Vragen & antwoorden voor professionals over aanmelden basisschool

In dit document vindt u alle vragen en antwoorden over de manier van aanmelden voor de basisschool in Utrecht.
Deze informatie is gericht op professionals in het onderwijs en organisaties die ouders/verzorgers informeren en
ondersteunen. Met een nieuwsbrief worden scholen op de hoogte gehouden van de actualiteit en nieuwe informatie
wordt ook aan dit document toegevoegd. Ouders vinden alle informatie op de website naardebasisschool.utrecht.nl.

1 Achtergrondinformatie

1.1 Welke scholen doen mee met de centrale aanmeldprocedure?

Alle 112 reguliere basisscholen in Utrecht doen mee met het centrale aanmelden. De Taalschool, International School
Utrecht, Koorschool Utrecht en het speciaal onderwijs vallen buiten de aanmeldprocedure.

1.2 Waar is de samenwerkingsovereenkomst te vinden?

De samenwerkingsovereenkomst is hier te vinden.

1.3 Wat is het systeem Naar De Basisschool Utrecht (NDBU)?

Naar De Basisschool Utrecht (NDBU) is het digitale aanmeld- en plaatsingssysteem dat de gemeente Utrecht gebruikt
bij de registratie van aanmeldingen en de plaatsing op de scholen. Medewerkers en directeuren van scholen én
schoolbesturen hebben een eigen inkijkmodule, het schoolportaal en bestuursportaal.

1.4 Welke informatie krijgen ouders van de gemeente Utrecht?

- Een brief als het kind 2 jaar wordt: oriénteren op een school kan beginnen, waar is informatie te vinden?

- Een brief en folder als kind 3 jaar wordt: het is tijd om aan te melden, uitleg over de stappen die ouders moeten
zetten.

- Een herinneringskaart voor ouders die hun kind nog niet hebben aangemeld, 10 weken na de start van het
kwartaal (de aanmeldperiode).

- De website naardebasisschool.utrecht.nl bevat alle informatie over de te nemen stappen. Hier is ook een kaart
met alle basisscholen in Utrecht te vinden. Ook staat hier informatie over het aanmelden in verschillende talen.

- Hier zijn de informatiematerialen (folder en poster) te downloaden.

- Tijdens de consulten van de jeugdgezondheidszorg (consultatiebureau) wordt ouders gewezen op het tijdig
aanmelden voor een basisschool.

1.5 Kunnen scholen nog steeds een belangstellingsregistratie bijhouden?

Het is mogelijk een eigen belangstellingsregistratie bij te houden, bijvoorbeeld op basis van de ouders die zich melden
voor open dagen of een rondleiding. De registratie is alléén bedoeld voor een eigen indicatie van het aantal
geinteresseerde ouders in de school. Maak duidelijk aan alle ouders dat het altijd noodzakelijk is om aan te melden
via naardebasisschool.utrecht.nl, en dat de belangstellingsregistratie géén invloed heeft op de plaatsing.

Het is niet toegestaan deze lijst te gebruiken als wachtlijst om ouders zelf te benaderen (ook niet na de leeftijd van 4
jaar). Dit hebben de schoolbesturen zo afgesproken in de samenwerkingsovereenkomst. De lijst kan alleen worden
gebruikt om ouders erop te attenderen als broertjes/zusjes nog niet zijn aangemeld.


https://online.ibabs.eu/ibabsapi/publicdownload.aspx?site=Utrecht&id=435cb7b5-320c-48d3-803c-aa4c9d32c444
https://www.utrecht.nl/zorg-en-onderwijs/onderwijs/informatie-voor-onderwijsprofessionals/

2 Aanmelden

21 Waarom zouden ouders aanmelden met DigiD?

Om toegang te krijgen tot het aanmeldformulier kan de ouder inloggen met zijn/haar eigen DigiD (dus niet van het
kind). De gegevens van de indiener en het kind worden dan automatisch ingeladen, wat de aanmelding eenvoudig
maakt en de kans op fouten verminderd. Gemiddeld kiest 95% van de ouders voor een aanmelding met DigiD. Het is
ook mogelijk het formulier in te vullen zonder in te loggen met DigiD.

2.2 Welke hulp is voor ouders beschikbaar voor het digitaal aanmelden?

- U kunt op school een ouder helpen door samen het formulier in te vullen. Het is ook mogelijk het formulier in te
vullen zonder in te loggen met DigiD. De link hiervoor staat op de website (‘aanmelden zonder DigiD’).

- Ook kunnen ouders voor hulp terecht op het stadskantoor, het wijkbureau en de informatiepunten
van de bibliotheek. De gemeente Utrecht kan een tele-tolk inzetten als taalvaardigheid een
probleem is.

- Erisinformatie over het aanmelden in verschillende talen (Nederlands, Engels, Turks, Tigrinya,
Arabisch, Tamazight) beschikbaar, waaronder ook een Engelstalige folder. De QR-code leidt ook
naar deze informatie.

2.3 Hoeveel scholen worden ouders geadviseerd op te geven in de aanmelding?

Het advies is minimaal 3 scholen op te geven. Als de school van 1¢ voorkeur meer aanmeldingen dan plaatsen
verwacht, is het advies minimaal 5. Scholen kunnen dit zelf ook communiceren naar ouders. Als er op tijd (in het
kwartaal van 3 jaar worden) een broertje of zusje wordt aangemeld is het voldoende om 1 voorkeur op te geven.

Als er meerdere scholen worden opgegeven is de kans groter dat het kind op een van deze scholen komt. Als er geen
plek is op de school van 1¢ voorkeur dan wordt er gekeken of de 2¢, of anders 3¢, of anders volgende school wél plek
heeft. Als er geen plek is op de scholen van voorkeur kan het kind alleen nog worden aangemeld op de scholen die
na het verdelen van de plaatsen nog plek hebben. Ouders hebben niet meer kans op een plaats op de school van 1¢
voorkeur als er maar 1 school wordt opgegeven.

2.4 Watis het proces voor late of gewijzigde aanmeldingen (na kwartaal van 3 jaar worden, maar véo6r 4
jaar)?

Kinderen die nog geen 4 jaar zijn melden zich altijd aan via naardebasisschool.utrecht.nl, 66k als ze later zijn dan hun

eigen kwartaal. Deze kinderen kunnen alleen nog worden aangemeld bij scholen die nog plek hebben. Op

naardebasisschool.utrecht.nl staat een lijst van scholen met plek per geboortejaar. Bij scholen die geen plek meer

hebben komt het kind op de wachtlijst.

