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1.
De TSO
Scholen zijn verantwoordelijk voor het aanbieden van TSO (art.45.1 WPO) en hebben, evenals de kinderen en ouders belang bij een goed georganiseerde TSO. Alle zaken rondom de TSO staan in dit protocol beschreven (art.45.1a+b WPO).
1.1
Gebruik maken van de TSO

De TSO is voor leerlingen waarvan beide ouders werken, leerlingen die in een buitengebied wonen of op sociale indicatie (in overleg met de TSO coördinator). Het is dus niet de bedoeling dat kinderen ‘pret’ overblijven. 

Op maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag is er gelegenheid voor kinderen om gebruik te maken van de TSO, mits het kind die dag 2 x naar school moet. 
De TSO vindt plaats in de daarvoor aangewezen ruimtes van de school. De jongere en oudere kinderen worden apart opgevangen.

De TSO is een plek waar kinderen kunnen eten en drinken en waar ze een deel van hun vrije tijd doorbrengen. Dit betekent dat ze zich moeten kunnen ontspannen, dingen kunnen doen die ze leuk vinden en vooral zelf kunnen kiezen wat ze willen, binnen de gestelde regels van de TSO.

Er wordt gewerkt met vrijwillige TSO medewerkers. Hier is voor gekozen om de kosten voor de ouders laag te houden en omdat er op dit moment nog voldoende vrijwilligers zijn. Per 10-15 kinderen is er een TSO medewerker aanwezig. Voor zover mogelijk is er iedere dag en op elke groep 1 vaste medewerker aanwezig. De coördinator houdt hier rekening mee met het maken van het rooster en roostert vaste medewerkers in.
1.2
Inschrijving 

Wanneer ouders hun kinderen inschrijven op school ontvangen zij het TSO protocol. Dit protocol is ook in te zien via de website van de school.

Ouders kunnen hun kind inschrijven voor de TSO via de coördinator (gegevens van de coördinator staan vermeld in de schoolgids). Ouders krijgen, zonodig, bij inschrijving nogmaals het protocol uitgereikt en krijgen via de coördinator uitleg over de gang van zaken. Ook wordt er een inschrijfformulier, een incassoformulier en informatiefolders meegegeven. Op het inschrijfformulier worden ouders gevraagd of school belangrijke informatie met betrekking tot het kind en de TSO, mag doorgeven aan de vaste TSO medewerker.

Zodra de formulieren zijn ingevuld, ondertekend en ingeleverd staat het kind ingeschreven voor de TSO. 
Voordat het kind gebruik gaat maken van de TSO worden de ouders en het kind door de coördinator uitgenodigd om een TSO bij te wonen, hier zijn geen kosten aan verbonden.

1.3
Agenda

Op de kast naast de personeelskamer liggen de TSO agenda’ s voor de verschillende groepen. De ouders kunnen in de juiste agenda de voor- en achternaam van het kind noteren bij de dag dat gebruikt gemaakt gaat worden van de TSO. Dit is erg belangrijk want alleen als de naam van het kind genoteerd staat bij een dag en het kind komt niet opdagen, zal de TSO medewerker het kind gaan zoeken, informeren bij de leerkracht of contact zoeken met de ouders.

Indien een kind op vaste dagen gebruikt maakt van de TSO, kan dit doorgegeven worden via het inschrijfformulier of via een mail aan de coördinator. De coördinator zorgt er dan voor dat de naam van het kind op de vaste dagen in de agenda komt te staan. Ieder kwartaal kunnen wijzigingen of vaste aanvragen doorgegeven worden aan de coördinator. Indien een kind op een vaste TSO dag, geen gebruik maakt van de TSO dan is het de verantwoording van de ouder(s) om het kind af te melden en/of de naam in de agenda door te strepen.

1.4
De TSO ruimtes 
Er zijn ruimtes in en rondom school beschikbaar voor de TSO:
· de tussenzolder op de eerste etage
· de keuken op de eerste etage

· het RT lokaal op de eerste etage



· de kleutergymzaal:



te gebruiken bij slecht weer

· het grote en het kleine speelplein

te gebruiken voor het buitenspelen

De school zorgt voor voldoende meubilair, deugdelijke verlichting en verwarming en zorgt dat alles veilig en kindvriendelijk is (art.45.1c WPO). 

De school zorgt ervoor dat de TSO ruimtes op maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag om 11.45 uur vrij, opgeruimd en schoon zijn voor de TSO. De TSO ruimtes moeten voldoende ruimte bieden voor alle kinderen. Ieder kind heeft minimaal 1,5 m2 nodig om te kunnen eten/ drinken. Dit is meer als een kind ook in die ruimte moet kunnen spelen.
De school zorgt ervoor dat bij slecht weer, de kleutergymzaal beschikbaar is voor de TSO op maandag, dinsdag en donderdag tussen 12.15 – 13.00 uur.

