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contract and/or tuition agreement which requires her signature.  Donarae will provide the contract to WWSU fiscal 

services who will note the GL accounting code on the contract and the contract document will be forwarded on to each 

school.  School Administration is required to enter a requisition for the Behavioral Intervention and/or Tuition 

Agreement for the fiscal year and attach the contract in Tyler to the requisition. 

Contracts for Behavioral Interventionists or for tuition will be sent directly to the building Administrator or HU Director 

of Special Education, for verification, approval and GL coding.  Next the contracts need to be forwarded to Donarae 

Dawson, WWSU Director of Student Support Services for final approval and signature.   The procedure is: 

Placement Decision/BI Decision – Building Administrator/Team with LEA present 

        Note:  Student services cannot start until the contract is correct and finalized 
 
Contract received at school and School Administrator reviews contract with student IEP, verifies terms of contract 

according to the WWSU Director of Student Services checklist dated 08/03/2016.  If Administrator is in agreement with 

all Contact terms then the Administrator signs the Contract, provides GL coding for the expense and creates a requisition 

for the total contract cost in Tyler.  Attach contract to requisition as an attachment in Tyler. 

Contract is sent by the School Administrator to the WWSU Director of Student Services who reviews and provides final 

approval of the Contract.  If the Contract is not approved, the Director of Student Services will inform the Administrator 

by sending the Contract back to the School Administrator with an explanation and notifies the WWSU Finance Director. 

 After final approval by the WWSU Director of Student Services, the Contract is sent to provider and a copy kept on file 

at the SU 

Invoices can be sent to the school, approved and processed for payment through the usual board order procedure and 

in accordance with the contract, Requisition/PO and IEP.  Refer to the Director of Student Services memo dated 

08/03/2016. 

Approving Special Education invoices for payment 

Please follow the checklist provided by the Director of Student Services on 08/06/2016 for approving special education 

expenditures.  The services must be in the student’s IEP to be eligible for reimbursement.  Signature on an invoice 

approving payment is indication that the administrator has verified the service is on the student’s IEP for the date 

indicated.  If a service is not on the student’s IEP it will be reclassified to regular education and WWSU will seek full 

reimbursement from the school district. 

WWSU Special Education Assessment billing to Schools in FY2017 

WWSU will be paying all Special Education expenses for teachers, contractors, supplies, etc. through WWSU board 

orders.   In order to provide WWSU with the necessary cash flow to pay these expenditures, WWSU will be billing each 

local school district the actual cost of special education expenses for that school district every two weeks.  The billing will 

be a print out of the school district’s special education expenditure line items in the WWSU accounting records.   

WWSU will issue the billing notice every two weeks, and these notices will be processed as a special education 

assessment expense invoice in the school district’s accounting records.  We do not need school districts to set up a 

requisition or PO for the special education assessment expense due to the SU.  A small advance to cover the first August 

payroll will be billed in early August as needed and reconciled in the final billing for the fiscal year to the school district. 

Summary and Offer to provide any necessary training 
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The centralization of special education based on actual expenses at each school requires accounting for the expenses 

twice, at the SU level and them billing back to the school as an assessment  which will take significant oversight.  I am 

celebrating this is for only one year with the Act 46 merger vote.   

We are here to answer questions and provide training one on one.  Please contact Director of Finance, Michelle Baker, 

with any and all questions or to schedule training.  