Deze late of gewijzigde aanmeldingen na de plaatsingsronde pakt team Aanmelden Basisschool gelijk bij
binnenkomst op, dus niet pas aan het einde van het kwartaal. Ouders ontvangen gemiddeld binnen 1 week per e-mail
een voorlopig plaatsingsbericht. Ook de school waar het kind geplaatst wordt (en eventueel de school waar het kind
vertrekt) krijgt hierover een e-mail van team Aanmelden Basisschool (in de toekomst via het schoolportaal).

2.5 Watis het proces als er een plaats vrijkomt?

Maakt een kind van 3 jaar uiteindelijk toch geen gebruik van de plaats op de school? Dan meldt de school het kind af
via e-mail bij team Aanmelden Basisschool met de ouders op cc (in de toekomst via het schoolportaal). De plaats
wordt vrijgegeven voor een ander kind. Als er sprake is van een wachtlijst wordt de plek aangeboden aan het eerste
kind hiervan. Zie voor een schematische weergave van het proces 7.1.1.

Meld het ook via e-mail aan team Aanmelden Basisschool als er een plaats vrijkomt van een kind van 4 jaar

(bijvoorbeeld door een verhuizing). Zo wordt overzicht gehouden van de beschikbare plaatsen voor zij-instromers van
4 jaar.
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2.6 Watis het proces voor kinderen die verhuizen en nog geen 4 jaar zijn?

De school kan in alle situaties bij de inschrijving vragen om een bewijs van het nieuwe adres.

261 Een kind gaat verhuizen binnen/naar Utrecht en het nieuwe adres is al bekend in de aanmeldperiode (het kwartaal)

De ouder kan het nieuwe adres in de aanmelding opgeven. Het kind krijgt dan voorrang op de scholen in de nieuwe
buurt in Utrecht. Als de ouder al een aanmelding had gedaan en het nieuwe adres tijdens het kwartaal van 3 jaar
worden bekend wordt, kan de ouder een nieuwe aanmelding doen.

2.6.2 Een kind is al geplaatst op een school en blijkt daarna te gaan verhuizen binnen Utrecht

De ouder kan dan een nieuwe aanmelding met het nieuwe adres doen. Dit kan totdat het kind 4 jaar is geworden. Het
kind kan alleen nog worden aangemeld bij scholen die nog plek hebben. Op naardebasisschool.utrecht.nl staat een
lijst van scholen met plek per geboortejaar. Bij scholen die geen plek meer hebben komt het kind op de wachtlijst.

De school waar het kind vertrekt en de school waar het kind naartoe gaat krijgen een e-mail m.b.t. afmelding of
plaatsing van team Aanmelden Basisschool (in de toekomst via het schoolportaal).

2.6.3 Een kind is al geplaatst op een school en blijkt daarna te gaan verhuizen naar buiten Utrecht

De ouders melden hun kind aan in de andere gemeente. De school meldt het kind af via e-mail bij team Aanmelden
Basisschool met de ouder op cc (in de toekomst via het schoolportaal). De plek wordt vrijgegeven voor een ander
kind. Als er sprake is van een wachtlijst wordt de plek aangeboden aan het eerste kind hiervan.

2.6.4 Een kind gaat verhuizen vanuit een andere gemeente naar Utrecht en wordt aangemeld na de aanmeldperiode (het
kwartaal)

De ouder kan het kind aanmelden met het nieuwe adres. Dit kan totdat het kind 4 jaar is geworden. Het kind kan
alleen nog worden aangemeld bij scholen die nog plek hebben. Op naardebasisschool.utrecht.nl staat een lijst van
scholen met plek per geboortejaar. Bij scholen die geen plek meer hebben komt het kind op de wachtlijst.

De school waar het kind geplaatst wordt krijgt hierover een e-mail van team Aanmelden Basisschool (in de toekomst
via het schoolportaal).

2.6.5 Een kind gaat verhuizen naar een nieuwbouwwoning waarvan nog geen postcode en huisnummer bekend is
De ouder meldt het kind aan met het huidige adres en geeft het zaaknummer van de aanmelding en de locatie van de

nieuwe woning door aan de gemeente Utrecht. Daarna worden handmatig de voorrangsscholen toegevoegd.

2.7 Wat is het proces voor zij-instroom van kinderen van 4 jaar en ouder?

Aanmeldingen van kinderen vanaf 4 jaar lopen niet meer via naardebasisschool.utrecht.nl maar melden zich
rechtstreeks bij de school als zij-instromers.

271 Het kind is 4 jaar

Als een kind van 4 jaar zich meldt voor zij-instroom neemt de school contact op met team Aanmelden Basisschool
voordat het kind een plek krijgt toegewezen. Er wordt gekeken of er een wachtlijst voor het geboortejaar is en of er
een plaats vrij is voor de zij-instromer. Anders bespreekt team Aanmelden Basisschool het verdere proces met de
school. Kinderen van de wachtlijst gaan voor, zij waren immers eerder.

Meld het ook via e-mail aan team Aanmelden Basisschool als er een plaats vrijkomt van een kind van 4 jaar
(bijvoorbeeld door een verhuizing). Zo wordt overzicht gehouden van de beschikbare plaatsen voor zij-instromers van
4 jaar.

2.7.2 Het kind is 5 jaar of ouder

Als een van kind 5 jaar of ouder zich meldt voor zij-instroom hoeft de school geen contact op te nemen met team
Aanmelden Basisschool. Een uitzondering hierop is als het gaat om een gezin met meerdere kinderen waarvan een
kind 3 of 4 jaar is (zie 2.8).
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2.8 Watis het proces van zij-instroom van een gezin met meerdere kinderen, waarvan een kind van 3 of 4
jaar is?

Het kan voorkomen dat zich een gezin met meerdere kinderen bij de school meldt voor zij-instroom, en een van de
kinderen 3 of 4 jaar oud is. De school volgt dan onderstaande stappen en neemt indien nodig contact op met team
Aanmelden Basisschool, voordat de school de oudere kinderen laat starten op school. Zo worden vervelende situaties
voorkomen waarin oudere broer(s)/zus(sen) al gestart zijn op school, terwijl er geen plek is voor het jongere
broertje/zusje.