Als de kleutergymzaal niet beschikbaar is i.v.m. speciale activiteiten, dan mogen de kleuters in de gang bij de kleuterlokalen spelen en worden de kinderen uit de groepen 3 t/m 8 verdeelt over de tussenzolder, de keuken en het RT lokaal
1.5
Het eten
Kinderen nemen zelf hun brood, drinken, fruit e.d. mee. In de keuken op de eerste etage staat een koelkast waar de kinderen hun broodtrommels en bekers kunnen plaatsen.
Er staat ranja in de koelkast voor het geval iemand geen drinken mee heeft genomen.
1.6
Het TSO speelgoed

* Binnen speelgoed:

De TSO heeft eigen binnenspeelgoed om mee te spelen tijdens de TSO. Het speelgoed is kindvriendelijk en veilig en is opgeborgen in de TSO kast (deze staat in de keuken op de eerste etage) en in opbergbakken (deze staan in het portiek bij de deur van het grote plein). De coördinator draagt zorg voor de aanschaf van het speelgoed.
De TSO begeleiders dragen de verantwoordelijkheid voor de kast, de opbergbakken en de inhoud. De sleutel voor de kast hangt aan de TSO sleutelbos.

Schade aan het speelgoed, de opbergbakken e.d. worden gemeld aan de coördinator.

* Buiten speelgoed:
De TSO maakt gebruik van het buitenspeelgoed van de school en omgekeerd. Dit scheelt kosten in aanschaf en opbergruimte. De directeur vraagt de TSO om advies wanneer er nieuw buitenmateriaal nodig is.

Voor het gebruik van buitenspeelgoed over en weer zijn duidelijke regels opgesteld:

· het buitenspeelgoed wordt opgeruimd in de daarvoor bestemde opbergruimte
· de opbergruimtes worden om 13.00 uur op slot gedaan

· de kinderen mogen alleen onder begeleiding buitenspeelgoed pakken

· schade wordt gemeld aan de coördinator
1.7
TSO regels voor de kinderen
De TSO is geen verkapte verlenging van de schooldag. Voor de TSO gelden dan ook eigen regels. De kinderen, de ouders, de TSO medewerkers en de docenten respecteren deze regels. Een regel wordt alleen gewijzigd in gezamenlijk overleg en mag niet in strijd zijn met dit protocol.
Groep 1 + 2

-
kinderen uit de groepen 1 + 2 worden bij de kleutertoiletten opgewacht door een TSO 
medewerker
-
de kinderen gaan beneden naar het toilet en wachten tot alle andere kinderen uit de  

groepen 1 + 2 er zijn

-
daarna gaan de kinderen samen met de TSO medewerker via de kleine trap naar de

de tussenzolder
- na het eten gaan de kinderen buitenspelen op het kleine schoolplein aan de voorkant 

van de school, de kinderen gaan nooit alleen naar buiten maar altijd samen met een 


medewerker en het hek van het plein wordt gesloten
-
om 12.55 uur helpen de kinderen mee al het speelgoed op te ruimen

-
om 13.00 uur worden de kinderen door de medewerker teruggebracht naar de eigen 

klas en neemt de docent het toezicht over
Groep 3 - 8
-
kinderen uit de groepen 3 t/m 8 komen zelf naar boven en gaan naar hun eigen TSO ruimte
-
indien mogelijk gaan de kinderen vóór of ná het eten naar het toilet

-
na het eten gaan de kinderen buiten spelen op het grote schoolplein aan de achterkant 

van de school

-
om 12.55 uur helpen de kinderen al het speelgoed op te ruimen

-
kinderen uit groep 3 mogen om 13.00 uur naar de eigen klas gaan

-
kinderen uit de groepen 4-8 blijven op het schoolplein, de pleinwacht neemt om 13.00 

uur het toezicht over van de TSO medewerkers
Algemeen

-
als de kinderen binnen komen, zoeken ze een plaatsje aan tafel en pakken het eten en 


drinken uit de tas of uit de koelkast
- de tassen worden op de grond gezet

-
de kinderen wachten rustig met eten tot de medewerker de maaltijd opent met een

lied, overdenking, gedicht of gebed

-
tijdens het bidden zijn de kinderen stil en eerbiedig, ook degene die niet mee wil 

bidden

-
daarna wordt er gezamenlijk gegeten

-
als er iets gebeurt dat een kind niet leuk vindt, dan vertelt dit kind het aan de 


TSO medewerker en samen wordt het probleem opgelost
-
tijdens het eten blijft iedereen aan tafel zitten

-
als iedereen klaar is, sluit de TSO medewerker de maaltijd weer af met een gedicht of gebed (de kinderen zijn wederom stil en eerbiedig)

-
na het eten brengen de kinderen de tassen naar eigen garderobe en pakken de jassen

-
de kinderen mogen kiezen of ze binnen of buiten spelen, mits er voldoende begeleiding 

