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Procedure aanmelding en inschrijving

Inleiding

De scholen van Stichting Op Kop zijn openbare scholen. Dat betekent dat iedere leerling en iedere
ouder welkom is. We geven ons onderwijs vorm vanuit onze openbare identiteit. Dat betekent dat
ieder kind welkom is ongeacht verschillen in bijvoorbeeld godsdienst of levensbeschouwelijke
opvattingen.

Voor het overgrote deel van de aangemelde leerlingen geldt dat de school een passend
onderwijsaanbod kan verzorgen. Voor een klein deel van de aanmeldingen geldt dat er moet worden
onderzocht of de school de meest passende plek is.

De algemene toegankelijkheid van het openbaar onderwijs betekent namelijk niet dat een openbare
school niet de conclusie kan trekken dat zij niet de beste plek voor een kind zijn. Toelating is echter
altijd het eerste uitgangspunt en weigering van een inschrijving vormt de uitzondering.

Bij de uitvoering van de zorgplicht moet een school(bestuur) eerst kijken naar wat de school zelf kan
doen. Dit staat omschreven in het schoolondersteuningsprofiel (SOP) van de school. ledere school
heeft een eigen SOP op basis waarvan wordt bepaald of de school een passend onderwijsaanbod
heeft voor iedere specifieke leerling. Het uitgangspunt is dat de school (schoolbestuur) waarop het
kind zit of is aangemeld, eerst alle mogelijkheden onderzoekt om het kind op deze school passend
onderwijs te bieden. Wanneer de school een kind geen passende onderwijsplek kan bieden moet het
bevoegd gezag van de school aangeven waarom de school de nodige zorg niet kan bieden en het kind
niet kan toelaten.

In de procedure aanmelding/inschrijving wordt voor scholen beschreven op welke manier en op basis
van welke criteria kan worden bepaald of de school passend is voor kinderen die binnenkort vier jaar
oud worden of voor leerlingen die al op een andere school ingeschreven staan en worden
aangemeld.



Procedure van aanmelding

Bij de aanmelding van een nieuwe leerling volgt de school een vaste procedure. Deze procedure start
bij nieuwe ouders altijd met een persoonlijk kennismakingsgesprek. In dit gesprek krijgen de ouders
uitleg over de visie en werkwijze van de school. Ook zal informatie gevraagd worden over hun kind
en kijken school en ouders samen of de visie overeenkomt en of de school tegemoet kan komen aan
de behoefte van het kind.

Wanneer het kind al een andere basisschool bezoekt, wordt besproken waarom de ouders willen
overstappen en wat ze hopen te vinden op de school.

We spreken van onderinstroom als het kind ingeschreven wordt op vierjarige leeftijd en het niet voor
die tijd een andere basisschool heeft bezocht. We spreken van zij-instroom als het kind wel al
ingeschreven is geweest bij een andere basisschool. Voor beide soorten instroom hanteren wij de
stappen die op de volgende bladzijden staan beschreven.



Toelatingsprocedure onderstroom groep 1

Stap 1 1.

Indien er nog geen kennismakingsgesprek heeft plaatsgevonden, neemt
de school contact met de ouders op voor een kennismakingsgesprek.
De ouders vullen het aanmeldformulier in. Het aanmeldingsformulier
moet worden ingevuld als het kind drie jaar en negen maanden is (de
Wet op het Primair Onderwijs gaat uit van aanmelding uiterlijk 10
weken voor de 4° verjaardag).

Naast het aanmeldingsformulier wordt ook de lijst van het SiDi protocol
aan ouders gestuurd via de mail (protocol meerpresteerders), zodat
een inschatting gemaakt kan worden of er in het gegeven onderwijs
rekening gehouden moet worden met kenmerken van
hoogbegaafdheid.

De school vraagt informatie over het kind op bij de eventuele
voorschoolse voorziening (kinderdagverblijf of peuterspeelzaal). Indien
ouders niet akkoord gaan met het opvragen van de benodigde
informatie is het voor de school niet mogelijk om een zorgvuldige
inschatting te maken van de benodigde ondersteuning en behoudt de
school het recht voor om het kind niet in te schrijven op de school.
Indien hier aanleiding voor is, vindt er een extra gesprek plaats, waarbij
samen met ouders de ondersteuningsbehoefte van het kind in kaart
wordt gebracht. Indien nodig kunnen er interne of externe deskundigen
worden betrokken bij dit proces.