Meld het ook via e-mail aan team Aanmelden Basisschool als er een plaats vrijkomt van een kind van 4 jaar
(bijvoorbeeld door een verhuizing). Zo wordt overzicht gehouden van de beschikbare plaatsen voor zij-instromers van
4 jaar.

2.8.1 Het kind is in het huidige kwartaal 3 jaar geworden

Het kind moet in dit kwartaal via naardebasisschool.utrecht.nl worden aangemeld. Als de oudere broer(s)/zus(sen)
ook terecht kunnen op de school heeft het kind broer/zus voorrang (plaatsingsgarantie) tijdens de plaatsingsronde.

2.8.2 Het kwartaal waarin het kind 3 jaar is geworden is voorbij, maar is nog geen 4 jaar

Het kind moet z.s.m. via naardebasisschool.utrecht worden aangemeld.

- Als de school plaatsen over heeft wordt er een plaats toegewezen. De oudere broer(s)/zus(sen) kunnen
ondertussen starten op school.

- Als de school geen plaatsen over heeft (en mogelijk een wachtlijst) is het kind/gezin aangewezen op scholen die
nog wel plek hebben. Geef van tevoren duidelijk aan dat u geen plek heeft voor het kind. Er is sowieso geen
sprake van broer/zus voorrang gezien het een late aanmelding betreft. Het kind wordt op de wachtlijst van de
school gezet.

2.8.3 Het kind is 4 jaar
Zie 2.7.1.

2.9 Hoe kunnen meerlingen worden aangemeld?

Meerlingen kunnen op één formulier worden aangemeld, het aanmeldformulier voorziet hierin. Bij de plaatsing worden
meerlingen die via hetzelfde formulier zijn aangemeld altijd samen op een school geplaatst. Bij een meerling wordt het
aantal plaatsen gereserveerd van het aantal aangemelde kinderen. Wanneer ouders verschillende scholen willen voor
hun kinderen dienen ze aparte aanmeldingen te doen.

3 Voorrangsregels

3.1 Hoe werkt de voorrangsregel voor broertjes en zusjes?

- Broertjes en zusjes krijgen plaatsingsgarantie, als ze worden aangemeld in het kwartaal waarin ze 3 jaar worden.
Als de school weet dat er broertjes/zusjes nog niet zijn aangemeld attendeer de ouders hier dan op. Bij een late
aanmelding is geen sprake meer van plaatsingsgarantie.

- Op het moment van 4 jaar worden dient de oudere broer/zus nog op school te zitten.

- De school controleert bij de aanmelding of het daadwerkelijk om een broertje/zusje gaat.

- Broer/zus voorrang is 66k van toepassing op halfbroertjes, halfzusjes, stiefbroertjes en stiefzusjes die zijn
ingeschreven op hetzelfde adres.

- In het zeer uitzonderlijke geval dat het aantal plaatsen in een kwartaal niet toereikend is om alle broertjes en
zusjes te plaatsen, wordt het aantal plaatsen aangevuld ten koste van de volgende kwartalen.

3.2 Hoe werkt de voorrangsregel voor kinderen van een peuteropvang (VE-indicatie)?

- Alleen kinderen die een VE-indicatie hebben én voordat ze 3 jaar zijn ten minste 4 maanden 2 dagdelen (8 uur)
per week naar de voorschool (peuteropvang) van de school van 1¢ voorkeur gaan krijgen voorrang.
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- Als een kind lang op de wachtlijst van de voorschool heeft gestaan telt die tijd ook mee (minimaal 4 maanden
voordat het kind 3 jaar wordt). Het gaat om het moment dat het kind is ingeschreven op de voorschool; het kan
gebeuren dat het kind (voor een deel van de vereiste dagdelen) pas later kan starten.

- Bij een voorschool is sprake van een minder verregaande vorm van samenwerking dan bij een IKC. Het gaat
bijvoorbeeld over een warme overdracht. Een voorschool kan met meerdere scholen samenwerken in een warme
overdracht en dus aan meerdere scholen verbonden zijn. De scholen geven jaarlijks zelf via team Aanmelden
Basisschool door of er voorrang wordt gegeven aan kinderen van een voorschool en vanaf welke locaties.

3.3 Hoe werkt de voorrangsregel voor kinderen van een Integraal Kind Centrum (IKC)?

- Alleen kinderen die ten minste 12 maanden, 4 dagdelen (16 uur) per week naar het IKC gaan waar de school van
1¢ voorkeur onderdeel van is krijgen voorrang.

- De scholen geven jaarlijks zelf via team Aanmelden Basisschool door voorrang te geven aan kinderen van de bij
het IKC behorende kinderopvang of voorschool. Dat kan alleen als er sprake is van een verregaande aantoonbare
samenwerking tussen de school en de opvang. Deze samenwerking komt ook duidelijk naar voren in de
communicatie naar ouders. Alleen het bieden van een BSO of Brede Schoolaanbod is hiervoor niet voldoende.

3.4 Hoe werkt de voorrangsregel voor kinderen uit de buurt?

- leder kind dat in Utrecht woont krijgt voorrang op de 4 dichtstbijzijnde scholen in de buurt. De voorrangsscholen
per woonadres zijn te vinden op de kaart met scholen in Utrecht. De afstanden die gebruikt worden om de buurt
voorrang te berekenen zijn de loopafstanden van het woonadres naar het (met de school afgestemde) coérdinaat
van de ingang van de school of het schoolplein. Eenmaal of tweemaal per jaar (1 oktober en eventueel 1 april)
wordt deze (netwerk)analyse opnieuw uitgevoerd. Hiervoor wordt een netwerkkaart gebruikt waar extra wandel-
en fietspaden en oversteekplaatsen aan worden toegevoegd.

- De afstanden die de kaart met scholen op naardebasisschool.utrecht.nl laat zien zijn de loodrecht gemeten
afstanden van het woonadres naar de scholen. Deze ljjken daarom niet altijd te kloppen met de scholen waar een
kind buurt voorrang krijgt.

- De ouder kan in de aanmelding een ander adres invoeren dan het huidige adres, met als reden een aankomende
verhuizing of ander hoofd adres van het kind. Als er sprake is van co-ouderschap, dan telt het hoofd adres van
het kind.