(1 begeleider op maximaal 15 kinderen) is op de verschillende groepen. Indien er onvoldoende begeleiding is om de groepen te verdelen dan spelen de kinderen buiten. Alleen als het erg koud is of als het regent, spelen alle kinderen binnen.
- 
binnen wordt er gespeeld met het TSO speelgoed en niet met het speelgoed van school
-
kinderen kunnen altijd terugvallen op de medewerkers, zij waarborgen de veiligheid 

van de kinderen
Wat mag er niet tijdens de TSO

-
geen speelgoed aan tafel

-
de kinderen mogen niet van tafel af tijdens het eten
-
er wordt niet geschreeuwd, gescholden of gevloekt
-
er wordt niet gegooid met brood, trommels of wat dan ook

-
er wordt niet geslagen of geschopt
-
er wordt niet gerend in de gangen of op de trappen

-
de kinderen mogen geen zakmes of scherpe voorwerpen bij zich hebben

-
de kinderen mogen niet naar de eigen klas tijdens de TSO

-
de kinderen mogen niet computeren tijdens de TSO

-
er mag niet gevoetbald worden op het schoolplein
1.8
Verwijdering

Een kind kan verwijderd worden van de TSO indien er sprake is van ernstige verstoring van de rust of veiligheid. Indien een kind ongewenst gedrag vertoont zoals: schreeuwen, vloeken, slaan of schoppen, gooien met etenswaren, rare gebaren maken etc. is er sprake van ongewenst gedrag. 

-
indien er sprake is van ongewenst gedrag krijgt het kind een waarschuwing

-
indien het kind tijdens dezelfde TSO nogmaals ongewenst gedrag vertoont, wordt het 

  apart gezet van de rest van de kinderen en moet het helpen met opruimen en 

  schoonmaken van de TSO ruimte na het eten

-
na het eten wordt er 1-op-1 met het kind gesproken over het ongewenste gedrag

-
de TSO begeleider informeert de coördinator over het ongewenste gedrag en de 


coördinator maakt hiervan een aantekening

-
indien het kind in 1 seizoen, 2x is gewaarschuwd neemt de coördinator contact op met  

  de ouders/verzorgers en informeert de directeur
-
de ouders wordt gevraagd met hun kind te praten over het ongewenste gedrag

- indien het kind in 1 seizoen voor de 3e keer wordt gewaarschuwd, neemt de 


coördinator 
weer contact op met de ouders/ verzorgers en informeert de directeur 

- de ouders wordt gevraagd nogmaals met hun kind te praten over het ongewenste 


gedrag en tevens wordt hen gevraagd hun kind tijdens de TSO een schrift mee te 


geven, zodat de TSO begeleiders hierin het gedrag van het kind kunnen beschrijven

-
de ouders stellen zich na iedere TSO op de hoogte door het lezen van de  

  aantekeningen in het schrift en ondertekenen deze
-
indien wenselijk kunnen de ouders thuis hun kind belonen voor goed gedrag 


door een sticker in het schrift te plakken

-
indien er in het schrift toch weer ongewenst gedrag wordt beschreven worden de 


ouders en het schoolbestuur geïnformeerd door de coördinator en treedt het protocol:  

 
Beleid aanname en verwijdering van Cambium in werking

-
bij een zeer ernstig incident treedt het protocol direct in werking.

Indien het protocol in werking wordt gesteld worden er 3 vormen van maatregelen genomen met betrekking tot de TSO:

1. time out, 1 dag verwijderd van de TSO

2. schorsing TSO, maximaal 3 weken en hooguit 2 maal verlengd

3. verwijdering van de TSO

Zie voor de verdere procedure het protocol: Beleid aanname en verwijdering van Cambium, Stichting Christelijk Basisonderwijs Noordoost Veluwe.

In bovengenoemde situatie is er géén sprake van verwijdering van school, maar is er alleen sprake van verwijdering van de TSO. Het protocol dient dan ook als dusdanig gelezen te worden.
2.
De TSO medewerkers

2.1
De TSO medewerker


Om de TSO goed te laten verlopen, zijn er afspraken gemaakt over de taken van de TSO medewerker en de regels die de TSO medewerker dient te hanteren. Verder zijn de taken en het profiel beschreven in bijlage 1: taakomschrijving en profielschets TSO medewerker. Per dag wordt er zoveel mogelijk gewerkt met een vaste medewerker op een vaste groep. De TSO medewerkers worden ingepland volgens een rooster, gemaakt door de coördinator.