Stap 2 De school beoordeelt of de aangemelde leerling plaatsbaar is. Uiterlijk 6 weken
na de aanmelding ontvangen ouders hierover een bericht. Het besluit over
toelating kent de volgende opties:

Aanname, vervolg stap 3

Aanname Kansrijk maar risicovol. Dit zijn leerlingen waarbij sprake is
van een extra ondersteuningsbehoefte en waarvan de school nog niet
zeker weet of zij de ondersteuning kan bieden die het kind nodig heeft.
Een verwijzing naar een speciale onderwijsvoorziening kan op termijn
nodig zijn. Voor deze leerlingen wordt bij aanvang in het onderwijs een
OPP opgesteld.

Weigering: het weigeren van een kind in deze leeftijdsgroep is alleen
mogelijk als er sprake is van een handicap of diagnose waarbij het
onderwijs alleen gevolgd kan worden indien (ingrijpende) aanpassingen
in de klas, school of lesrooster noodzakelijk zijn. De school gaat dan
met de ouders op zoek naar passend onderwijs op een andere school of
voorziening. Uiterlijk 6 weken na de aanmelding (of 10 weken bij
verlengde procedure) ontvangen ouders hierover bericht waarbij ook
een toelichting wordt gegeven van de redenen van het besluit en
informatie wordt gegeven over de bezwaarprocedure (voorbeeldbrief
bijlage 1). De orthopedagoog is altijd betrokken geweest bij de
procedure als er sprake is van weigering van een leerling.

Stap 3 De leerkracht neemt contact op met ouders om de start op school te
bespreken. Zij ontvangen een uitnodiging voor het eerste wenmoment of de
eerste schooldag.



Toelatingsprocedure zij-instroom

Er is sprake van zij-instroom wanneer:
- De leerling is verhuisd of gaat verhuizen
- De school waarop de leerling staat ingeschreven geen passend onderwijs (meer) kan geven
- De ouders uit onvrede over de school waar de leerling ingeschreven staat hun kind willen
aanmelden bij een andere school.
De situatie waarin de andere school geen passend onderwijs (meer) kan verzorgen of waarin de
ouders uit onvrede vertrekken vraagt om een zorgvuldig onderzoek, zowel in het belang van de
leerling als van de school. Van de ouders wordt hierbij verwacht dat zij bij de school aangeven dat zij
op zoek zijn naar een andere school.

Indien het kind al op een andere basisschool staat ingeschreven, neemt de school altijd contact op
met de betreffende basisschool voor onderwijskundige informatie over het kind. Het advies van de
vorige basisschool en/of samenwerkingsverband, bijvoorbeeld bij doublures of verwijzing naar
Speciaal (Basis) Onderwijs, wordt over het algemeen opgevolgd.

Stap 1 e Indien er nog geen kennismakingsgesprek heeft plaatsgevonden,
neemt de school contact op met ouders voor een
kennismakingsgesprek.

e De ouders vullen het aanmeldformulier in. Het aanmeldingsformulier
moet worden ingevuld uiterlijk 10 weken voorafgaand aan de datum
waarop toelating wordt gevraagd. De aanmeld- en
inschrijfformulieren zijn o0.a. te vinden op het Intranet van Op Kop.

e Hetis van belang dat de huidige school op de hoogte is van de
aanmelding. De school zal informatie over het kind opvragen bij de
huidige school.

e Indien het kind bekend is bij een samenwerkingsverband, zal ook bij
het samenwerkingsverband informatie opgevraagd worden. Dit is van
belang om goed te kunnen inschatten of de benodigde ondersteuning
binnen de school kan worden geboden.

e Indien ouders niet akkoord gaan met het opvragen van de benodigde
informatie is het voor de school niet mogelijk om een zorgvuldige
inschatting te maken van de benodigde ondersteuning en behoudt de
school het recht voor om het kind niet in te schrijven op de school.