3.5 Hoe werkt de voorrangsregel buurt voorrang voor kinderen die wonen in een aangrenzende gemeente?

Kinderen uit een aangrenzende gemeente waarvoor een Utrechtse school de dichtstbijzijnde school is krijgen
dezelfde buurtvoorrangsrechten als kinderen uit Utrecht. Door team Aanmelden Basisschool wordt de buurt voorrang
handmatig aan de aanmelding toegevoegd als een kind uit de regio op 1.000 meter van een school woont die
voorrang geeft aan kinderen uit de buurt.

3.6 Hoe worden na het toepassen van de voorrangsregels eventuele resterende plaatsen verdeeld?

1) Eerst kinderen met buurtvoorrang die niet op hun 1¢ voorkeur zijn geplaatst en de school als 2¢, 3¢, 4¢, 5¢, 6¢, 7¢,
8¢ voorkeur hebben.

2) Daarna kinderen zonder buurtvoorrang, die in Utrecht wonen.

3) Tot slot de kinderen die buiten Utrecht wonen.

3.7 Wat zijn stedelijke scholen?

Stedelijke scholen hebben gekozen om de voorrangsregel buurt voorrang niet toe te passen. Alle andere afspraken
zijn gelijk. Deze scholen hebben een aantoonbare stedelijke of zelfs regionale functie. Aanvullend kan gekozen
worden om kinderen uit Utrecht wel voor te laten gaan op kinderen van buiten Utrecht.

3.8 Hoe werkt de voorrang voor kinderen van medewerkers?

Bij een beperkt aantal schoolbesturen krijgen kinderen van medewerkers voorrang als ze worden aangemeld in het
kwartaal waarin ze 3 jaar worden. Vraag uw schoolbestuur of dit van toepassing is. Een kind van een medewerker
wordt via naardebasisschool.utrecht.nl aangemeld en de ouder vinkt broer/zus voorrang aan. Per e-mail dient de
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school aan team Aanmelden Basisschool het zaaknummer van de aanmelding door te gegeven plus het verzoek deze
voorrang toe te passen. De voorrangsstatus wordt handmatig toegevoegd.

3.9 Wat als blijkt dat een kind geen voorrang had moeten krijgen?

- In het bijzonder voor scholen met overaanmeldingen is het belangrijk dat voorafgaand aan de plaatsingsronde de
aanmeldingen en opgegeven voorrangsregels via het schoolportaal worden gecontroleerd. Tijdens de aanmelding
worden geen bijlages of bewijzen gevraagd. Ouders moeten verklaren het formulier naar waarheid in te vullen. Als
er sprake is van oneigenlijke voorrang wordt dit door de school via e-mail aan team Aanmelden Basisschool
doorgegeven zodat dit op tijd gecorrigeerd kan worden.

- Het kan voorkomen dat de controle niet op tijd door de school is uitgevoerd waardoor er al een voorlopige plaats
aan het kind is toegewezen en het pas tijdens de inschrijving op school aan het licht komt. In dat geval kan de
school de aanmelding als oneigenlijk beoordelen. Samen met team Aanmelden Basisschool wordt gekeken welke
scholen nog plek hebben en wat een goede oplossing is. Dit kan bijvoorbeeld gaan om situaties waarin er geen
oudere of zus op school zit, er geen sprake is van een VE-indicatie, het kind niet staat ingeschreven op de
opgegeven peuteropvang of het IKC, of het woonadres niet juist is.

3.10 Wat is de hardheidsclausule en hoe werkt deze?

Als een individuele schrijnende situatie ontstaat is het schoolbestuur bevoegd op basis van de hardheidsclausule af te
wijken van de aanmelding- en toewijzingsafspraken. Het gaat hier nadrukkelijk om uitzonderlijke situaties, dus
bijvoorbeeld niet om late aanmeldingen van broertjes en zusjes. Schoolbesturen leggen halfjaarlijks in de regiegroep
en in de jaarlijkse evaluatie verantwoording af over de inzet van de hardheidsclausule en de frequentie van
toepassen.

Neem contact op met team Aanmelden Basisschool als wordt overwogen de hardheidsclausule in te zetten. De
hardheidsclausule kan alleen met schriftelijke goedkeuring (e-mail) van de bestuurder worden ingezet. Hieraan
voorafgaand wordt er collegiaal advies aan een ander bestuur over de casus gevraagd (bijvoorbeeld aan een lid van
de klankbordgroep of regiegroep).

De hardheidsclausule wordt bij voorkeur ingezet tijdens het kwartaal waarin een kind 3 jaar wordt, dus voorafgaand
aan de plaatsingsronde. Het kind krijgt dan voorrang boven alle andere kinderen. Als een kind na de plaatsing alsnog
door middel van de hardheidsclausule wordt geplaatst, wordt er voor het kind een plaats bijgemaakt in het kwartaal
waarin het kind 3 jaar is geworden.

4 Verdeling van de plaatsen en inschrijving op school

4.1 Welke stappen zijn er nog na het sluiten van een aanmeldperiode (kwartaal)?

- Voorafgaand aan de plaatsingsronde hebben scholen al zicht op de aanmeldingen en kunnen zij in het
schoolportaal nagaan of aangegeven voorrangsregels kloppen (zie voor meer informatie paragraaf 3.9).

- Na het sluiten van het kwartaal wordt de totale lijst door team Aanmelden Basisschool doorgelopen en
gecontroleerd. Dubbele aanmeldingen worden bijvoorbeeld verwijderd. Tot die tijd kan het dus zo zijn dat een
school een dubbele aanmelding in het schoolportaal ziet staan. Of dat een kind toch nog van de lijst met
aanmeldingen van een school verdwijnt.

- Er wordt eerst een proefplaatsing van alle aanmeldingen uitgevoerd om de correcte plaatsing te testen.
Vervolgens wordt de definitieve plaatsing en loting uitgevoerd die een plaatsingsresultaat per kind oplevert. De
lotingen worden uitgevoerd met aanmeldingen die dezelfde voorrang hebben.

- Ouders ontvangen per e-mail een voorlopig plaatsingsbericht van de gemeente Utrecht (zie paragraaf 7.3). Er
wordt vanaf augustus 2023 gesproken over ‘voorlopige plaatsing’ zodat ouders er alert op zijn dat er nog een stap
moet worden gezet om de plaats definitief te maken: inschrijven bij de school.