2.2
De voorbereiding van een TSO 
De TSO medewerker:

-
is om 11.45 uur aanwezig

-
neemt de agenda’s, deze liggen op de kast naast de personeelskamer, en de sleutel van de TSO kast, ligt in de rechter bovenla van het aanrecht in de personeelskamer, mee naar de keuken op de eerste verdieping
-
pakt uit de TSO kast de sopemmertjes, de sopdoekjes, de mappen, de tafelkleden en de tafelafvalemmertjes

-
stemt af wie welke groep begeleidt en wie welke werkzaamheden doet zoals: 
  de administratie en de opening en de afsluiting van de maaltijd
-
maakt de TSO ruimtes gereed voor gebruik:


de keuken: de tafels afnemen, de stoelen/krukjes om de tafels zetten, de 


tafelafvalemmers op de tafels zetten en de deur van de keuken openzetten met 

een stuk touw

de tussenzolder: de tafels dekken met de kleden, de tafelafvalemmers op de tafels 


zetten en de stoelen klaarzetten


het RT lokaal: de tafels afnemen en de tafelafvalemmer op tafel zetten

2.3
De maaltijd en administratie

De TSO medewerker:

-
wacht om 12.00 uur de groepen 1 + 2 beneden op bij de kleutertoiletten en zorgt ervoor dat de kinderen daar naar het toilet gaan en gaat daarna samen met de kinderen via de kleine trap naar de tussenzolder 

-
vraagt aan de kinderen uit de groepen 3 t/m 8 of er nog iemand naar het toilet moet

-
controleert aan de hand van de agenda of alle kinderen aanwezig zijn, indien dit niet 

het geval is gaat de TSO medewerker het afwezige kind zoeken
- noteert, indien dit niet het geval is, de namen van aanwezige kinderen in de agenda’s

-
verwijdert het touw van de keukendeur 
-
opent de maaltijd met een gebed, lied, overdenking of gedicht (uit de map of zelf meegenomen)
-
helpt de kinderen daar waar nodig (bekers openen, plastic van rietjes verwijderen etc.)
- zorgt voor een prettige sfeer

- let erop dat er goed gegeten wordt, eventueel meegegeven snoep wordt pas na de maaltijd opgegeten
-
streept op de aanwezigheidslijst aan welk kind aanwezig is 

-
sluit de maaltijd af met een gebed, lied, overdenking of gedicht

2.4
Buitenspelen 

De TSO medewerker:

-
zorgt ervoor dat de TSO binnenkast op slot is voordat iedereen naar buiten gaat

-
gaat samen met de groepen 1 + 2 naar het kleine plein en met de groepen 3 – 8 naar het grote plein (de kinderen zijn dus nooit zonder toezicht buiten)
- sluit op het kleine plein, het hek aan de voorkant 

- sluit op het grote plein, het hek aan de achterkant
-
zorgt ervoor dat er gespeeld kan worden met het buitenspeelgoed 
-
zorgt ervoor dat ook buiten de regels gehanteerd worden
-
ruimt om 12.55 uur samen met de kinderen het speelgoed op

-
houdt toezicht tot 13.00 uur en zorgt ervoor dat er geen andere kinderen vóór 13.00 op het schoolplein komen

-
brengt om 13.00 uur de kleuters naar hun lokalen en helpt de jassen op te hangen, groep 3 gaat zelfstandig naar het eigen lokaal, het toezicht wordt nu overgenomen door de eigen leerkracht
-
draagt om 13.00 het toezicht over aan de leerkracht die pleinwacht heeft

2.5
Binnenspelen

-
als er binnen gespeeld wordt, mogen 10-15 kinderen in de kleutergymzaal spelen, hier 

houdt 1 medewerker toezicht en doet een (bal)spel met de kinderen. Er mag niet op 

wandrekken e.d. geklommen worden. Als de kleutergymzaal niet beschikbaar is, dan 


spelen de kleuters in de gang bij de kleuterlokalen en worden de kinderen uit de 


groepen 3 t/ 8 verdeelt over de keuken, de tussenzolder en het RT lokaal
-
zie verder als buitenspelen vanaf 12.55 uur

2.6
Opruimen

De TSO medewerker:
-
ruimt de TSO ruimtes op: tafels afnemen, vloeren vegen, tafelafvalemmers legen in de vuilniszak, stoelen terugzetten, eventuele gebruikte bekers afwassen en terugzetten in de TSO kast en de vuilniszakken weggooien in de afvalkar

-
neemt iedere keer de gebruikte sopdoeken mee naar huis en wast deze uit, de sopdoeken worden een volgende keer weer mee terug genomen

- rond de administratie af

-
legt de mappen, pennen etc. terug in de TSO kast

-
sluit de TSO kast af en legt de sleutel terug in de la van het aanrecht in de personeelskamer

-
legt de agenda terug op de kast naast de personeelskamer

-
sluit de ramen en doet het licht uit

2.7
Algemeen

De TSO medewerker:

-
vindt in de TSO kast o.a.: schoonmaakmiddel, sopdoekjes, pennen, spelletjes en bekers

-
schakelt bij calamiteiten (valpartijen e.d.) de leerkrachten in 

-
neemt deel aan workshops 
-
neemt deel aan de 3 vergaderingen per seizoen 

-
regelt zelf vervanging en noteert dit op het rooster

-
meldt bijzonderheden aan de TSO coördinator
-
spreekt niet met derden over de TSO kinderen en/of hun gedrag (geheimhouding)
-
geeft aan de coördinator door wanneer bepaalde regels niet goed meer lijken te werken of meldt dit tijdens een vergadering. De regels worden pas veranderd na gezamenlijk overleg zodat de regels helder zijn voor de kinderen, de docenten en de TSO medewerkers en de wijziging mag niet in strijd zijn met dit protocol
-
spreekt een ander zonodig aan op het naleven van de regels
- zie ook bijlage 1: taakomschrijving en profielschets

3.
Coördinatie en verantwoordelijkheden
3.1
De TSO coördinator
De coördinator is het eerste aanspreekpunt, coördineert het TSO proces en zorgt voor een optimaal functioneren van de TSO, onder supervisie van de directeur.