Stap 2 Op basis van de verstrekte gegevens wordt een inschatting gemaakt of de
leerling extra zorg behoeft. Hierbij wordt, zoals hierboven beschreven, het
advies van de vorige basisschool en/of samenwerkingsverband over het
algemeen opgevolgd.

Indien er inderdaad sprake is van een extra zorgbehoefte, volgt stap 3.
Indien geen sprake is van een extra zorgbehoefte zal de leerling worden
aangenomen (stap 4).

Stap 3 Indien er sprake is van een extra ondersteuningsbehoefte, wordt de
ondersteuningsbehoefte in kaart gebracht. Een observatie binnen de huidige
school kan hier onderdeel van uitmaken. Indien nodig zal het
ondersteuningsteam en/of het samenwerkingsverband worden betrokken bij
het inventariseren van de ondersteuningsbehoefte.



Stap 4 Als de voorgaande stappen doorlopen zijn maakt de school een
weloverwogen keuze voor aanname of weigering.
Aanname:

1.

De leerkracht neemt contact op om de start op school te bespreken.
Het kind ontvangt een uitnodiging voor de eerste schooldag.

2. Afspraken maken met de school van herkomst over de uitschrijving en
de inschrijving op de nieuwe school.

3. Een kind kan pas ingeschreven worden als de vorige school het kind
heeft uitgeschreven.

4. Indien nodig: de wederzijdse afspraken en verwachtingen worden
schriftelijk vastgelegd en door zowel de directie als ouders
ondertekend.

5. Naongeveer 6 weken onderwijs vindt een eerste voortgangs-
/evaluatiegesprek plaats tussen ouders en leerkracht.

Weigering:

Uiterlijk 6 weken na de aanmelding (of 10 weken bij verlengde procedure)
ontvangen ouders hierover bericht waarbij ook een toelichting wordt gegeven
van de redenen van het besluit en informatie wordt gegeven over de
bezwaarprocedure (voorbeeldbrief bijlage 1). De orthopedagoog is altijd
betrokken geweest bij de procedure als er sprake is van weigering van een
leerling met een specifieke ondersteuningsbehoefte.



Wettelijke kaders
Aanmelding leerling met extra ondersteuningsbehoefte

Ouders moeten hun kind schriftelijk bij een school aanmelden, zo mogelijk ten minste tien weken
voorafgaand aan de datum waarop de toelating wordt gevraagd. Ouders mogen hun kind bij
meerdere scholen tegelijkertijd aanmelden. Zij moeten dan wel aangeven dat zij hun kind ook bij een
andere school hebben aangemeld en wat de school van voorkeur is.

Onderzoek ondersteuningsbehoefte

Het bevoegd gezag (schoolbestuur) van de school van aanmelding moet na de aanmelding
beoordelen of de leerling extra ondersteuning nodig heeft. De school kan daarbij gebruik maken van:

- informatie van de ouders over de eventuele beperkingen die het kind heeft in zijn deelname
aan het onderwijs;

- het onderwijskundig rapport.

- aanvullend onderzoek of aanvullende informatie van de basisschool, om vast te stellen welke
specifieke zorg- of ondersteuningsbehoefte de leerling heeft.

Wanneer de school de ondersteuningsbehoefte van de leerling onderzocht heeft, maar toch
onvoldoende informatie heeft en ouders geen relevante informatie willen verstrekken, dan kan de
school besluiten om de aanmelding niet te behandelen.

Onderzoek ondersteuningsmogelijkheden van de school

Als de ondersteuningsbehoefte van de leerling voldoende is vastgesteld, moet de school vervolgens
onderzoeken of zij zelf door middel van doeltreffende aanpassingen de benodigde ondersteuning kan
bieden. De school is hiertoe verplicht op grond van de Wet gelijke behandeling op grond van
handicap of chronische ziekte (WGBH/CZ). De ondersteuningsmogelijkheden van de school staan
beschreven in het schoolondersteuningsprofiel en in de schoolgids. Bij het onderzoek naar de
ondersteuningsmogelijkheden moet de school ook de mogelijkheden vanuit het
samenwerkingsverband betrekken.