- Scholen krijgen een e-mail van team Aanmelden Basisschool (in de toekomst via het schoolportaal) zodra ze in
het schoolportaal hun lijst met plaatsingen kunnen inzien. Scholen nemen binnen een week contact op met de
ouders.
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- Team Aanmelden Basisschool heemt na de plaatsingsronde contact op met ouders van de kinderen die niet
geplaatst zijn om samen te kijken naar een alternatieve school.

4.2 Wanneer horen ouders op welke school hun kind voorlopig een plaats toegewezen heeft gekregen?

Binnen 2 weken na het sluiten van de aanmeldperiode (het kwartaal waarin het kind 3 jaar wordt) ontvangen ouders
per e-mail een voorlopig plaatsingsbericht van de gemeente Utrecht.

4.3 Wanneer neemt de school contact op met de ouders van voorlopige geplaatste kinderen en hoe
bevestigen ouders dat ze gebruik willen maken van de aangeboden plaats?

De school neemt binnen 1 week na de plaatsing contact op met de ouders. Dat kan door het toesturen van het
inschrijfformulier van de school of door het uithodigen van de ouders voor een kennismakingsgesprek. Ouders dienen
bij de school aan te geven dat ze gebruik willen maken van de voorlopig toegewezen plaats. Dit moment van
bevestigen is de officiéle datum van de wettelijke aanmelding. Hiermee start de termijn van 6 weken voor het
onderzoek passend onderwijs.

44 Watis het proces voor als een school na de plaatsing geen contact krijgt met ouders?

De school neemt binnen een week na de plaatsing contact op met de ouders. Dat kan door het toesturen van het
inschrijfformulier van de school of door het uitnodigen van de ouders voor een kennismakingsgesprek. Als er geen
contact wordt gekregen houdt de school de contactmomenten bij en treedt het volgende proces in werking:

1) De school heeft de ouder gemaild
2) De school heeft de ouder gebeld
3) De school heeft de ouder een brief gestuurd met een uiterlijke reactietermijn om de noodzaak aan te geven

- Daarna is na een periode van 4 weken excl. vastgestelde vakanties de mogelijkheid de plaats vrij te geven. De
school stuurt de ouder een e-mail met team Aanmelden Basisschool op cc met daarin de mededeling dat ervanuit
wordt gegaan dat het kind geen gebruik zal maken van de plaats. De gemeente Utrecht wordt gevraagd de
plaatsing in te trekken. Het zaaknummer en de geinitieerde contactmomenten worden opgenomen in de e-mail.

- De plaatsing wordt door team Aanmelden Basisschool ingetrokken en de plaats wordt weer vrijgegeven in NDBU.
Indien er sprake is van een wachtlijst wordt de plaats aangeboden aan het eerste kind hiervan.

Zie voor een schematische weergave van het proces 7.1.1.

4.5 Welke school heeft officieel zorgplicht?

De school waar het kind een voorlopige plaats heeft gekregen heeft zorgplicht en start het onderzoek passend
onderwijs. Tijdens de aanmelding worden geen gegevens gevraagd over de achtergrond van het kind en een
eventuele ondersteuningsbehoefte. Een school vraagt deze zelf op na de plaatsing.

4.6 Klachtenprocedure

Wanneer een kind geen voorlopige plaats toegewezen heeft gekregen op de school van 1° voorkeur dienen de ouders
in staat worden gesteld bij het bevoegd bestuur van deze school bezwaar aan te tekenen. Hetzij bestuursrechtelijk als
het gaat om een school voor openbaar onderwijs hetzij civielrechtelijk als het gaat om een school voor bijzonder
onderwijs.

5 Vrije plaatsen en wachtlijst

5.1 Wat gebeurt er met de plaatsen die nog vrij zijn na een plaatsingsronde?

- In het geval er plaatsen na een plaatsingsronde onbezet zijn gebleven wordt er eerst gekeken of er in vorige
kwartalen van het kalenderjaar kinderen op de wachtlijst van de school staan. In dat geval worden de plaatsen
aan de kinderen op de wachtlijst aangeboden, te beginnen bij het eerste kwartaal. Alle aanmeldingen voor de
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school die dit kwartaal op tijd waren hebben immers al een voorlopige plaats toegewezen gekregen (1¢ t/m 8¢
voorkeur).

- Als er geen kinderen op de wachtlijst staan blijven de plaatsen beschikbaar voor late of gewijzigde aanmeldingen
na de plaatsingsronde. De school komt op de lijst van scholen die nog plek hebben voor het betreffende
geboortejaar.

- Bij de volgende plaatsingsrondes van het kalenderjaar schuiven de vrije plaatsen mee. Indien ze weer onbezet
blijven, worden de plaatsen weer teruggezet naar het betreffende kwartaal.

5.2 Hoe wordt de wachtlijst opgesteld?

De wachtlijst per kwartaal bestaat uit kinderen waarvoor de school als voorkeur was opgegeven, maar die op een
school van lagere voorkeur een voorlopige plaats toegewezen hebben gekregen. Na elke plaatsingsronde maakt
NDBU automatisch een wachtlijst aan op basis van de oorspronkelijke loting.

De wachtlijst is gerangschikt op basis van de voorrangsregels. Dus eerst in willekeurige volgorde eventuele kinderen
met peuteropvang voorrang, daarna kinderen met Integraal Kind Centrum voorrang, dan kinderen uit de buurt met de
school als 1¢ voorkeur, 2¢ voorkeur, 3¢ voorkeur, etc., dan kinderen zonder buurt voorrang met de school als 1¢
voorkeur, 2¢ voorkeur, 3¢ voorkeur, etc. en tot slot kinderen van buiten Utrecht.

Late of gewijzigde aanmeldingen na de plaatsingsronde komen op volgorde van binnenkomst onderaan de wachtlijst
van het betreffende kwartaal te staan. Deze komen pas aan de beurt nadat de kinderen die op tijd waren aangemeld
een plaats aangeboden hebben gekregen.

