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Checklist organisatie TussenSchoolse Opvang (TSO)

Visie, doelstelling en organisatie
· Wat is de visie van school op de TSO in waarin school, TSO, school en NSO/NSA (dagarrangement) aan elkaar gevlochten zijn? 

· Zijn alle kinderen verplicht om op school over te blijven? Zo ja, welke vorm van een continurooster past binnen de school? Dienen de schooltijden c.q. NSO/NSA aansluiting te worden aangepast?
· Hoe wil school haar profiel laten terugkomen in de TSO?
· Dient de MR en/of ouderraad in te stemmen, te adviseren en/of op de hoogte te worden gebracht?
· Wordt er een professionele) aan bieder voor de TSO ingehuurd? Welke visie/profiel heeft de aanbieder? 

· Welke mogelijkheden zien school en de aanbieder om visie/profiel op elkaar af te stemmen?

· En/of wordt er (ook) met vrijwilligers gewerkt?

· Hoe wordt de TSO met vrijwilligers georganiseerd? Wie stuurt aan?

· Is er regelmatig overleg tussen school en de aanbieder/TSO-coördinator vrijwilligers?

· Het is van belang dat school de TSO-medewerkers ook meeneemt/helpt met het vertalen van dit concept naar MBO-niveau-praktijk van de TSO: een half uur tussen de middag. 
· Wat is haalbaar en wat niet, ook gezien het budget?
Personeel

· Welke afspraken zijn er gemaakt over wat er van TSO-medewerkers/vrijwilligers wordt verwacht (kwalificatie en houding)? 
· Is helder afgesproken wie verantwoordelijkheid heeft m.b.t. personeel/detachering/vervanging.

· Is scholing van vrijwilligers nodig? Bij welke organisatie wordt dat ingekocht? Vraagt schoolbestuur hiervoor de beschikbare middelen aan? Zie voor de subsidieregeling scholing overblijfmedewerkers  www.cfi.nl. 
Pedagogisch beleid/huisregels TSO
Hierin kunnen de regels worden opgenomen die gelden. Het is handig als school en de aanbieder/TSO-coördinator de regels die gelden met elkaar afstemmen en zoveel mogelijk dezelfde regels hanteren. Houdt de regels eenvoudig en overzichtelijk (uit onderzoek blijkt dat we over het algemeen niet meer dan zeven dingen tegelijk kunnen onthouden). 
Zijn de volgende punten geregeld? 
· Staan er TSO-regels op papier en kunnen door iedereen worden ingezien en waar? Het gaat dan om regels over: buitenspelen op het plein, wat kan wel/niet als een kind naar de toilet moet? Hoe wordt omgegaan met kinderen die stoeien/duwen/schoppen/slaan? Hoe wordt omgegaan met oplossen van conflicten en pesten?
· Zijn er afspraken over uitwisseling/inzien van protocollen? Welke? Waar zijn deze in te zien? 
· Weet iedereen waar jassen en tassen moeten worden gelaten, waar je mag rennen, in welke ruimtes kinderen wel en niet mogen komen?
· Kunnen kinderen die het leuk vinden, een taakje krijgen? 
· Kennen de TSO-medewerkers en vrijwilligers (nieuwe en/of aangepaste) regels? 

· Kennen kinderen kennen de (nieuwe en/of aangepaste) regels.

· Kent het schoolteam de (nieuwe en/of aangepaste) regels? 
· Het is ook van belang dat het schoolteam en TSO-medewerkers elkaar kennen en (h)erkennen. Hierdoor wordt de TSO een deel van de dag.
· Kennen ouders de (nieuwe en/of aangepaste) regels. Het is van belang in verband met aansprakelijkheid dat ouders en kinderen de regels kennen. 
· Het is handig om het TSO-protocol jaarlijks in de schoolgids, op de website, in de schoolkrant/nieuwsbrief etc. te publiceren. 