De verplichting tot het verrichten van doeltreffende aanpassingen geldt niet wanneer deze voor de
school onevenredig belastend zijn. Daarbij kan de financiéle draagkracht van de school of het belang
van andere leerlingen een rol spelen.

Informatieverstrekking door ouders

- Ouders hebben de verplichting om relevante informatie over de ondersteuningsbehoefte van
hun kind verstrekken.

- Als ouders geen relevante informatie willen verstrekken, kan dat tot gevolg hebben dat de
school niet in staat is om de ondersteuningsbehoefte van de leerling vast te stellen en dus
ook niet om te beoordelen of de school de benodigde ondersteuning kan bieden. Dat kan
ertoe leiden dat de school mag weigeren om de leerling toe te laten. Vanwege het gebrek
aan inzicht in de ondersteuningsbehoefte kan van de school dan niet worden verwacht dat zij
een andere school voor de leerling vindt en uitvoering geeft aan de zorgplicht. De school
moet ouders wel in de gelegenheid stellen om alsnog de benodigde informatie te
verstrekken.



Zorgplicht

Met de invoering van passend onderwijs heeft de school een zorgplicht gekregen. Dit houdt in dat de
school van aanmelding ervoor zorgt dat de leerling een passende onderwijsplek krijgt. De zorgplicht
betekent dat wanneer de school van aanmelding tot de conclusie komt dat zij zelf niet de benodigde
ondersteuning kan bieden, zij op zoek moet naar een andere school, die wel een passend onderwijs-
en/of ondersteuningsaanbod voor de leerling heeft en bereid is de leerling aan te nemen.

Bij het zoeken naar een andere school worden de schoolondersteuningsprofielen van de andere
scholen in het samenwerkingsverband (en soms ook daarbuiten) betrokken. De school maakt een
afweging welk ondersteuningsprofiel past bij de ondersteuningsbehoefte van de leerling. Hierbij
overlegt de school met de ouders.

Wanneer geldt de zorgplicht niet?
De zorgplicht geldt in een aantal gevallen niet:

- Als op de school waar de leerling is aangemeld geen plek is. Van die school wordt wel
verwacht dat het toelatingsbeleid consistent en transparant is. Er mag geen onderscheid
worden gemaakt tussen leerlingen met en zonder extra ondersteuningsbehoefte.

- Als de ouders weigeren de grondslag van de school te onderschrijven. De leerling wordt dan
geweigerd om andere redenen dan zijn ondersteuningsbehoefte.

Besluit over aanmelding binnen zes weken

De school neemt binnen zes weken na ontvangst van de aanmelding een beslissing over de toelating
van de leerling. Uitstel van deze beslissing mag niet langer dan vier weken duren. Als de school na
tien weken nog geen beslissing over de toelating heeft genomen en de leerling niet is ingeschreven
op een andere school, dan dient de leerling op de school van aanmelding tijdelijk te worden
geplaatst en te worden ingeschreven.

Onderzoek naar ondersteuningsbehoefte en ondersteuningsmogelijkheden

Er moet gedegen onderzoek naar de ondersteuningsbehoefte van de leerling plaatsvinden. Een
school moet goed motiveren waarom zij niet in de ondersteuningsbehoefte van de leerling kan
voorzien.

De school streeft er naar de zorg voor leerlingen, waaronder mogelijk ook leerlingen die extra
ondersteuning nodig hebben, op een verantwoorde wijze gestalte te geven. Er kunnen zich echter
ook situaties voordoen, waarin de grenzen aan de ondersteuning voor leerlingen worden bereikt.

Factoren die meewegen in de afweging of de school de ondersteuning kan bieden om in de
onderwijsbehoefte van een leerling te voldoen zijn:

- de mogelijkheden van de groep
Te denken valt 0.a. ook aan de samenstelling en grootte van de groep, een homogene of

combinatiegroep, het aantal leerlingen in de groep met specifieke onderwijs- en
ondersteuningsbehoeften (bijvoorbeeld op het gebied van gedrag, individuele leerlijn enz.), enz.