5.3 Wat is het proces als er een plaats vrijkomt voor een school met een wachtlijst?

Een school waarbij om de beschikbare plaatsen is geloot is en dus een wachtlijst heeft, is verplicht om vrije plaatsen
die ontstaan aan te bieden aan kinderen die eerder op de school zijn uitgeloot. Op het moment dat er een plaats
vrijkomt worden de gegevens van het eerste kind van de wachtlijst en de contactgegevens van de ouder worden door
team Aanmelden Basisschool via e-mail aangeboden aan de school (in de toekomst via het schoolportaal). Het
volgende proces wordt gestart:

1) De school belt de ouder binnen 1 week
2) Bij geen telefonisch contact mailt de school de ouder direct met een reactietermijn van 1 week. De school kan
ervoor kiezen voor die tijd nog een herinnering te sturen

- Als de ouder de plaats accepteert stuurt de school een e-mail naar team Aanmelden Basisschool met het
zaaknummer en de ouders in de cc (in de toekomst via het schoolportaal). Het kind wordt geplaatst en de ouder
ontvangt per e-mail een (nieuw) plaatsingsbericht. Ook de school waar het kind geplaatst wordt (en eventueel de
school waar het kind vertrekt) krijgt hierover een e-mail van team Aanmelden Basisschool (in de toekomst via het
schoolportaal).

- Als de ouder de plaats niet accepteert stuurt de school een e-mail naar team Aanmelden Basisschool met het
zaaknummer en de ouders in de cc (in de toekomst via het schoolportaal). Het kind wordt van de wachtlijst
gehaald. Indien er nog andere kinderen op de wachtlijst staan, wordt het eerstvolgende kind aan de school
aangeboden. Anders wordt de plaats weer beschikbaar gesteld en wordt de school toegevoegd aan de lijst van
scholen met plek.

- Als er na een periode van 2 weken excl. vastgestelde vakanties van de ouder geen reactie is gekomen wordt de
plaats weer vrijgegeven. De school stuurt hiervoor team Aanmelden Basisschool een e-mail met de ouder op cc
met daarin de mededeling dat ervanuit wordt gegaan dat het kind geen gebruik zal maken van de aangeboden
plaats. Het zaaknummer en eventueel de geinitieerde contactmomenten worden opgenomen in de e-mail.

- Het kind wordt door team Aanmelden Basisschool van de wachtlijst gehaald en de plaats wordt weer vrijgegeven
in NDBU. Indien er nog sprake is van een wachtlijst wordt de plaats aangeboden aan het eerstvolgende kind
hiervan.

Zie voor een schematische weergave van het proces 7.1.2.
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5.4 Uit welk kwartaal krijgt een school een kind van de wachtlijst aangeboden als er een plaats vrijkomt?

Eerst worden de kinderen op de wachtlijst van het actuele kwartaal doorgeplaatst. Indien er geen wachtlijst is voor dit
kwartaal wordt de wachtlijst van eerdere kwartalen van hetzelfde geboortejaar van oud naar nieuw afgewerkt.

Daarna zijn de late of gewijzigde aanmeldingen aan de beurt die na de plaatsingsronde op volgorde van binnenkomst
op de wachtlijst zijn gekomen. Eerst van het actuele kwartaal, en anders van eerdere kwartalen van hetzelfde
geboortejaar van oud naar nieuw.

5.5 Kan de school de wachtlijst bewaren en ook kinderen na het kwartaal waarin zij 4 jaar zijn geworden
nog benaderen?

Nee, de wachtlijst is niet inzichtelijk voor de scholen en als kinderen 4 jaar zijn gaan zij van de wachtlijst af. Als ouders
nadat het kind 4 jaar is geworden alsnog interesse hebben in een plaats op de school (bijvoorbeeld als er een kind
vertrekt door een verhuizing), kunnen ze dit zelf rechtstreeks kenbaar maken bij de school. Dit wordt gezien als zij-
instroom (zie ook 2.7 en 2.8).

6 Schoolgegevens, capaciteit en wijzigingen

6.1 Kunnen de schoolgegevens worden gewijzigd?

Tussentijdse wijzigingen van schoolgegevens kunnen scholen via e-mail doorgeven aan team Aanmelden
Basisschool. De wijzigingen worden in principe tweemaal per jaar doorgevoerd, op 1 oktober en 1 april. Geef uiterlijk
een maand voor die datum tussentijdse wijzigingen door.

Denk bij wijzigingen van schoolgegevens aan:

- Naamswijziging van een school

- Wel/geen samenwerking met een peuteropvang

- Wel/geen onderdeel van een IKC

- Voor stedelijke scholen: wel/geen voorrang voor kinderen binnen Utrecht

Als het gaat om een wijziging die invloed heeft op de voorrangsregels dient de school dit op bestuurlijk niveau af te
stemmen en de bestuurder in de e-mail naar team Aanmelden Basisschool mee te nemen op cc. Zie voor wijzigingen
die invloed hebben op de voorrangsregel buurt voorrang 6.5.

6.2 Hoe bepaalt de school de capaciteit (het aantal beschikbare plaatsen)?

Er wordt uitgegaan van de grootte van een jaargroep. De capaciteit voor 1 jaar bestaat uit het gewenste aantal
leerlingen per leerjaar in groep 3, plus de compensatie voor eventueel verwachte uitstroom (verhuizing en dergelijke).
De jaarcapaciteit wordt door 4 gedeeld en afgerond naar hele getallen. Er kan een klein afrondingsverschil zitten in de
kwartalen.

Het totaal opgegeven plaatsen is inclusief de verwachte instroom van broertjes en zusjes. Wanneer er
huisvestingsafspraken zijn vastgelegd tussen de gemeente en de schoolbesturen waarbij een maximale omvang van
de school is afgesproken, moet het aantal plaatsen passen bij de gemaakte afspraken.

6.3 Kan de capaciteit van de school worden gewijzigd?

Eenmaal per jaar (in november) ontvangen de schoolbesturen via e-mail het verzoek van team Aanmelden
Basisschool om de capaciteit door te geven voor het komende kalenderjaar. De plaatsen worden evenwichtig
verdeeld over de kwartalen zodat elke geboortedatum evenveel kans maakt op een plaats. Nadat dit is vastgesteld is
het alleen in uitzonderlijke gevallen mogelijk nog wijzigingen te doen. Ook dan dienen de aantallen voor de
verschillende kwartalen (vrijwel) gelijk te blijven. Overleg hierover met team Aanmelden Basisschool. Als het om een
wijziging van grote aantallen gaat, is bestuurlijk akkoord nodig.
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6.4 Kunnen ouders de capaciteit per school zien?