· De regels worden in ieder geval jaarlijks geëvalueerd met de TSO-medewerkers en betrokkenen als directie/schoolteam/aanbieder. 

Overdracht van informatie 

· Op welk moment is er een overdracht van/naar leerkracht/TSO-medewerker, zowel fysieke overdracht van de groep kinderen evenals de ‘warme’ overdracht (kind is gevallen, er is ruzie geweest in de groep etc.)? Dit zowel bij het begin als bij het einde van het buitenspelen.

· Presentielijsten per groep kinderen (is een kind wel/niet aanwezig op school) zal helpen de fysieke overdracht te versnellen. 

Eten
· Wanneer en waar eten de kinderen?

· Is er voldoende tijd om te eten? Ook voor de kleinsten? 

· Zijn er voldoende zitplekken (ook voor de kleinsten?) om te eten?

· Wat is de status van het eten? Behoort het eten tot ‘onderwijstijd’? Wat is de verhouding lestijd – vrije tijd)? 
· Hoe wordt de tijd tijdens het eten ingevuld: voorlezen, schoolTV? 

· Welke faciliteiten kan de school bieden? Bijvoorbeeld: drinken op school? Schoolfruit? Koelkast voor de drinkbekers? Is het mogelijk om via de TSO tijd te besteden aan gezonde voeding?
Buitenspelen

· Hoeveel kinderen worden per begeleider toegewezen (wat is de leidster-kindratio)? Bijvoorbeeld: één begeleider op 15 kinderen. 

· Hoelang en hoeveel kinderen spelen maximaal buiten?

· Indien niet alle groepen tegelijkertijd buiten spelen: hoe verloopt de (fysieke) overdracht van de groep kinderen van de leerkracht aan de begeleiders en vrijwilligers?

Activiteiten en spelmaterialen

· Wat wordt er gedaan en wat niet? Hoe wordt aangesloten bij of gebruik gemaakt van het profiel van de school?

· Is er een slecht weer scenario?

· Is er voor alle kinderen geschikt en veilig binnen- en buitenspeelgoed?

· Zijn er afspraken over het aanschaffen en gebruik van materiaal (speciaal) voor de TSO? 

· Het is leuk als kinderen met andere dingen kunnen spelen dan onder schooltijd (tafeltennis, voetballen).

· Wie beheert het speelgoed/speelmateriaal? Wie repareert?
Ruimtes en veiligheid
· Welke ruimtes kunnen worden gebruikt (ook bij slecht weer)? 

· Wie beheert en doet onderhoud?
· Welke veiligheidseisen worden er gesteld aan ruimtes? Er is bij wet niets vastgesteld over eisen waaraan overblijfruimten moeten voldoen. 
· Welke (on)mogelijkheden bieden de ruimtes (ook het schoolplein)? Dienen er (veiligheids)aanpassingen te worden gedaan? 

· Staan er in de ruimtes/schoolplein vaste (speel)attributen? Zijn deze veilig? Wie beheert/onderhoudt deze?
· Worden de ruimtes waarin TSO plaatsvindt, regelmatig gecontroleerd op de volgen punten?:

· De kans op vallen, uitglijden en struikelen is tot een minimum beperkt.
· De kans op stoten en botsen is tot een minimum beperkt.
· Kinderen kunnen niet zonder begeleiding bij keukenapparatuur komen.
· Kinderen kunnen niet zonder begeleiding bij de schoonmaakmiddelen.
· Kinderen kunnen niet zonder begeleiding bij messen of andere scherpe voorwerpen komen.

Calamiteiten

· Weten TSO-medewerkers wat ze moeten doen in geval van calamiteiten (brand, ongeluk etc.)

· Is ontruiming van de TSO geregeld in het ontruimingsplan van de school? 
· Kennen alle medewerkers aan de TSO dit plan, hebben zij goede instructie ontvangen en weten zij hoe te handelen? 
· Staat dit ontruimingsplan jaarlijks op de agenda van het overleg school/aanbieder/TSO-  

· coördinator?
· Wordt het ontruimingsplan regelmatig geoefend tijdens de TSO.

