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Aanleiding​
In deze kwaliteitskaart wordt het aanmeldings-, toelatings- en plaatsingsbeleid beschreven. Dit bestaat deels uit het 
gezamenlijke beleid in Utrecht waar Wijs! onderdeel van is, deels ook uit de eigen afspraken binnen Wijs!. ​
​
In april 2021 is een bestuurlijke samenwerkingsovereenkomst getekend. Vanuit de gezamenlijke maatschappelijke 
verantwoordelijkheid voor gelijke kansen voor kinderen in Utrecht, hebben schoolbesturen en gemeente Utrecht 
ervoor gekozen om vanuit de verschillende rollen samen te werken. De keuze voor een basisschool in Utrecht verloopt 
voor kinderen geboren na 1 oktober 2018 op een centrale manier. Vanaf 1 juli 2021 gaat dit via de website: 
naardebasisschool.utrecht.nl. ​
 
Het aanmeldings-, toelatings- en plaatsingsbeleid van Wijs! geldt voor alle bijbehorende scholen. Een verwijzing naar 
dit beleid is in de schoolgids en op de website van Wijs! opgenomen. 

Begrippenkader  
Aanmelding: Ouders mogen hun kind aanmelden bij een basisschool naar keuze vanaf het moment dat deze 3 jaar 
wordt (WPO art. 40 lid 2). Aanmelding betekent nog geen garantie op toelating. In artikel 40 lid 1 van de WPO (Wet 
Primair Onderwijs) is bepaald dat de beslissing over toelating berust bij het bevoegd gezag. Ouders vullen een 
aanmeldformulier in en verstrekken de benodigde informatie op basis waarvan besloten kan worden over het wel/niet 
toelaten. Wees alert op aanmelding door gescheiden ouders, zie hiervoor ‘Kwaliteitskaart Wijs - O&K - Gescheiden 
ouders’. ​
Onderzoeksplicht: Als uit de aanmelding duidelijk wordt dat een leerling extra ondersteuning nodig heeft, maar nog 
niet hoeveel en welke extra ondersteuning, dan is de school verplicht om dit verder te onderzoeken. Zij moeten in kaart 
brengen wat de belemmerende en stimulerende factoren zijn voor de leerling om onderwijs op de school te kunnen 
volgen. De school mag de ouders voor dit onderzoek om aanvullende informatie vragen. Als ouders deze informatie 
niet willen verstrekken, kan dat voor de school een reden zijn om de leerling niet toe te laten. Neem in zo’n geval altijd 
contact op met de staffunctionaris Onderwijs & Kwaliteit van Wijs!. Als duidelijk is welke extra ondersteuning de 
leerling nodig heeft, moet de school onderzoeken of zij deze ondersteuning kunnen realiseren, zo nodig met een 
arrangement vanuit het Samenwerkingsverband.​
Toelatingsbesluit: De door de directie van de school te nemen beslissing op grond waarvan het kind het recht verkrijgt 
om als leerling van de school te worden toegelaten en ingeschreven. Scholen mogen leerlingen niet toelaten wanneer 
zij niet tegemoet kunnen komen aan de onderwijsbehoeften van een leerling of wanneer er geen plaatsruimte 
beschikbaar is op school (WPO art. 40 lid 5a, WVO art. 27 lid 2d, sub a).  
Inschrijving: Het opnemen van de naam van de aangemelde en toegelaten leerling in de leerlingenadministratie van de 
school zodra een toelatingsbesluit is genomen en ouders hebben aangegeven hiervan gebruik te maken (artikel 40b, lid 
1 WPO). ​
Zorgplicht: Sinds de invoering van passend onderwijs op 1 augustus 2014 heeft de school waar een leerling als eerste 
wordt aangemeld zorgplicht. Dit betekent dat deze school verantwoordelijk is voor het bieden van een passende 
onderwijsplek, op de eigen school of – indien nodig – op een andere school die beter aansluit bij de 
onderwijsbehoeften van de leerling.​
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Intakeprocedure: De procedure waarbij de school om relevante informatie vraagt over het kind, vlak voor de start op 
school. De leerling is dan al toegelaten. Per school kan het moment en de wijze van het verkrijgen van informatie 
omtrent het kind verschillen. 

