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INLEIDING

Deze brochure gaat over de functie en positie van de vertrouwenspersoon in het
meldproces. We bespreken ook wat een meldpunt precies is. De brochure geeft u
inzicht in hoe het meldkanaal, de melding, de meldprocedure en de
vertrouwenspersonen zich tot elkaar verhouden en is aangevuld met praktische tips.
Het is handig om bij het lezen van de brochure onderstaande uitgangspunten van de
Wet bescherming klokkenluiders en de functie van de vertrouwenspersoon in het
achterhoofd te houden.

Wet bescherming klokkenluiders

De Wet bescherming klokkenluiders (Wbk) benoemt welke organisaties een
meldprocedure moeten hebben. Daarin staat hoe medewerkers een vermoeden van een
misstand met een maatschappelijke impact, kunnen melden, (bijvoorbeeld fraude of
andere integriteitsproblemen). Een melding kan schriftelijk, telefonisch of via een
gesprek worden gedaan. De plek waar meldingen binnenkomen, heet vaak het
meldpunt of meldkanaal.

Belangrijk onderscheid:

e Ontvangen van de melding: iemand neemt de melding aan.

e Opvolging geven aan de melding: iemand beslist wat ermee gebeurt (bijv.
onderzoek starten).

Deze taken mogen bij dezelfde persoon liggen, maar deze moet dan onafhankelijk zijn.

Taak van van de vertrouwenspersoon

Een vertrouwenspersoon is er voor de medewerker. Deze biedt een luisterend oor, denkt

mee over mogelijkheden en kan de medewerker begeleiden. De vertrouwenspersoon

kan -als een medewerker zijn identiteit niet aan de werkgever kenbaar wil maken- een

melding namens de medewerker doorsturen naar het officiéle meldpunt, maar:

e De vertrouwenspersoon mag niet zelf bepalen wat er met de melding gebeurt.

e Daarom kan de vertrouwenspersoon geen onafhankelijk beslisser in het meldproces
zijn.

Kort gezegd:

¢ Het meldpunt ontvangt meldingen.

e De onafhankelijke functionaris bepaalt de opvolging.

e De vertrouwenspersoon begeleidt de medewerker en kan de melding doorgeven
aan het meldpunt, maar neemt geen beslissingen over de melding.

Dit moet duidelijk in de meldprocedure staan, zodat medewerkers weten waar ze
kunnen melden en wat er daarna gebeurt.

www.huisvoorklokkenluiders.nl en www.lvv.nl
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WAT IS EEN MELDPUNT?

MELDPUNT VOLGENS DE WET

De Wet bescherming Klokkenluiders (Wbk) stelt dat alle organisaties met ten minste 50
medewerkers en bepaalde kleinere organisaties een procedure moeten hebben voor het
melden van een vermoeden van een misstand binnen de organisatie. De werkgever
moet daarbij bepalen bij welke onafhankelijke functionaris de melding kan worden
gedaan en welke onafhankelijke functionarissen opvolging kunnen geven aan de
melding.

De werkgever heeft daarbij ruimte om dit nader in te vullen. Zo kan het melden bij (een)
interne medewerker(s) worden belegd, maar de wet laat ook toe dat derden (een
externe partij) worden gemachtigd om namens een werkgever meldingen te ontvangen.
Deze derden moeten dan wel passende waarborgen bieden voor wat betreft de
eerbiediging van de onafhankelijkheid, vertrouwelijkheid, gegevensbescherming en
geheimhouding.

De plek waar de melding kan worden gedaan
wordt ook wel een meldpunt genoemd. Dit
meldpunt is de plek waar medewerkers bij hun
organisatie melding kunnen doen van (een
vermoeden van) een misstand op het werk.

Naast de mogelijkheid om binnen de eigen
organisatie te melden of bij een externe partij, die
namens de werkgever meldingen ontvangt,
hebben medewerkers ook de mogelijkheid extern
een melding te doen bij een bevoegde autoriteit.
Een overzicht van de bevoegde autoriteiten is in de
Wbk opgesomd?.