De taken en het profiel van de coördinator worden beschreven in bijlage 2: 
taakomschrijving en profielschets TSO coördinator

3.2
De directeur
De directeur:
· is eindverantwoordelijk voor de TSO, het TSO materiaal en het TSO meubilair

· creëert mogelijkheden waarbinnen de medewerkers hun werk goed kunnen doen

· draagt zorg voor voldoende overlegmomenten (minimaal 3 x per jaar)

· zorgt ervoor dat het schoolteam op de hoogte is van de TSO werkwijze, de afspraken en de verdere inhoud van dit protocol

· kan de samenwerking met een TSO medewerker beëindigen wanneer blijkt dat de medewerker niet in staat is zijn/haar taken naar behoren te vervullen. Dit kan alleen nadat er minimaal 2 gesprekken met de medewerker zijn gevoerd over het functioneren. Deze gesprekken worden schriftelijk vastgelegd om onduidelijkheden te voorkomen.

· zorgt ervoor dat de TSO coördinator 1 x per jaar tijdens een teamoverleg op de hoogte wordt gesteld van de pedagogische lijn en dat er ideeën worden aangereikt vanuit het team
4.
Financiële zaken
4.1
Overheidsfinanciering
De school is aangesloten bij de Stichting Christelijk Basisonderwijs Noordoost Veluwe (Cambium). Cambium krijgt vanaf 1 augustus 2006 een budget van de overheid voor uitvoering van de TSO. Deze middelen worden o.a. ingezet om knelpunten op te lossen,

2 keer per jaar een overleg te hebben met de coördinatoren en voor scholing van de TSO begeleiders en coördinatoren.
4.2
Bijdrage van de ouders
De ouders zijn verantwoordelijk voor de TSO kosten (art.45.1 WPO).
Voor de kosten van de TSO tekenen de ouders het Incassoformulier. De kosten voor het gebruik van de TSO worden automatisch, vóór de 15e van de volgende maand, door de directeur van de bankrekening afgeschreven. Momenteel bedraagt de bijdrage 

€ 1,50 per kind per keer.
Ieder jaar wordt gekeken of de hoogte van de ouderbijdrage moet worden aangepast. Dit gebeurt met alle scholen die zijn aangesloten bij Cambium. De hoogte van de ouderbijdrage is ook op iedere Cambium school gelijk.

Indien de ouderbijdrage onvoldoende blijkt, wordt deze na instemming van de MR verhoogd.
De bijdrage van de ouders wordt gebruikt voor:

- de vrijwilligersvergoeding voor de TSO medewerkers en de coördinator

- de scholing voor de vrijwilligers, alleen indien er geen subsidie via de overheid meer 

  beschikbaar is

- middelen t.b.v. de TSO zoals schoonmaakmiddelen, administratieve middelen etc. 

Omdat de TSO niet is ondergebracht in de Wet kinderopvang, kunnen ouders geen aanspraak maken op een tegemoetkoming in de kosten.

4.3
Vergoeding TSO medewerkers
De vergoeding die de TSO medewerkers en de coördinator ontvangen, zijn vastgesteld door Cambium en op alle scholen gelijk. De TSO medewerkers ontvangen op dit moment een vrijwilligersvergoeding van € 9,00 per TSO. De TSO coördinator mag een vergoeding van maximaal € 18,00 per schoolweek ontvangen. Indien de coördinator bepaalde taken delegeert, dan wordt de vergoeding aangepast. De coördinator op de Rank ontvangt op dit moment € 13,50 per week en de penningmeester € 2,50 per week, evenredig aan de gewerkte uren per week.
De vergoeding staat niet in verhouding tot de omvang van de verrichte werkzaamheden en valt daarom onder de vrijwilligersvergoeding, bovendien blijft de vergoeding onder de maximale grens van € 4,50 per uur of € 150,00 per maand of € 1500,00 per jaar die vrijwilligers mogen ontvangen als vaste, onbelaste, onkostenvergoeding.