Procedure Gemeente Utrecht 
In dit hoofdstuk worden de eerste drie stappen bij het aanmelden van leerlingen die nog niet naar school gaan kort 
beschreven: kiezen, aanmelden en plaatsen, zie onderstaande afbeelding. Meer informatie hierover is te vinden op de 
website: naardebasisschool.utrecht.nl. 
 
1. Kiezen (oriëntatie en schoolkeuze) 
De gemeente informeert ouders over de aanmeldprocedure en hoe ouders zich kunnen oriënteren om tot een 
passende schoolkeuze te komen. In de gemeentelijke contacten met jonge ouders wordt aandacht geschonken aan het 
proces van aanmelden op basisscholen. Op de website (naardebasisschool.utrecht.nl) staat informatie over de 
geldende regels en stappen in het aanmelden van een kind. Alle schoolbesturen en scholen communiceren ook 
dezelfde actuele algemene informatie over de aanmeldprocedure. De scholen van Wijs! geven ouders de kans in deze 
fase de school te leren kennen. Hoe de scholen dit doen, mogen zij naar eigen idee invullen. Denk aan: 
groepsrondleidingen, één op één, etc. Meer informatie hierover is te verkrijgen bij de school. Scholen kunnen hiervoor 
een belangstellingslijst bijhouden.  
 
2. Voorlopig aanmelden 
Er wordt één online uniform formulier gebruikt door de gemeente Utrecht. Hierin wordt alleen basisinformatie 
gevraagd die noodzakelijk is voor het voorlopig aanmelden. Ouders kunnen meerdere scholen opgeven in volgorde van 
voorkeur. Uitgangspunt is dat elke geboortedatum evenveel kans op een plaats maakt. Kinderen worden daarom 
ingedeeld in een aanmeldperiode: de periode (kwartaal) waarin kinderen drie jaar worden. Het moment van 
aanmelden binnen deze aanmeldperiode speelt geen rol bij kans op een plaats. Als u uw kind te laat aanmeldt, kan er 
nog een plek toegewezen worden bij basisscholen die nog plekken vrij hebben. Als u de voorkeur heeft voor een school 
die al vol zit, wordt u - totdat uw kind de leeftijd van 4 jaar bereikt - op de wachtlijst geplaatst.  
 
3. Voorlopig plaatsen 
Elk kind heeft, in een gelijke voorrangssituatie, evenveel kans, om op de school van hoogst mogelijke voorkeur een 
plaats toegewezen te krijgen. Jaarlijks geven scholen de beschikbare plaatsen aan en verdelen deze evenredig over de 
aanmeldperiodes. Alleen via het centrale aanmeldproces worden kinderen geplaatst. Alle kinderen in een 
aanmeldperiode worden geautomatiseerd en gelijktijdig toegewezen1 aan de beschikbare plaatsen. Bij voldoende 
plaatsen krijgen alle aangemelde kinderen, die de school als eerste voorkeur hebben opgegeven, een plaats 
toegewezen. Dit wordt aangevuld met kinderen die zijn uitgeloot en de school als volgende voorkeursschool 
opgegeven hebben. Niet vervulde plaatsen schuiven door naar de volgende periode. Bij meer aanmeldingen dan 
plaatsen is de volgorde van toewijzen afhankelijk van een vaste set voorrangscriteria. Loting vindt plaats tussen alle 
kinderen met een gelijke voorrangspositie die in dezelfde aanmeldperiode drie jaar zijn geworden. 
 
Er is een vaste set voorrangscriteria op volgorde van toepassing:  
1. Broer/zus voorrang​
Zit er al een oudere broer of zus op de school van 1e voorkeur én wordt het kind aangemeld in het kwartaal waarin 
hij/zij 3 jaar wordt, dan krijgt uw kind altijd een plaats. Broer/zus voorrang is ook van toepassing op halfbroertjes, 
halfzusjes, stiefbroertjes en stiefzusjes ingeschreven op hetzelfde adres.​
2. Peuteropvang voorrang (met VE-indicatie)​
Zit het kind op een peuteropvang (voorschool), dan kan het kind voorrang krijgen op de school die samenwerkt met 
deze voorschool.​
3. Integraal Kindcentrum (IKC) voorrang​