Hoe het proces van melden verloopt en waar (oud) medewerkers die melding willen
doen terecht kunnen, moet worden opgenomen in een beschreven meldprocedure die
organisaties aan hun medewerkers bekend moeten maken.

WAT HOUDEN DE TERMEN MELDPUNT/MELDKANAAL EN
MELDPROCES IN?

Verschillende termen worden gebruikt en hebben soms een andere betekenis. Dit kan
voor verwarring zorgen.

e De Wbk noemt het begrip meldkanaal in relatie tot de bevoegde autoriteiten: “De
organisatie en procedure bij een bevoegde autoriteit voor het ontvangen en in
behandeling nemen van meldingen.”

e De Wbk stelt dat werkgevers een procedure moeten hebben voor meldingen van
misstanden. Hierdoor wordt ook vaak gesproken over hebben van een
meldprocedure.
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e De begrippenlijst op de website Wet bescherming klokkenluiders van het ministerie
van Binnenlandse Zaken en Koninkrijksrelaties (welk departement
beleidsverantwoordelijk is voor de Wbk) omschrijft de term meldprocedure (intern)
als volgt: “De infrastructuur binnen een organisatie waar werknemers terecht
kunnen om hun zorgen (veilig) te uiten, een melding te doen en om misstanden aan
de kaak te stellen.”

De term meldpunt of meldloket wordt niet in de Wbk als zodanig gebruikt maar veel
organisaties gebruiken het woord om hun meldkanaal of contactpersoon waar
medewerkers een melding kunnen doen, aan te duiden.

Organisaties moeten dus een meldprocedure hebben. In de procedure moet worden
vastgelegd op welke wijze een melding ofwel (1) schriftelijk, (2) mondeling via telefoon of
spraakbericht of (3) via een gesprek op locatie kan worden gedaan. De plek waar de
melding binnenkomt, wordt vaak het meldpunt (meldkanaal) genoemd. De eerste 2
mogelijkheden om te melden worden veelal via een (online) tool ingericht, de 3¢
mogelijkheid vraagt echter altijd om invulling door een persoon/functionaris en dus om
een keuze wie dat moet zijn. Volgens de Wbk moet dit een onafhankelijke functionaris
zijn die dit ontvangt.

Maar wat gebeurt er na de ontvangst met de melding? De Wbk zegt vervolgens dat de
procedure moet regelen welke onafhankelijke functionarissen opvolging moeten geven
aan de melding. Opvolging geven betekent dat iemand bepaalt wat er met de melding
wordt gedaan. Dus of er een onderzoek plaats gaat vinden of niet. Of dat er voor een
andere aanpak wordt gekozen.

De wet maakt hiermee een onderscheid tussen het ontvangen van een melding en
opvolging geven aan een melding. Dit kan betekenen dat deze twee taken bij twee
verschillende functionarissen wordt belegd. Maar het hoeft niet, zolang deze persoon
maar onafhankelijk is.

In de praktijk richten werkgevers vaak een meldpunt in waar zowel de meldingen
binnenkomen als waar door dezelfde functionarissen ook opvolging wordt gegeven
aan de melding.

Als de werkgever dus functionarissen aanstelt, die zowel de melding in ontvangst nemen
als die daaraan opvolging geven, dan moeten deze functionarissen voor beide taken
onafhankelijk zijn.

Tip:

Beschrijf in je meldprocedure expliciet wat het meldpunt is. Is het enkel een
ontvangstpunt en doorgeefluik van de melding of geeft het meldpunt ook
opvolging aan de melding?
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WAT IS DE FUNCTIE VAN
DE VERTROUWENS-
PERSOON IN DE
MELDPROCEDURE?

WAT ZIIN DE FUNCTIES EN TAKEN VAN DE
VERTROUWENSPERSOON IN HET ALGEMEEN?

