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1 [bookmark: _Toc141965562]Algemene informatie
Het gemeentebestuur organiseert Nederlandstalige kinderopvang voor je baby of peuter tussen 0 - 3 jaar.

[bookmark: _Toc141965563]1.1 Organisator
Naam: gemeente Machelen
Ondernemingsnummer: 0207 539 121
Algemeen directeur: de heer Daniël Schell
Adres: Woluwestraat 1, 1830 Machelen  
E-mail: info@machelen.be  
Website: www.machelen.be/gemeentelijk-kinderdagverblijf


[bookmark: _Toc141965564]1.2 Kinderopvanglocatie, diensthoofd en deskundige contactpersonen
Kinderopvanglocatie:
Naam: De Madieliefjes 
Adres: Woluwestraat 1D, 1830 Machelen 
Telefoon: 02 251 90 50. Het kinderdagverblijf is telefonisch bereikbaar op werkdagen van 7.00u tot 18.00u
E-mail: kinderdagverblijf@machelen.be  

Diensthoofd: 
Linda Raemaekers is het diensthoofd kinderopvang. 
E-mail: linda.raemaekers@machelen.be  
Het diensthoofd kan je elke weekdag bereiken tussen 10 – 15u.
Op dinsdag blijft het diensthoofd tot 18u aanwezig, tenzij anders gecommuniceerd. 

Deskundige:
Valérie Boudin is de deskundige van het kinderdagverblijf. Zij coördineert de activiteiten en communiceert met de ouders. 

Administratief medewerker:
De administratieve dienst van het kinderdagverblijf kan je elke weekdag contacteren van 9u -16u.
Annick Ceuppens ondersteunt de werking administratief.


[bookmark: _Toc141965565]1.3 Openingsdagen en -uren en sluitingsdagen
Openingsuur
Het kinderdagverblijf is open vanaf 7.00u. 

Sluitingsuur
Het kinderdagverblijf sluit elke weekdag om 18.00u.

Registratie
De kinderbegeleiders registreren de aankomst en het vertrek van je kind via het softwaresysteem Deona. 
De registratie van de uren (tot op de minuut) is verplicht. Zo kan je elke maand de factuur controleren. Als je niet akkoord gaat met de geregistreerde uren, dan contacteer je het diensthoofd ten laatste de 15de dag van de maand waarin je de factuur ontvangen hebt. Zij kijkt dan samen met jou de geregistreerde uren na en bekijkt of er fouten zijn gebeurd. Fouten zullen in de volgende factuur recht gezet worden.

Gesloten
Het kinderdagverblijf is gesloten: 
· Op zaterdag en zondag
· Op feestdagen
· Op brugdagen
· 2 weken in juli
· Tussen Kerstmis en Nieuwjaar

Je krijgt een lijst met sluitingsdagen als je kindje start in het kinderdagverblijf. Ten laatste in december krijg je de nieuwe lijst. De lijst hangt op het inlichtingenbord in de gang en je kan een kopie vragen aan het diensthoofd.

Je krijgt minimum 1 maand vooraf informatie over extra sluitingsdagen. 
Extra sluitingsdagen zijn:
· Pedagogische vormingsdagen
· Teambuildingsdagen
· …


[bookmark: _Toc141965566]1.4 Telefoon in geval van nood
Een noodsituatie buiten de openingsuren van de kinderopvang? Contacteer het diensthoofd op het nummer: 04 74 85 22 53. Dit nummer is alleen voor noodsituaties! Bv. het melden van een besmettelijke ziekte, bij bijkomende vragen na het vaststellen van een letsel, … 
 

[bookmark: _Toc141965567]1.5 Kind en gezin
[bookmark: _Hlk64546549]Naam: 		Kind en Gezin, agentschap Opgroeien 
Adres: 		Hallepoortlaan 27, 1060 Brussel 
Telefoon: 	078 150 100 (Kind en Gezin-lij)
Website: 	via het contactformulier: http://www.kindengezin.be/formulieren/contact.jsp 

Kinderdagverblijf de Madieliefjes heeft een vergunning voor 72 opvangplaatsen en voldoet aan de wettelijke voorwaarden.