1 Toewijzen gebeurt op basis van de door ouders opgegeven voorkeursscholen, kinderen worden alléén op 
opgegeven scholen geplaatst. 
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Zit het kind op een kinderdagverblijf of voorschool dat onderdeel is van een Integraal Kind Centrum (IKC), waar de 
school van uw 1e voorkeur ook onderdeel van is en gaat uw kind voordat het 3 jaar is ten minste 6 maanden, 2 keer per 
week naar het kinderdagverblijf of de voorschool, dan heeft het kind voorrang op deze school.​
4. Buurt voorrang​
Kiest de ouders voor 1 of meerdere van de 4 dichtstbijzijnde scholen in de buurt? Dan heeft het kind buurt voorrang. De 
voorrangsscholen voor het woonadres van het kind vindt u op de kaart met scholen.​
 
Wanneer na de loting nog een plaats vrij valt wordt deze aangeboden aan eerder uitgelote kinderen. Kinderen die zijn 
uitgeloot worden door het systeem op volgorde gezet. Een school hanteert geen eigen wacht- of reservelijsten. Na de 
leeftijd van vier jaar ligt het initiatief voor het wisselen van basisschool bij de ouders, dit zien we als zij-instroom. De 
wachtlijstpositie van ouders vervalt als het kind de leeftijd van vier bereikt.  
 
Na de sluitingsdatum van een aanmeldperiode, en eventuele loting, krijgt een kind bevestiging welke school is 
toegewezen. 

Procedure Zij-instroom​
​
Aanmelding van een kind dat op een andere school onderwijs volgt (zij-instroom) 
Als leerlingen van basisschool wisselen, spreken we over zij-instroom. In dit geval loopt de aanmelding niet via de 
gemeente, ouders kunnen dan rechtstreeks de school benaderen. Onderstaand diagram, gemaakt door het 
Samenwerkingsverband (SWV) Utrecht PO, geeft het proces rondom zij-instromers verder weer. 

 
 

Procedure definitief aanmelden, toelating, inschrijven en intake 
 
Definitief aanmelden drie-jarigen 
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Na afloop van het kwartaal horen ouders via de procedure van Gemeente Utrecht of de school plaats voor hun kind 
heeft. Ouders krijgen een vaste periode de tijd de toegewezen plaats te bevestigen bij de toegewezen school. 
Aanvullende informatie, noodzakelijk voor de definitieve aanmelding en de uitvoering van de onderzoeksplicht, wordt 
tegelijkertijd opgevraagd. ​
​
Het moment van aanleveren van deze aanvullende informatie door ouders wordt als het formele moment van 
aanmelding gezien, waarna de beoordelingstermijn passend onderwijs (onderzoeksplicht van scholen) start. ​
​
Onderzoek naar toelating en toelating​
De school gaat, na aanmelding van een leerling, na of de leerling toegelaten kan worden. Indien op een school geen 
plaatsruimte2 (in geval van zij-instroom) beschikbaar is, blijft een onderzoek naar de extra ondersteuning achterwege.​
Indien er sprake is van aanmelding van een kind waarvan vermoed wordt dat het extra ondersteuning behoeft, wordt 
een nader onderzoek uitgevoerd conform de volgende procedure. In deze periode kan naast het formulier ook 
aanvullende informatie opgevraagd worden bij bijvoorbeeld de kinderopvang (bij driejarigen) of vorige basisschool (bij 
zij-instroom). ​
Als de leerling wordt toegelaten, kan de leerling worden ingeschreven in het administratiesysteem. De ouders worden 
hiervan op de hoogte gebracht.​
​
Het voornemen tot niet-toelating, niet-toelating en zorgplicht​
Ouders ontvangen binnen 6 weken na aanmelding bericht over het toelatingsbesluit. Basisscholen hebben op grond 
van artikel 40, lid 6 van de Wet op het primair onderwijs (WPO) maximaal 10 weken de tijd om te beslissen over 
toelating (6 weken plus eventueel 4 weken uitstel). Als de school uitstel nodig heeft, worden ouders daarover 
schriftelijk geïnformeerd.​
 
Indien het kind niet wordt toegelaten, ontvangen de ouders een schriftelijk bericht van de directie met het voornemen 
tot niet-toelating. Dit gebeurt uiterlijk binnen 6 weken na aanmelding, tenzij de school op grond van artikel 40 lid 6 
WPO gebruikmaakt van de mogelijkheid tot verlenging van de beslistermijn met maximaal 4 weken. In dat geval 
ontvangen ouders uiterlijk binnen 10 weken een schriftelijk en gemotiveerd besluit. De reden van de (voorgenomen) 
niet-toelating wordt daarin duidelijk toegelicht. 
 