4.4
De financiële taken
De coördinator TSO kan er voor kiezen om bepaalde taken uit te besteden. Op de Rank is er voor gekozen om de financiële taken onder te brengen bij de TSO penningmeester. Indien de penningmeester besluit met de werkzaamheden te stoppen dan vallen de financiële taken weer onder de werkzaamheden van de coördinator. 
De financiële taken zijn:
- iedere maand een overzicht maken van de kinderen die gebruik hebben gemaakt van 
  de TSO, deze gegevens invoeren in het banksysteem van de school zodat de directeur 

het automatisch kan incasseren
- iedere maand een overzicht maken van de vergoeding van de TSO vrijwilligers,  


deze gegevens invoeren in het banksysteem van de school zodat de directeur de 


vergoedingen kan uitbetalen 

- het maken van een financieel jaarverslag

- een overzicht maken met namen en de vergoedingen die zijn betaald per TSO 

medewerker, gekoppeld aan het rooster ten behoeve van de belastingdienst
- houdt de financiële administratie bij

- het maken van een begroting
- bewaken van de financiële processen en er voor zorgen dat de TSO kostendekkend 

werkt
- verantwoording voor alle overige financiële aspecten t.b.v. de TSO
- verantwoord inkopen van alle materialen t.b.v. de TSO. Indien de TSO materialen nodig heeft, wordt dit zoveel mogelijk uit de ouderbijdrage bekostigd. Indien dit niet mogelijk is worden de materialen aangevraagd door de coördinator (september) via de begroting bij de directeur en bekostigd vanuit de overheidsbijdrage. 

4.5
Financiële verantwoording
De coördinator / penningmeester overlegt ieder kalenderjaar (januari) aan de 
coördinator BSO, de MR en de directeur de volgende zaken:


. het financieel jaarverslag 

. de begroting 
. een lijst met gewerkte uren en vergoedingen per maand, gekoppeld aan het rooster,

  zodat duidelijk wordt dat niemand boven de belastingnorm uitkomt
5.
Communicatie en informatie
5.1
De schoolgids

De directeur vermeldt in de schoolgids hoe de TSO is geregeld (art.13 WPO). De coördinator levert hiervoor de nodige informatie aan (mei) en benoemd alle punten die zijn beschreven in hoofdstuk 4 van het Cambium Kwaliteitsplan.
5.2
De nieuwsbrief

Informatie voor de ouders, oproepjes e.d. worden vanuit school en/of de coördinator, via de nieuwsbrief onder de aandacht van de ouders gebracht.

5.3
Protocol en informatiefolder voor de ouders
In het TSO protocol staan alle zaken beschreven m.b.t. de TSO (art.45.1a+b WPO). De coördinator zorgt ervoor dat het protocol zn. ieder jaar wordt aangepast en dat de directeur, de MR en de BSO coördinator, de aangepaste versie ontvangen.

De informatiefolder voor ouders is een korte samenvatting van het protocol. 
De coördinator geeft deze folder aan nieuwe ouders. Het protocol is op te vragen bij de coördinator maar ook in te zien via de website van de school.
5.4
Informatiefolder voor de kinderen

Deze folder is een korte samenvatting van het protocol, gericht op de kinderen die gebruik maken van de TSO. Vooral de (gedrag)regels worden hierin beschreven. 

De coördinator geeft deze folder aan de ouders mee met het verzoek deze door te nemen met hun kind(eren). De folder is te verkrijgen via de coördinator.

5.5
Communicatie via de coördinator

De coördinator is het aanspreekpunt voor ouders, kinderen, TSO medewerkers, de directeur, de oudergeleding van de MR en Cambium voor wat betreft de TSO zaken. De coördinator is aan te spreken op school of bereikbaar via mail of telefoon. Het telefoonnummer en het emailadres van de coördinator staan vermeld in de schoolgids. Indien er problemen en/of bijzonderheden zijn met een kind tijdens de TSO neemt de coördinator contact op met de ouders of vraagt de directeur om contact op te nemen met de ouders.

6.
Wetten

6.1
Wettelijke regels

De TSO valt op dit moment onder de Wet op het Primair Onderwijs (WPO). 

Ook artikelen uit de Wet Medezeggenschap Scholen (WMS) en de Arbeidsomstandighedenwet (Arbowet) worden in dit protocol benoemd.

Een volledige versie van de wetten is te vinden via internet.

6.2
Wettelijke aansprakelijkheid

Het schoolbestuur moet er voor zorgen dat de TSO medewerkers WA-verzekerd zijn (art.45 WPO).
6.3
De Medezeggenschapsraad
De MR heeft adviesbevoegdheid bij het aangaan, verbreken of wijzigen van een duurzame samenwerking met een andere organisatie (bv. kinderopvang) (art.11d WMS)
De oudergeleding van de MR heeft instemmingbevoegdheid over de wijze waarop invulling wordt gegeven aan de TSO (art.13f WMS)
De TSO coördinator neemt 1 keer per jaar deel aan een vergadering van de MR en bespreekt daar:

· de kwaliteit van de TSO

· de financiën

· de organisatie

· de voorgenomen veranderingen

7.
Kwaliteit

Omdat de TSO niet valt onder de Wet kinderopvang hoeven de TSO begeleiders niet te voldoen aan de kwaliteitseisen van de Wet kinderopvang. Toch wordt de kwaliteit gewaarborgd door o.a. de onderstaande punten.