· Zijn er voldoende BHV’ers beschikbaar tijdens de TSO (norm is meestal 1 BHV op 50 aanwezigen). 

· Minimaal 1 persoon heeft EHBO-kennis en weet waar de EHBO-trommel te vinden is. Deze persoon heeft een cursus gevolgd en volgt jaarlijks een herhalingscursus. Alle medewerkers kennen het alarmnummer 112 voor ambulance, brandweer etc.

· Is bij alle medewerkers bekend wanneer en hoe ouders moeten worden gewaarschuwd (ook bij bijvoorbeeld ziekte van het kind).

Aansprakelijkheid & verzekering

Artikel 45 WPO is van toepassing. Het bevoegd gezag van de school is aansprakelijk, en kan een aantal zaken hebben gedelegeerd naar de directies. Scholen hebben meestal de volgende verzekeringen afgesloten:

· Schoolongevallenverzekering.
· Wettelijke Aansprakelijkheidsverzekering. Deze is van toepassing op alle mensen die werk verrichten voor de school, ook op vrijwilligers en medewerkers TSO. Overigens zijn de ouders altijd in principe aansprakelijk voor schade die kinderen tot 14 jaar aanrichten, ook als dat binnen de muren van de school gebeurt. 

· Vaak heeft ook een kinderopvangorganisatie een WAverzekering voor haar personeel afgesloten.

· Brand/inbraakverzekering voor het gebouw. Een bezitter van een gebouw (voor scholen is dat meestal de gemeente) is altijd risicoaansprakelijk voor ongelukken veroorzaakt door slecht onderhoud etc. Het is wel de verantwoordelijkheid van de gebruiker/huurder van het gebouw om problemen zo snel mogelijk door te geven.
Financiën en administratie

· Afhankelijk van de gekozen constructie is de school of de aanbieder verantwoordelijk voor het voeren van een goede administratie/boekhouding. Zie hiervoor de apart bijgevoegde notitie.
· Schoolbesturen krijgen per schooljaar per leerling (€22,57 schooljaar 2008/2009) om de TSO goed te organiseren. Hoe worden deze middelen ingezet?

· Daarnaast is er geld beschikbaar voor scholing (ook bij de schoolbesturen), hoe wordt dat benut?
· TSO valt niet onder de Wet Kinderopvang, ouders kunnen dus geen teruggave krijgen bij de Belastingdienst.
Met de MR moeten afspraken worden gemaakt over:

· De bijdrage van de ouders. 

· De kosten per keer 

· Op welke wijze de bedragen worden geïnd. 

· Eventuele korting als meer kinderen uit hetzelfde gezin overblijven en/of als vaker dan één keer per week gebruik wordt gemaakt van de overblijfvoorziening. 

· Afspraken over de vergoeding aan de vrijwilligers. 

· Afspraken over het voeren van een transparante en deugdelijke administratie. 

Communicatie naar ouders en kinderen toe

· Wie is aanspreekpunt voor ouders? En hoe ontvangen zij alle informatie over de TSO? Zorg dat in ieder geval schoolgids en schoolplan alle informatie bevat. 
Verantwoordelijkheden nog even op een rij

Schoolbestuur

· Het schoolbestuur is eindverantwoordelijk voor het laten organiseren van kwalitatief goede tussenschoolse opvang op haar scholen.

· Aansprakelijkheidsverzekering voor kinderen (en vrijwilligers).

School

· Ruimte regelen en beschikbaar stellen.
· Regelmatig overleg plegen met de uitvoerende organisatie.
· Werkplan TSO opstellen.
MR (oudergeleding)

· De MR heeft instemmingsrecht op de kwaliteit, de financiën en de organisatie van de TSO op de school. De MR moet instemmen met het werkplan TSO.

· De MR heeft adviesrecht over het contract met de uitvoerende organisatie. 
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