Aan ouders wordt het aantal beschikbare plaatsen per school niet door de gemeente Utrecht gecommuniceerd. Een
school kan er zelf wel voor kiezen dit te communiceren. Na afloop van een kwartaal wordt alleen de lijst van scholen
die nog plaatsen over hebben per gepubliceerd.

6.5 Wanneer wordt de buurt voorrang per woonadres opnieuw berekend?

leder kind dat in Utrecht woont krijgt voorrang op de 4 dichtstbijzijnde scholen in de buurt. De voorrangsscholen per
woonadres zijn te vinden op de kaart met scholen in Utrecht. De afstanden die gebruikt worden om de buurt voorrang
te berekenen zijn de loopafstanden van het woonadres naar het (met de school afgestemde) codrdinaat van de
ingang van de school of het schoolplein. Eenmaal of tweemaal per jaar (1 oktober en eventueel 1 april) wordt deze
(netwerk)analyse opnieuw uitgevoerd. Hiervoor wordt een netwerkkaart gebruikt waar extra wandel- en fietspaden en
oversteekplaatsen aan worden toegevoegd.

Invloed op buurt voorrang heeft:
- Een nieuwe buurtschool, een verhuizing van een buurtschool, de sluiting van een buurtschool
- Als een buurtschool een stedelijke school wordt of andersom

Wijzigingen die team Aanmelden Basisschool via e-mail ontvangt worden verzameld voor de (half)jaarlijkse update.

6.6 Hoe dient een school een verzoek in voor een aan te maken of op te heffen account voor het
schoolportaal voor een medewerker?

De directie van de school stuurt een verzoek voor een nieuw of op te heffen account via e-mail naar team Aanmelden
Basisschool. Het verzoek wordt verwerkt en in de e-mailbevestiging neemt team Aanmelden Basisschool ter
informatie de betreffende bestuurder of stafmedewerker mee in cc. De handleiding met instructies voor het
schoolportaal wordt via mail naar de nieuwe gebruiker verstuurd.

Voor een aan te maken of op te heffen account voor het bestuursportaal kan de bestuurder of stafmedewerker een
verzoek via e-mail sturen naar team Aanmelden Basisschool.

In verband met de privacyrichtlijnen ontvangen de schoolbesturen jaarlijks (november) via e-mail het verzoek van
team Aanmelden Basisschool om een controle uit te voeren op alle accounts per bestuur. Besturen en directies van
de scholen zijn verantwoordelijk voor het beperkt en up-to-date houden van (het aantal) accounts per school.

6.7 Hoe kunnen scholen contact opnemen met team Aanmelden Basisschool van de gemeente Utrecht?

Scholen kunnen e-mailen naar aanmeldenbasisschool@utrecht.nl. Dit e-mailadres wordt niet gecommuniceerd naar
ouders. Zij kunnen bellen met 14 030, het informatienummer van de gemeente Utrecht.
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7/ Bijlagen

7.1 Schematische weergave processen
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7.2 Voorbeeldteksten voor websites van scholen

7.2.1

Beknopte versie

Wilt u uw kind aanmelden voor onze school? U moet dit doen in het kwartaal waarin uw kind 3 jaar wordt. Het
aanmeldformulier staat op naardebasisschool.utrecht.nl.

722

Oriéntatie

Uitgebreide versie

Bij het zoeken naar een goede school voor uw kind is het belangrijk dat u weet waar uw kind terechtkomt. Om er
zeker van te zijn dat u een goede keuze maakt, kunt u zich goed laten informeren. Wij houden meermalen per jaar
informatiebijeenkomsten waar u informatie kunt krijgen over ons onderwijs. U kunt dit het beste doen in de periode

voordat uw kind 3

jaar wordt.

Voor het eerst naar de basisschool

In Nederland gaan kinderen voor het eerst naar de basisschool als ze 4 jaar zijn. Het aanmelden op onze basisschool
kan in het kwartaal waarin uw kind 3 jaar wordt. Dit aanmelden verloopt op een centrale manier voor alle scholen in
Utrecht. Voor meer informatie kunt u terecht op naardebasisschool.utrecht.nl.
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Alle basisscholen in Utrecht en de gemeente Utrecht hebben afspraken gemaakt over een centrale manier van
aanmelden. Ouders kunnen voor hun kind elke school in Utrecht kiezen. De beschikbare plaatsen worden op dezelfde
manier verdeeld. Zo hebben alle kinderen in Utrecht evenveel kans om op de school van voorkeur te komen. Ouders
weten snel op welke school er plek is. Scholen weten op tijd welke kinderen er bij hen naar school komen. Alle
kinderen maken, in een gelijke situatie, evenveel kans om op de school van hun voorkeur te komen.

Let op: ook broertjes en zusjes moeten via het systeem worden aangemeld. Zij kunnen geen aanspraak meer maken
op een plaats na de plaatsingsronde van het kwartaal en de eventuele loting.

Aanmelden

De procedure van aanmelden valt onder de Wet op het Primair Onderwijs (WPO). Om toegelaten te worden op de
basisschool moet uw kind 4 jaar zijn. Onze school staat in principe open voor elk kind vanaf 4 jaar, waarvan de ouders
de grondslag en de doelstellingen van de school respecteren en die in de omgeving van de school wonen.

In het kwartaal dat uw kind 3 jaar wordt kunt u uw kind aanmelden op onze school via het formulier
via naardebasisschool.utrecht.nl. De plaatsen worden ieder kwartaal tegelijk verdeeld voor alle kinderen die geboren
zijn in datzelfde kwartaal. Het moment van aanmelden binnen het kwartaal maakt dus niet uit.

Als het nodig is, komt er een loting. Deze loting wordt stedelijk geregeld in Utrecht. Heeft uw kind geen plaats
gekregen op onze school? Dan plaatst het stedelijk aanmeldproces uw kind automatisch op de 2¢, of anders 3¢ of
volgende school van uw voorkeur die wél plaats heeft.

Binnen 2 weken na afloop van het kwartaal krijgt uw kind via de gemeente Utrecht een voorlopige plaats. Binnen 1
week nemen wij contact met u op over de inschrijving. Het is belangrijk dat u de plaats definitief maakt bij ons door
binnen de opgegeven termijn het inschrijfformulier in te leveren bij de school.