7.1
Toezicht
Er is tenminste 1 persoon (een betaalde kracht) vanuit school beschikbaar tijdens de TSO. Degene of de directeur woont tevens 5 x per jaar de TSO bij en zorgt voor voldoende overlegmomenten. 

Er is toezicht door Inspectie van onderwijs.

7.2
Klachtenregeling
Indien er klachten zijn over de TSO, is de klachtenregeling van Cambium van toepassing (zie www.stichtingcambium.nl). Deze regeling is er voor vrijwilligers, ouders, personeel en leerlingen wanneer in geval van een conflict, men na onderling overleg niet tot een oplossing heeft kunnen komen.
7.3
Overleg

Om de kwaliteit te waarborgen, vinden er overlegmomenten plaats. Hier wordt o.a. gesproken over de gang van zaken en eventuele verbeteringen rondom de TSO.

- de TSO medewerkers hebben 3 x per seizoen een overleg om allerlei zaken rondom de

  TSO te bespreken, de coördinator doet hiervan verslag aan de directeur
- de TSO coördinator overlegt minimaal 3 x per seizoen met de directeur, tevens gaat de 
  coördinator tijdig met vragen en opmerkingen naar de directeur
- de TSO coördinator heeft minimaal 1 x per seizoen een overleg met de BSO coördinator
  en de TSO coördinatoren van de andere Cambium scholen 
- de TSO coördinator neemt minimaal 1x per seizoen deel aan een MR vergadering

- leerkrachten beoordelen of, het in belang van het kind, bepaalde gebeurtenissen die 
  zich die ochtend op school hebben voorgedaan aan de TSO medewerker bekend 
  gemaakt moet worden

- op verzoek van school of het TSO team kunnen TSO medewerkers een 

  teamvergadering van school bijwonen
7.4
Een nieuwe TSO medewerker
Bij het werven van nieuwe TSO medewerkers zijn de taakomschrijving en profielschets hulpmiddelen om een geschikte kandidaat te vinden en daardoor de kwaliteit te waarborgen. De selectie bestaat uit drie onderdelen: werving, gesprek en een keer meedraaien met de TSO.

De nieuwe medewerker heeft een gesprek met de directeur en de TSO coördinator. Tijdens dit gesprek worden de volgende punten besproken:

- wat de wensen/eisen zijn vanuit de TSO m.b.t. de omgang met de kinderen

- wat de rechten en plichten zijn (beloning, afspraken nakomen etc.)

- de opleidingsmogelijkheden en opleidingsverplichtingen

- het protocol wordt uitgedeeld en kort besproken

- een verklaring omtrent gedrag wordt aangevraagd
De nieuwe medewerker draait in ieder geval 1 keer mee met een TSO om een goed beeld te krijgen van de TSO. De coördinator kan dan bekijken of de kandidaat geschikt is voor het werk.

7.5
Scholing van de TSO medewerkers
De coördinator is op de hoogte van de cursussen op het gebied van de TSO, die worden aangeboden door Cambium. De coördinator zorgt ervoor dat tenminste de helft van de TSO begeleiders, met ingang van 1 augustus 2011, een scholing heeft gevolgd op het gebied van de TSO (wet- en regelgeving TSO). 

Een TSO medewerker die minstens 1 x per week ingezet wordt, is verplicht 1 of meerdere workshops te volgen, zoals die gegeven worden op het Centraal Bureau van Cambium (art.451d WPO)
Eén of meerdere TSO begeleiders volgen een cursus Bedrijfshulpverlening (art.15.2 en art.16.7 Arbowet)

De coördinator neemt zomogelijk deel aan de cursus: TSO coördinator.

7.6
Arbeidsomstandigheden
Het schoolbestuur is verplicht om een goed arbeidsomstandighedenbeleid te voeren.
De TSO medewerkers melden eventuele mankementen en/of gevaarlijke situaties aan de TSO coördinator en deze bespreekt het met de directeur.

7.7
Bedrijfshulpverlening

Er is een TSO veiligheidsplan aanwezig. Daarbij hebben alle TSO medewerkers de ‘Actielijst Alarm’ in hun bezit. Hierin staat informatie over wat te doen bij een ongeval of een gevaarlijke situatie. De TSO medewerkers weten waar de brandblusapparaten hangen. 
De TSO coördinator zorgt ervoor dat alle nieuwe TSO medewerkers op de hoogte zijn en een Actielijst Alarm ontvangen. Deze Actielijst Alarm hangt ook op de TSO kast in de keuken en zit voor in de TSO mappen.
Het TSO team neemt deel aan ontruimingsoefeningen van school.
Bijlage 1: Taakomschrijving en profielschets vrijwillige TSO medewerker

Taakomschrijving

De TSO medewerker heeft de volgende taken:
- een kwartier van te voren aanwezig zijn om voor te bereiden en blijven tot en met het

  opruimen van de TSO ruimte

- er op letten dat er goed gegeten wordt

- activiteiten bedenken en uitvoeren

- zorgen voor een goede sfeer

- bijwonen vergaderingen van het TSO team

- bijwonen calamiteitenoefeningen

- uitleggen van de TSO regels aan de kinderen en met name aan nieuwe kinderen 
- de veiligheid voor de kinderen in de gaten houden

- overleg hebben met de betreffende leerkracht als tijdens de TSO een bijzonder voorval  

  heeft plaatsgevonden
- behulpzaam zijn bij hygiënische verzorging e.d.

