ontslag zit maatwerk, waartoe ook bijvoorbeeld het bevriezen van salaris
behoort (de facto een negatieve beoordeling). De Cao sociaal werk is hierbij richtinggevend.

De crux zit hem in de vastgelegde afspraken voor de toekomst.
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