Ouders krijgen de gelegenheid om hun zienswijze op het voorgenomen besluit kenbaar te maken. De directie licht 
nogmaals toe op welke gronden de school het kind niet kan toelaten. Ouders kunnen vervolgens bezwaar indienen bij 
het schoolbestuur. Daarnaast kunnen zij ook een geschil indienen bij de Geschillencommissie Passend Onderwijs 
(GPO). 
 
Let op: de zomervakantie telt niet mee bij de berekening van de beslistermijn. 
Volgens de Algemene termijnenwet worden officiële schoolvakanties van één week of langer (zoals de zomervakantie) 
niet meegeteld in de termijn van 6 of 10 weken. Dit betekent dat als een aanmelding vlak voor of tijdens de 
zomervakantie wordt gedaan, de termijn tijdelijk wordt opgeschort en weer verder loopt zodra de school na de 
zomervakantie heropent.​
​
De school waar een leerling als eerste schriftelijk is aangemeld, heeft zorgplicht. Dit betekent dat deze school 
verantwoordelijk blijft voor het vinden van een passende onderwijsplek voor de leerling, ook als zij zelf het kind niet 
kan toelaten. Binnen een termijn van maximaal 10 weken (6 weken plus eventueel 4 weken uitstel) moet de school – in 
overleg met de ouders en het samenwerkingsverband – een passend aanbod organiseren op een andere reguliere of 
speciale school in de regio. 
 

2 Binnen Wijs! is bepaald dat groepen/klassen niet groter worden dan 28 leerlingen. Als er meerdere groepen 
zijn per leerjaar, zal de gemiddelde groepsomvang de 28 niet overschrijden. Als er door zij-instroom sprake is van 
broertjes/ zusjes, dan kan bij uitzondering wél van de gemiddelde groepsomvang van 28 worden afgeweken. 
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De procedures om tot een passende plek te komen zijn ontwikkeld door het Samenwerkingsverband Utrecht PO. Alle 
scholen binnen dit samenwerkingsverband volgen deze afspraken en werkwijze. 
 
Toelating en afwijzing zij-instroom 
Bij aanmelding van een leerling die reeds elders onderwijs volgt (zij-instromer), geldt ook een wettelijke beslistermijn. 
De school is verplicht om binnen 2 weken na ontvangst van de aanmelding een besluit te nemen over toelating. Indien 
het binnen deze termijn niet mogelijk is om tot een zorgvuldig besluit te komen, dient de school de ouders/verzorgers 
hiervan tijdig schriftelijk op de hoogte te stellen. In dat geval mag de beslistermijn eenmalig worden verlengd met 
maximaal 4 weken. De uiterste termijn voor besluitvorming bedraagt daarmee 6 weken na de datum van aanmelding. 
Deze regeling is vastgelegd in artikel 40a van de Wet op het primair onderwijs (WPO) en de kortere termijn dan bij is 
bedoeld om de doorstroom van leerlingen die van school wisselen zorgvuldig én tijdig te laten verlopen​
​
Toelating en inschrijving​
Als de leerling wordt toegelaten, kan de leerling worden ingeschreven in het administratiesysteem. De ouders worden 
hiervan op de hoogte gebracht. Bij dit bericht aan ouders wordt ook aangegeven op welk moment zij informatie m.b.t. 
de intake en het wennen van de leerling op school kunnen verwachten. ​
​
Intake en wennen​
Voordat de leerling op de school start, vindt er een intake plaats. Het doel van de intake is verder kennis te maken 
tussen school en ouders en afspraken te maken over het wennen van de leerling op school, voordat hij/zij 4 jaar wordt. 
De wijze waarop de intake plaatsvindt en het exacte moment van intake verschilt per school.  

Bijlagen:​
​
Bijlage I: Basistekst schoolgids​
Bijlage II: Basistekst website​
Bijlage III: Bevestiging aanmelding​
Bijlage IV: Bevestiging toelating​
Bijlage V: Standaardbrief afwijzing zij-instroom​
Bijlage VI: Aanmeld- en inschrijfformulier (aparte bijlage per school)​
Bijlage VII: Aanmeldformulier los (indien ouders bezwaar hebben tegen het direct ook delen van alle 
inschrijfgegevens) 
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