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Administratieve taken  rond Toewijzingscommissie
April 2017

Voorwaarde : de  administratieve ondersteuner*( en **) van de Toewijzingscommissie zijn op de hoogte van het kader ( protocollen, criteria, privacy reglement etc.) zoals dat in het Ondersteuningsplan 2016-2020 is verwoord.
(NB.schooljaar 2016-2017: Henny Anneveld * en Liesbeth Quak **) 

Algemene taken
1. De voorzitter plant i.s.m. de administratieve ondersteuner* het vergaderrooster voor het komend schooljaar in mei/juni. 
2. De administratieve ondersteuner* legt contact met het servicepunt van het CJG om de data, tijden en vergaderruimtes vast te leggen.
Taken m.b.t. dossiers
1. De schriftelijke aanmelding door de school komt 4 weken ( zie deadline jaarplanning) voor de bespreking binnen bij het postadres (AVES kantoor). Op het postadres wordt de datum van ontvangst gestempeld.
2. De administratieve ondersteuner* wordt door de medewerkers ( receptie) van AVES op dezelfde dag op de hoogte gesteld van de aanmelding. In onderling overleg wordt bepaald hoe het dossier bij de administratieve ondersteuner* terecht komt.

3. De administratieve medewerker* bevestigt de ontvangst van de aanmelding bij de school. 
4. De administratieve ondersteuner* controleert het dossier op volledigheid.   

a. De aanmelding/ OKR is door de directeur ondertekend. Het instemmingsformulier is door beide ouders ondertekend, tenzij het wettig gezag over het kind bij één ouder (of een voogd) berust. De school levert de overige benodigde gegevens aan de administratieve ondersteuner*: het onderwijskundig rapport, chronologisch overzicht van interventies / acties in het voortraject (+ bijlagen, + verslag van het psychologisch onderzoek, onderzoek derden : GGZ, logopedie, fysiotherapie etc.) bij de school. 
b. Er is, zo wenselijk, een psychologisch onderzoek (recent:  niet ouder dan 2 jaar bij kinderen van 7 jaar en ouder; 1 ½ jaar bij kleuters 4-6 jaar) aanwezig. 
c. Er zijn recente toetsgegevens (leerlingvolgsysteem van  het laatste half jaar).

d. Bij voorschools vanuit PSZ: Peuter in Zicht / Klaar voor de Start
e. Bij voorschools vanuit Paddenstoel / Locomotief / Vuurtoren: een recent hulpverleningsplan over het laatste half jaar.
f. Bij betrokken instanties en deskundigen wordt, mits toestemming verleend, informatie opgevraagd. Het gedeelte waarin ouders toestemming geven om de gegevens op te vragen wordt gescand  en dit als bijlage aan het verzoek om informatie toegevoegd. 

Deze gegevens moeten  twee weken voor de bespreking van het dossier aangeleverd zijn. 
g. Als er geen psychologisch onderzoek is, volgt overleg met de voorzitter.

5. De administratieve ondersteuner* verzorgt alle correspondentie tot aan de bespreking in de TC. 

6. De voorzitter bepaalt wie bij de bespreking van het dossier worden uitgenodigd.

7. De agenda wordt vastgesteld in overleg met de voorzitter: er wordt geprobeerd de dossiers zo in te plannen dat de TC-vertegenwoordiger van Aves, SCPO, Florion en/of externe adviseurs achter elkaar ingepland worden.