- de draagkracht van de leerkracht/het team

Indien het onderwijs aan de leerling een zodanig beslag legt op de tijd en de aandacht van de
leerkracht, dat daardoor de tijd en de aandacht voor de overige leerlingen in de groep onvoldoende
of in het geheel niet kan worden geboden, dan is voor de school de grens bereikt (bijvoorbeeld bij
permanente hulp bij toiletbezoek, verschoning, getild moeten worden, hulp bij eten en/of drinken,
zeer regelmatige behoefte aan een-op-een begeleiding).

- de mogelijkheden van de school, bijvoorbeeld onderwijskundige zorg, menskracht, expertise,
begeleiding, middelen

Hierbij valt te denken aan beschikbare tijd en mogelijkheden van leerkrachten voor overleg met alle
betrokken partijen; het aantal extra leerlijnen en handelingsplannen die gemanaged kunnen worden;
de aanwezige voorzieningen voor lichamelijke zorg; de aanwezige voorzieningen voor bijvoorbeeld
dove of slechthorende leerlingen; de aard en de ernst van de handicap en de hulpvraag van de
leerling.

- de mogelijkheden van de leerling

Als een leerling een zodanige verzorging of behandeling vraagt dat daardoor zowel de zorg en de
behandeling voor het desbetreffende leerling als het onderwijs aan de betreffende leerling
onvoldoende tot zijn recht kan komen, dan is voor de school de grens bereikt. De leerbaarheid (en
het 1Q) van een leerling moet zodanig zijn, dat hij of zij het reguliere onderwijsaanbod helemaal of
grotendeels kan verwerken passend bij de mogelijkheden van de leerling en de
begeleidingsmogelijkheden van de school. De leerling dient zich aan de groeps- en schoolregels te
kunnen houden en een mate van zelfstandigheid hebben ontwikkeld.

- de rust en veiligheid van alle leerlingen en personeelsleden in de school

Indien een leerling ernstige gedragsproblemen heeft, die leiden tot een ernstige verstoring van de
rust en de veiligheid van het kind zelf, de andere kinderen in de groep evenals van het personeel, dan
is een grens bereikt.

Het schooladvies van de basisschool is leidend voor plaatsing op een niveau van onderwijs, maar de
school van aanmelding mag wel onderzoek doen naar de ondersteuningsbehoefte van de leerling om
vast te stellen of zij in de ondersteuningsbehoefte kan voorzien.

Bij het onderzoek naar de ondersteuningsmogelijkheden van de school dienen mogelijkheden tot
ondersteuning of financiering, ook die vanuit het samenwerkingsverband, te worden betrokken.

Zoeken naar andere school

Voordat de school een leerling vanuit onderinstroom of door een verhuizing mag weigeren omdat zij
niet in de ondersteuningsbehoefte van de leerling kan voorzien, moet er een andere school bereid
zijn deze leerling aan te nemen. Deze bereidheid moet blijken uit een schriftelijke verklaring en ook
moet er over deze andere school overleg met de ouders zijn gevoerd. Er moet ook plaats voor de
leerling op de andere school zijn. Als de school 10 weken na de aanmelding nog geen andere school
heeft gevonden, moet zij de leerling tijdelijk inschrijven.

Als de andere school, die bereid is de leerling op te nemen, niet de gewenste denominatie heeft, kan
dat de school niet worden verweten. Het recht op onderwijs in een bepaalde richting gaat niet voor



het belang van het kind, als de andere school wel in de ondersteuningsbehoefte van de leerling kan
voorzien.

Wanneer de ouders geen medewerking verlenen en blijven weigeren het gesprek aan te gaan over
een andere school, dan is het voor de school van aanmelding moeilijk om uitvoering te geven aan de
zorgplicht en (in beginsel) eindigt de zorgplicht dan. Dit neemt niet weg dat van de school in een
dergelijke situatie wel wordt verwacht dat zij bij de alternatieve school verifieert of die plek heeft en
in beginsel bereid is de leerling aan te nemen.