Een vertrouwenspersoon wordt door een organisatie aangesteld als aanspreekpunt voor
medewerkers met vragen en begeleiding over ongewenst gedrag of integriteit op het
werk. Je hebt een vertrouwenspersoon die zich alleen richt op ongewenste
omgangsvormen of alleen op integriteit maar meer gangbaar is dat
vertrouwenspersonen beide terreinen beheersen. Vooral voor kleine organisaties is het
praktischer en efficienter om vertrouwenspersonen te hebben in de combinatiefunctie.
Een organisatie stelt vaak intern een vertrouwenspersoon aan, maar dit kan ook extern.
Het hebben van meerdere vertrouwenspersonen in een organisatie heeft de voorkeur en
dan ook nog in een combinatie van interne en externe vertrouwenspersonen.

De vertrouwenspersoon werkt vertrouwelijk, onafhankelijk en integer. Dit betekent dat
deze niets over het gesprek bespreekt met de werkgever wat herleidbaar is naar de
medewerker en zonder zijn of haar instemmming.

De functie van de vertrouwenspersoon omvat doorgaans drie taken:
1 Opvang & begeleiding

2 Presenteren & informeren

3 Signaleren & adviseren

1. Het opvangen en begeleiden van medewerkers, die iets hebben meegemaakt en een
luisterend oor bieden. Als blijkt dat de vertrouwenspersoon niet de juiste
ondersteuning kan bieden, zal hij of zij doorverwijzen naar iemand met een ander
specialisme, zoals een maatschappelijk werker,
bedrijfsarts of juridische ondersteuning of het Huis
voor Klokkenluiders;

2. Presenteren en informeren over sociale veiligheid
en integriteit op het werk aan medewerker en
werkgever. En de werkgever (gevraagd en ( B '
ongevraagd) informeren over het inrichten en
verbeteren van een veilige werk- en
meldomgeving samen met directie en
management zonder de vertrouwelijkheid te
schaden.

3. (Preventief) signaleren en adviseren over gewenst
en ongewenst gedrag en over integriteit en het regelmatig updaten over beleid op
deze terreinen. Eventueel nieuwe tools of zienswijzen delen, zowel met
leidinggevenden, management en medewerkers. Medewerkers kunnen bij de
vertrouwenspersoon terecht als ze vragen of klachten hebben over zaken die op het
werk gebeuren. Dat kan dus ook gaan over een vermoeden van een misstand.
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De hulp, die een vertrouwenspersoon kan bieden, bestaat uit:

e Het beluisteren en scherp stellen van de concrete vraag. Het bespreken van de
mogelijke paden die de medewerker kan bewandelen.

e Hetverwijzen en ondersteunen van de medewerker naar het juiste meldpunt of
andere instantie of afdeling als de medewerker.

e Mee nadenken over hoe de medewerker de melding het best kan doen, onder meer
om zich te beschermen tegen mogelijke benadeling. Het namens de medewerker
doorzetten van een melding van een misstand volgens de Wbk naar het meldpunt.

KAN DE VERTROUWENSPERSOON EEN ONAFHANKELIIK
FUNCTIONARIS IN DE MELDPROCEDURE ZIIN?

Ten aanzien van deze vraag is verwijzing naar de Wbk noodzakelijk. Daarin staat

dat de medewerker bij een vermoeden van een misstand een adviseur in vertrouwen
kan raadplegen. Dit is vaak de vertrouwenspersoon. De medewerker kan via de
vertrouwenspersoon de melding doen en stuurt deze door naar de functionaris die
bepaalt wat er met de melding gebeurt. De vertrouwenspersoon heeft dus geen enkele
bemoeienis met de opvolging van de melding. De vertrouwenspersoon dient dan als een
soort doorgeefluik tussen werknemer en werkgever en andersom.