8. De TC-leden en adviseurs krijgen uiterlijk een week voorafgaand aan de vergaderdatum de definitieve agenda.
9. De administratieve ondersteuner* verzorgt de uitnodigingen voor de vergadering. 
10. De dossiers worden via een beveiligde One Drive account naar betrokkenen verspreid. Dit gebeurt door de administratieve ondersteuner *, uiterlijk een week voor de geplande vergadering.
11. De administratieve ondersteuner*  nodigt de ib-er en leerkracht uit om het dossier toe te lichten tijdens de bespreking. De school informeert de ouders over de datum van  bespreking
12. Dossiers  worden een jaar bewaard.
Samewerking met Doen!
13. De administratieve ondersteuner * brengt de JGZ verpleegkundige/ schoolarts zo snel mogelijk op de hoogte van de aanmelding in het kader van integraal indiceren (zie gemaakte afspraken richtlijnen integraal indiceren)
14. De voorzitter en de JGZ-verpleegkundige maken ieder afzonderlijk inhoudelijk de afweging in hoeverre ze de ouders willen spreken om de aanmelding te verhelderen en/ of het functioneren van de aangemelde leerling in de thuissituatie  beter in beeld te krijgen. Indien de JGZ- medewerker een  gesprek belangrijk vindt, wordt contact opgenomen met de voorzitter alvorens de ouders uit te nodigen. Idem dito neem de voorzitter contact op met de JGZ-medewerker. Het gesprek is tevens bedoeld om te verkennen in hoeverre ouders opvoedondersteuning kunnen/ willen gebruiken.
15. Indien de ouders op het instemmingsformulier aangeven een gesprek te willen met de TC dan vindt dit gesprek plaats met de voorzitter en de vertegenwoordiger van het schoolbestuur. De administratief ondersteuner * neemt, na overleg met de voorzitter over tijd en plaats,  hierover contact op met de ouders  en bevestigt de gemaakte afspraak schriftelijk.
16. Er wordt door de voorzitter een verslag van het oudergesprek gemaakt. De administratieve ondersteuner* verstuurt dit verslag aan ouders. Dit verslag  wordt tevens gestuurd  naar de  JGZ-verpleegkundige en naar de TC-leden en toegevoegd  aan het dossier.

Bespreking in TC
17. De TC-leden en adviseurs mailen voorafgaand eventuele vragen of opmerkingen m.b.t. het te behandelen dossier naar de voorzitter.

18. Per dossier wordt een half uur uitgetrokken. Er is de mogelijkheid om de vertegenwoordigers van de school vragen te stellen. De uitgenodigde adviseurs kunnen hun mening geven over het dossier.

19. De drie leden van de Toewijzingscommissie hebben beslissingsbevoegdheid. 

20. De besluitvorming wordt onderbouwd ( formulier toelichting besluitvorming) en het dossier wordt op kwaliteit getoetst conform de richtlijnen die binnen het SWV NOP/Urk gehanteerd worden (feedback formulier). 
21.  De onderbouwing van de besluitvorming is met name een aandachtspunt van de voorzitter en de gedragsdeskundige; het feedbackformulier is met name een aandachtspunt van de vertegenwoordiger van het schoolbestuur. De voorzitter is verantwoordelijk voor de inhoud van beide formulieren.
Administratieve handelingen na de vergadering
22. De voorzitter stuurt twee bovengenoemde  formulieren naar de coördinator van het samenwerkingsverband. De coördinator van het SWV stuurt de administratieve ondersteuner ** aan.
23.  De TLV en toelichting besluitvorming worden door de  voorzitter en gedragsdeskundige ondertekend en vervolgens door de administratieve ondersteuner** verzonden aan: 

· de ouders, 
· de school die de TLV aanvraagt
· en naar de ontvangende school SO/SBO. 
Het feedbackformulier wordt gestuurd  naar de school die een TLV voor een leerling aanvraagt.
24.  Twee weken na de bespreking in de Toewijzingscommissie verstuurt de administratieve ondersteuner ** een evaluatieve vragenlijst naar interne begeleider van de school die een leerling heeft aangemeld bij de TC en naar de betreffende ouders 

Verlengingsaanvragen
25. De coördinator van het SWV inventariseert en controleert de afloop van toelaatbaarheidverklaringen en meldt dit 9 maanden voorafgaand aan deze datum de betrokken S(B)O school.
26. Verlengingsaanvragen worden in april en in juni voor het aflopen van de TLV besproken.
Verkorte Procedure
27. De TC kan besluiten geen TLV af te geven. Dit besluit wordt beargumenteerd in een brief aan de school en ouders. De school kan eventueel de betreffende leerling opnieuw aanmelden voor een TLV als er binnen een half jaar relevante informatie toegevoegd wordt aan het dossier. De school hoeft dan niet het hele OKR opnieuw in te vullen cq. op te sturen. De ouders dienen wel weer in te stemmen met de aanmelding.  
Archivering
28. De administratieve ondersteuner* archiveert de aanmelding en de besluitvorming. De dossiers worden bewaard in een afgesloten dossierkast.
29. De administratieve ondersteuner** houdt in een Exel bestand de afgegeven TLV’s en de kwaliteitstoetsing bij.
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