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1. Inleiding 

Dit protocol beschrijft de procedure voor de toelating van leerlingen in leerjaar 2 en 3 bij Vonk 

Castricum. Het doel is om iedere leerling passend onderwijs te bieden, een zorgvuldige en 

transparante toelating te garanderen en te voldoen aan de wettelijke verplichtingen zoals 

vastgelegd in de Wet Voortgezet Onderwijs 2020, de zorgplicht Passend Onderwijs en de 

AVG. 

 

2. Aanmelding en dossierbeheer 

Het proces begint wanneer ouders hun kind formeel aanmelden bij Vonk. De volgende 

documenten worden dan bij de school van herkomst aangevraagd: 

1. Schoolresultaten van de huidige school (bijvoorbeeld Cito-, LVS- of 

eindtoetsresultaten) 

2. Onderwijskundig rapport (OKR) van de huidige school 

3. Rapporten van eerdere schooljaren (optioneel, maar aanbevolen) 

4. Eventuele ondersteuningsdocumenten (bijv. handelingsplannen of individuele 

leerlijnen) 

5. Diagnoses of relevante medische/psychologische rapporten (indien van toepassing) 

 

De administratie van Vonk ontvangt deze aanmelding, controleert de volledigheid van de 

documenten en start een leerlingendossier. Dit dossier vormt de basis voor de verdere 

toelatingsprocedure en wordt volledig verwerkt volgens de AVG en interne privacyregels. 

 

3.  Tijdpad 

Tijd / Deadline Actie 

Voor 1 mei 
Ouders melden hun kind aan bij Vonk voor het volgende schooljaar 

en leveren alle benodigde documenten aan. 

Binnen 2 weken na 

aanmelding 

Administratie controleert het dossier op volledigheid en 

volledigheid van documenten. 

Half mei – begin juni 
Intakegesprek met toelatingscommissie, leerling en 

ouders/verzorgers wordt gepland en uitgevoerd. 

Uiterlijk de laatste 

schoolweek 

Toelatingscommissie neemt het besluit over toelating, leerjaar en 

klas. 

Binnen 1 week na 

besluit (rond 22 juni) 
Ouders ontvangen schriftelijk bericht van het toelatingsbesluit. 



Tijd / Deadline Actie 

Eind juni 
Ouders bevestigen inschrijving en de administratie plaatst de 

leerling in een klas. 

Start schooljaar 
Leerling start volgens rooster; mentor en teamleider zorgen voor 

introductie en begeleiding. 

 

4. Intake en plaatsing 

Plaatsing bij Vonk Castricum is alleen mogelijk wanneer er daadwerkelijk ruimte is in de 

betreffende klas en op het juiste niveau. De actuele beschikbaarheid kan gedurende het 

schooljaar veranderen. Voor de meest recente informatie en de mogelijkheden voor plaatsing 

kunt u rechtstreeks contact opnemen met de vestiging (telefonisch of per e-mail). 

Zij informeren u over de actuele situatie en het verdere aanmeldproces. 

Wanneer er plek beschikbaar is, volgt een intakegesprek met de toelatingscommissie, 

bestaande uit de teamleider, de ondersteuningscoördinator en een administratief lid. Indien 

nodig kan een externe deskundige, zoals een orthopedagoog en het 

samenwerkingsverband, worden betrokken. Tijdens het gesprek worden de 

onderwijsbehoeften van de leerling, sterke punten, uitdagingen en eventuele 

ondersteuningsbehoeften besproken. De uitkomsten en adviezen worden schriftelijk 

vastgelegd in het leerlingendossier. 

 

De toelatingscommissie beoordeelt vervolgens of Vonk passend onderwijs kan bieden en in 

welk leerjaar de leerling het beste kan instromen. De teamleider is eindverantwoordelijk voor 

de plaatsingsbeslissing, terwijl de ondersteuningscoördinator advies geeft over de 

ondersteuning van de leerling. Bij complexe casussen kan een extern deskundige worden 

geraadpleegd. 

 

Prioriteit bij plaatsing (bij beschikbare plekken): 

1. Leerlingen praktijkonderwijs & VSO met positief advies 

2. Verhuisleerlingen bij grote afstand of leerlingen met affiniteit voor “Groene” onderwijs 

3. Leerlingen Fourteens met affiniteit voor “Groene” onderwijs 

4. Leerlingen van reguliere scholen uit het samenwerkingsverband 

5. Overige leerlingen 

5. Tussentijdse toelating 

Voor leerlingen die gedurende het schooljaar willen instromen in de tweede klassen of hoger 

gelden dezelfde regels als bij reguliere zij-instroom. Daarnaast gelden de volgende 

voorwaarden: 

• Er moet plaats zijn in (een van) de klas(sen) op het leerjaar en het niveau waarvoor 

toelating wordt gevraagd. 



• De leerling moet op de huidige school al zijn toegelaten voor de afdeling en klas 

waarvoor toelating wordt verzocht. 

 

6. Communicatie van het besluit 

De administratie informeert de ouders/verzorgers schriftelijk over het toelatingsbesluit 

(toelating, leerjaar en klasindeling). Bij afwijzing hebben ouders de mogelijkheid om binnen 

zes weken bezwaar in te dienen bij het bevoegd gezag. Alle communicatie wordt zorgvuldig 

vastgelegd in het leerlingendossier. 

7. Start op school 

 

Na bevestiging van de inschrijving door ouders/verzorgers rondt de administratie de 

inschrijving af. De leerling ontvangt zijn of haar rooster en aanvullende informatie. Mentor en 

teamleider zorgen voor een warme ontvangst en begeleiding in de eerste periode op school. 

 

8. Bijlagen 

 

Bijlage 1: Stroomschema 
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