Uw kind toelaten en inschrijven

Als u de plaats voor uw kind definitief bevestigt vragen we u extra informatie over uw kind. Het kan zijn dat we verder
onderzoek doen en er kunnen gegevens worden opgevraagd bij de voorschool of de kinderopvang. De directeur
besluit hierna over de toelating. U krijgt hierover binnen 6 weken bericht.

Als er bijzonderheden zijn die een meer persoonlijk gesprek vragen, verwachten wij dat u een afspraak maakt met de
schoolleiding. Onze school heeft een zorgplicht: voor een aangemelde leerling met extra ondersteuningsbehoeften
onderzoeken we of passende ondersteuning mogelijk is. Als dat niet mogelijk is dan zoeken we met u een geschikte
plek op een andere school. De beslissing over toelating en verwijdering van leerlingen berust bij het bevoegd gezag.

7.3 E-mail aan ouders na plaatsing
7.3.1 Wel voorlopig geplaatst

Onderwerp: Aanmelding basisschool: uw kind is voorlopig geplaatst
Geachte ouder(s)/verzorger(s),
Op de website naardebasisschool.utrecht.nl hebt u uw kind* aangemeld voor de basisscholen van uw voorkeur. Na de

laatste dag van het kwartaal zijn de plaatsen op de scholen eerlijk verdeeld. Uw kind heeft een voorlopige plaats
gekregen op een van de scholen van uw voorkeurslijst, namelijk [schoolnaam].

Volgende stap: uw kind inschrijven

Om de plaats definitief te maken schrijft u uw kind in bij de school. Binnen een week krijgt u bericht van de school hoe
en wanneer u dat doet. Doe dit op tijd om te voorkomen dat de plaats aan een ander kind wordt gegeven. Hebt u na
een week niets gehoord van de school? U kunt dan zelf contact opnemen. Op de kaart op
naardebasisschool.utrecht.nl vindt u alle scholen met de contactgegevens.
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Niet geplaatst op de school van uw 1¢ voorkeur?

Voor een aantal scholen waren er meer aanmeldingen dan plaatsen. Daarom is er voor die scholen geloot. Bovenaan
dit bericht staat bij welke school u uw kind kunt inschrijven. De kans dat er een plaats vrijkomt op een school van
hogere voorkeur is klein.

Uw kind is wel op de wachtlijst gezet voor de school/scholen die geen plek meer hebben. De volgorde van deze lijst is
per loting bepaald. Uw kind staat op de wachtlijst totdat hij/zij 4 jaar is. Als er een plaats vrijkomt voordat uw kind 4
jaar wordt, neemt de school zelf contact met u op.

We raden u aan om uw kind wel in te schrijven op de school die bovenaan dit bericht staat. Komt er dan alsnog een
plaats vrij op een school van hogere voorkeur, dan kunt u altijd wisselen.

Hulp en contact

Hebt u hulp nodig of hebt u een vraag over dit bericht? Bel dan met 14 030, het informatienummer van de gemeente
Utrecht. Dit nummer is bereikbaar van maandag tot en met vrijdag van 8.30 - 17.30 uur. Houd hierbij het zaaknummer
van uw aanmelding bij de hand: [zaaknummer]. Of kijk voor informatie op naardebasisschool.utrecht.nl.

We wensen uw kind een fijne tijd op de basisschool!

Met vriendelijke groet,

Gemeente Utrecht en de Utrechtse basisscholen

* Hebt u een meerling aangemeld, dan kunt u overal waar ‘kind’ staat ‘kinderen’ lezen en zijn beide kinderen voorlopig
geplaatst op dezelfde school.

Let op: u kunt niet reageren op deze e-mail. Hoe u contact kunt opnemen leest u hierboven.
7.3.2 Niet voorlopig geplaatst

Onderwerp: Aanmelding basisschool: uw kind is helaas niet geplaatst
Geachte ouder(s)/verzorger(s),
Op de website naardebasisschool.utrecht.nl hebt u uw kind* aangemeld voor de basisscholen van uw voorkeur. Na de

laatste dag van het kwartaal zijn de plaatsen op de scholen eerlijk verdeeld. Uw kind is helaas uitgeloot. Daardoor is
het niet gelukt een plaats op een school van uw voorkeurslijst te vinden.

Niet geplaatst op de school/scholen van uw voorkeur

Uw kind is op de wachtlijst gezet voor de school/scholen die geen plek meer hebben. De volgorde van deze lijst is per
loting bepaald. Uw kind staat op de wachtlijst totdat hij/zij 4 jaar is. De kans dat er een plaats vrijkomt op een school
van voorkeur is klein. Als er een plaats vrijkomt voordat uw kind 4 jaar wordt, neemt de school zelf contact met u op.

Volgende stap: uw kind aanmelden voor een andere school

Binnen een week neemt de gemeente contact met u op om te bespreken hoe het nu verder gaat. Binnen twee weken
kunt u op de lijst van scholen met plek zien welke scholen bij u in de buurt nog plek hebben. Op de kaart op
naardebasisschool.utrecht.nl vindt u alle scholen met de contactgegevens.

Als u een keuze heeft gemaakt kunt u een nieuwe aanmelding doen via het aanmeldformulier. Als u daarin eerst de
school/scholen van uw eerdere voorkeur(en) zet, blijft uw kind op de wachtlijst voor die school/scholen.

Hulp en contact

Hebt u hulp nodig of hebt u een vraag over dit bericht? Bel dan met 14 030, het informatienummer van de gemeente
Utrecht. Dit nummer is bereikbaar van maandag tot en met vrijdag van 8.30 - 17.30 uur. Houd hierbij het zaaknummer
van uw aanmelding bij de hand: [zaaknummer]. Of kijk voor informatie op naardebasisschool.utrecht.nl.

Versie augustus 2023 13/14


http://naardebasisschool.utrecht.nl/
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Met vriendelijke groet,
Gemeente Utrecht en de Utrechtse basisscholen

* Hebt u een meerling aangemeld, dan kunt u overal waar ‘kind’ staat ‘kinderen’ lezen en zijn beide kinderen niet
voorlopig geplaatst op een school.

Let op: u kunt niet reageren op deze e-mail. Hoe u contact kunt opnemen leest u hierboven.
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