Dit zal de reden zijn waarom een vertrouwenspersoon in veel organisaties het meldpunt
wordt genoemd. Dat kan ook als de vertrouwenspersoon alleen doorgeefluik is om de
identiteit van de melder te beschermen. Hoe de organisatie het ook noemt, het moetin
de procedure wel heel helder zijn op welk moment de medewerker een melding heeft
gedaan en wanneer de termijnen gaan lopen waarop de werkgever moet reageren. Een
ontvangstpunt is wellicht een betere benaming. Als de vertrouwenspersoon het
ontvangstpunt is dan moeten er duidelijke afspraken worden gemaakt dat de
vertrouwenspersoon de melding direct doorstuurt naar degene die bevoegd is om
opvolging te geven aan de melding.

Als een meldpunt de bevoegdheid heeft om te bepalen wat er met een melding moet
gebeuren, dan kan een vertrouwenspersoon geen meldpunt zijn. De
vertrouwenspersoon is er primair voor de medewerker en is daarmee niet een
onafhankelijke functionaris zoals de Wbk stelt.

Tip:

Zorg dat de meldprocedure helder beschrijft wanneer je een officiele melding
hebt gedaan, waarbij de termijnen van terugkoppeling van de Wbk gaan lopen.
Beschrijf ook wie de melding in ontvangst kan nemen (dus waar je een melding
kan doen). Het is het duidelijkst als het meldpunt de plek is waar ook de opvolging
plaatsvindt. Als de procedure verschil maakt tussen het in ontvangst nemen van
de melding en de plek waar de opvolging plaatsvindt, beschrijf dat dan ook
duidelijk in de procedure.



De vertrouwenspersoon in de meldprocedure

Voorbeeld:

Je zou de plek waar de melding kan worden ontvangen, ook het ontvangstpunt noemen.
Vergelijk het met een pakketservice. Je stuurt je pakket via een servicepunt weg.
Vervolgens komt het bij het hoofdkantoor of distributiecentrum aan en vanaf daar wordt
het pakket ingeboekt en in behandeling genomen en ontvang je een reactie. De
vertrouwenspersoon is in dit voorbeeld het servicepunt of wel het doorgeefluik van de
melding naar het distributiecentrum. Wat in elk geval helder is, is dat de
vertrouwenspersoon nooit bemoeienis mag hebben met de opvolging. Met andere
woorden: de vertrouwenspersoon is niet ook het distributiecentrum. De
vertrouwenspersoon zou dan namelijk niet onafhankelijk zijn omdat de verschillende
werkzaamheden niet samen gaan.

Wie de onafhankelijke functionaris is, die over de opvolging gaat, is in ieder geval niet
een functionaris met dubbele conflicterende petten. Deze functionaris moet kunnen
beslissen om al dan niet onderzoek te doen of het management hierover te adviseren.
Denk aan een integriteitscodrdinator of compliance officer of in kleinere organisaties het
hoger management vergezeld door een adviseur met kennis van integriteit en
misstanden.

onafhankelijke
functionaris of
melder doet bevoegde autoriteit
melding bij intern of schat in welke
extern meldpunt verdere stappen

melder benadert
vertrouwenspersoon

of Huis voor

Klokkenluiders moeten worden

gezet

Wettelijke termijnen voor
ontvangstbevestiging en
terugkoppeling naar de melder
Figuur 1: Het meldpoces beginnen te lopen
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MEER WETEN?

Raadpleeg voor meer informatie:

De vertrouwenspersoon | Huisvoorklokkenluiders

Wet bescherming klokkenluiders | Huisvoorklokkenluiders

Wet bescherming klokkenluiders: veelgestelde vragen voor werkgevers |
Huisvoorklokkenluiders

Dit is een uitgave van het Huis voor Klokkenluiders en de Landelijke Vereniging van
Vertrouwenspersonen.

Contactgegevens
E-mail: info@huisvoorklokkenluiders.nl of info@Ivv.nl

www.huisvoorklokkenluiders.nl en www.lvv.nl
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