Medicijngebruik van TSO kinderen valt onder de verantwoordelijkheid van de leerkracht, TSO medewerkers mogen deze taak niet overnemen.

Profielschets

De TSO medewerker heeft de volgende eigenschappen:
- affiniteit hebben met kinderen
- goed Nederlands kunnen spreken
- kinderen op een positieve manier benaderen en overwicht hebben op de kinderen
- kennis hebben van en/of ervaring met de ontwikkeling en het gedrag van kinderen
- kan kinderen begeleiden in hun spel en gedrag en kan eenvoudige activiteiten
  aanbieden
- stressbestendig zijn

De TSO medewerker die minstens 1 x per week ingezet wordt, is verplicht minstens een of meer workshops te volgen, zoals die gegeven worden op het Centraal Bureau.
Bijlage 2: Taakomschrijving en profielschets vrijwillige schoolcoördinator

Taakomschrijving

De schoolcoördinator heeft de volgende taken:
- administratieve werkzaamheden t.b.v. de TSO

- werven van vrijwillige TSO medewerkers
- presentielijsten maken

- inkopen materialen

- vergaderingen en bijeenkomsten organiseren voor het TSO team
- taken verdelen

- het innen van gelden

- begroting/jaarcijfers maken

- activiteiten bedenken

- deelnemen aan de coördinatorenvergaderingen op het Centraal Bureau

- deelnemen aan de teamvergaderingen op school (2 x per jaar)
- zorgen voor informatieverspreiding binnen het TSO team

- toezien op naleving van afspraken, het TSO protocol en ander beleid.
Wanneer de schoolcoördinator ook meehelpt tijdens de TSO, moet deze de taken uitvoeren zoals die genoemd zijn bij de taken van de TSO medewerker.

Profielschets

De schoolcoördinator heeft de volgende eigenschappen:
- communicatief sterk zijn, richting het TSO team, het schoolteam, de directeur en de
  ouders
- stressbestendig zijn

- affiniteit hebben met kinderen
- goed Nederlands kunnen spreken
- zelfstandig de bovengenoemde taken kunnen uitvoeren en is daarin pro-actief
Wanneer de schoolcoördinator ook meehelpt tijdens de TSO, moet deze ook beschikken

over de eigenschappen zoals die genoemd zijn in de profielschets van de TSO medewerker.

De schoolcoördinator is bereid verdere scholing te volgen op het gebied van de coördinatie van de TSO.

De schoolcoördinator die minstens 1 x per week ingezet wordt tijdens de TSO, is verplicht minstens een of meer workshops te volgen, zoals die gegeven worden op het Centraal Bureau.
Bijlage 3: Overzicht urenbesteding vrijwilligers

Taakomschrijving per keer




 Minuten

Euro  
- Uitzoeken (dank)gebed, overdenking of gedicht


 5 


0,38

- Tafels schoonmaken + dekken, stoelen klaarzetten,

  voorbereiding van de administratie, verdeling taken

15
 

1,13

- TSO zelf







60 


4,50

- Kleuters begeleiden naar de klas, opruimen van de

  verschillende ruimtes





15


1,13

- Afronding administratie en evaluatie TSO begeleiders

5 


0,38

- Besprekingen tussendoor van problemen met kinderen,

  voorvallen, ruilen van diensten etc.



10


0,75

- Extra spullen klaarzetten bij bijzondere activiteiten,

  speelgoed opruimen/ordenen, kasten schoonmaken,

  doekjes wassen/opvouwen, uitprinten (tijd en kosten)
  van agenda’s, notulen, vergaderstukken scholingsstukken,

  beleidsstukken






10 


0,75
Subtotaal 







120 


9,00

Extra vergoeding per TSO begeleider per seizoen

- 3 vergaderingen per seizoen (voorbereiding en

- vergadering (3 x 2,5 uur)





450

        33,75

- 1 scholing per seizoen (voorbereiding, reiskosten,

  scholing)







180 

        13,50

Totaal 







630 

        47,25

Conclusie uitbetaling per seizoen/jaar

Euro 
    Weken 
Extravergoeding 
Totaal

1 x TSO per week (40 weken) 
9,00

40 
47,25 


407,25

2 x TSO per week (40 weken) 
18,00

40 
47,25 


767,25

3 x TSO per week (40 weken)
27,00

40
47,25 


1127,25

4 x TSO per week (40 weken) 
36,00

40
47,25


1487,25

NB:
op sommige scholen heeft de TSO toezicht tot 13.15 uur, zij werken dus meer dan

2 uur per keer.
Cath’ Sieraden
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