Ook wordt van de school van aanmelding verwacht dat zij de ouders erop wijst dat wanneer zij niet
bereid zijn om alsnog met de school in gesprek te gaan over een andere school, er geen invulling
gegeven kan worden aan de zorgplicht en de zorgplicht dan (op een gegeven moment) ophoudt.

Als een leerling die aan wilde melden op basis van onvrede over de vorige school of omdat de vorige
school niet kon voldoen aan de ondersteuningsbehoefte wordt geweigerd dan wordt terugverwezen
naar de huidige school van inschrijving. Zij zullen samen met de ouders verder op zoek gaan naar een
geschikte onderwijsplaats.

Geen plaats op school

Wanneer een school aangeeft dat er geen plek voor de aangemelde leerling is, dan wordt wel van die
school verwacht dat de toelatingsprocedure inzichtelijk is. Ook wanneer een school een wachtlijst
hanteert, dient de school inzichtelijk te maken welk beleid wordt gevoerd ten aanzien van de
plaatsing van de kinderen die op de wachtlijst staan. Op het moment dat de leerling aan de beurt is,
en het betreft een leerling met een extra ondersteuningsbehoefte, dan gaat de zorgplicht gelden.
Voor de scholen van Stichting is er een vastgesteld toelatingsbeleid (Bijlage 2).

Bezwaar bij schoolbestuur

Ouders kunnen binnen zes weken schriftelijk bezwaar maken bij het schoolbestuur tegen het besluit
de leerling niet toe te laten. Het schoolbestuur moet binnen vier weken beslissen op dat bezwaar. Als
ouders naast het bezwaar ook een geschil hebben voorgelegd aan de Geschillencommissie passend
onderwijs, neemt het schoolbestuur pas een beslissing op bezwaar nadat de Commissie een oordeel
heeft uitgesproken.

Geschillencommissie passend onderwijs (GPO)

Als ouders het niet eens zijn met de beslissing van het schoolbestuur om hun kind niet toe te laten,
dan kunnen zij een geschil voorleggen aan de Geschillencommissie passend onderwijs (GPO). De GPO
behandelt ook geschillen over toelating tot een instelling voor cluster 1 of 2, hoewel deze instellingen
geen deel uitmaken van passend onderwijs.

Als ouders daarnaast ook bij het schoolbestuur bezwaar hebben gemaakt tegen het besluit om de
leerling niet toe te laten, moet het schoolbestuur wachten met zijn beslissing op bezwaar, tot hij het
oordeel van de GPO heeft ontvangen.

Procedure Geschillencommissie passend onderwijs

Het verzoek om een geschil in behandeling te nemen moet volgens het reglement van de Commissie
worden ingediend binnen zes weken na de beslissing van de school dat de leerling niet wordt
toegelaten. De Commissie geeft binnen tien weken een oordeel over het geschil. De Commissie is zo
samengesteld dat zij beschikt over (ortho)pedagogische, psychologische, onderwijskundige,



https://onderwijsgeschillen.nl/commissie/geschillencommissie-passend-onderwijs-gpo
https://onderwijsgeschillen.nl/commissie/geschillencommissie-passend-onderwijs-gpo/reglement

maatschappelijke, bestuurlijke, juridische en medische deskundigheid. De Commissie brengt een
advies uit dat niet bindend is voor het schoolbestuur. Maar het advies weegt wel zwaar. Het bestuur
moet schriftelijk aan de ouders en aan de Commissie meedelen wat er met het oordeel wordt
gedaan. Als het advies van de Commissie niet wordt gevolgd moet daarbij de reden worden vermeld.
De Commissie is laagdrempelig. Zo kan bijvoorbeeld via internet een geschil worden ingediend, is het
inschakelen van een advocaat niet vereist en zijn er geen proceskosten aan verbonden.

Overige informatie

Het VOSABB Katern Toelating en verwijdering leerlingen PO geeft meer informatie.

Bijlage 1: Aanmeldformulier onderinstroom

Bijlage 2: Aanmeldformulier zij-instroom

Bijlage 3: Voorbeeldbrief weigeren leerling

Bijlage 4: Consequent en transparant toelatingsbeleid
Bijlage 5: Toelichting passend onderwijs