[bookmark: _Toc141965568]1.6 Samenwerking met externe partners 
De kinderopvang heeft contact of werkt samen met andere opvangpartners binnen onze regio (Kind en Gezin, Huis van het kind,….).  Heb je een vraag die wij niet kunnen beantwoorden? Dan nemen wij contact op of sturen we je door naar een partner. Zij kunnen bij sommige opvoedingsvragen betere hulp bieden. Aarzel zeker niet om eens naar onze partners te vragen. Je kan zelf ook altijd contact met hen opnemen. 

Daarnaast organiseren onze partners activiteiten voor ouders. Wij houden jullie hierover op de hoogte zodat je zeker niets mist. 



[bookmark: _Toc141965569]2. Het beleid 
[bookmark: _Toc141965570]2.1 Inschrijving en opname
[bookmark: _Toc141965571]2.1.1 Inschrijving 
Registreren van de opvangvraag 
· Via de website https://opvang.vlaanderen
· Via afspraak bij het lokaal loket kinderopvang, 02 756 55 14 of loketkinderopvang@machelen.be

Wanneer krijg je antwoord?
Je krijgt een positief of negatief antwoord in de maand nadat je je registreerde.

Hebben we plaats voor jouw kind? Dan krijg je een positief antwoord via het platform ‘Opvang Vlaanderen’. Contacteer de dienst kinderopvang binnen de 10 dagen. Dan maken we samen een afspraak voor een rondleiding. Naast de rondleiding krijg je ook informatie over het huishoudelijk reglement, de waarborg en de schriftelijke overeenkomst.

Hebben we geen plaats voor jouw kind? Dan krijg je een negatief antwoord. 
Je staat automatisch gedurende 1 maand op een wachtlijst. Als er tijdens die maand een plaats vrijkomt, krijg je een positief antwoord. Als er geen plaats vrijkomt, dan krijg je geen antwoord. 
Vind je geen opvangplaats voor jouw kind? Contacteer het lokaal loket kinderopvang op het nummer 02 756 55 14 of loketkinderopvang@machelen.be.

Definitieve inschrijving
Bij de inschrijving wordt een schriftelijke overeenkomst opgesteld en door beide partijen ondertekend. In deze schriftelijke overeenkomst wordt het opvangplan gezet. Dit zijn de dagen waarvoor je opvang vraagt.

Het gemeentebestuur controleert of er nog onbetaalde facturen zijn bij een andere dienst van de gemeente. Deze moeten eerst betaald zijn.

De reservatie is definitief na de betaling van de waarborg (zie 3.8 waarborg) en na het ondertekenen van de schriftelijke overeenkomst.


[bookmark: _Toc141965572]2.1.2 Opnamebeleid 
We organiseren kinderopvang voor alle kinderen en ouders. We willen maatschappelijk kwetsbare gezinnen bereiken. Met een voorrangsbeleid proberen we een goed evenwicht te krijgen in ons publiek. 

Kinderopvang werkt met individuele kinderen en ouders maar heeft ook een effect op de samenleving.
· Kinderopvang bereidt kinderen voor op het leven in de samenleving. Het is een oefenplaats voor samen leven. 
· Kinderopvang is een plek waar kinderen en hun ouders leren omgaan met de maatschappelijke diversiteit. Ze leren er open staan voor anderen en hun manier van zijn en leven. 
· Kinderopvang bevordert maatschappelijke participatie van alle kansengroepen. We willen dat alle kansengroepen aanwezig kunnen zijn in de kinderopvang. De kinderopvang is waardevol voor iedereen.

Elke kinderopvang heeft een opnamebeleid. De Vlaamse overheid legt wettelijke voorrangsregels vast. De organisator kan nog extra voorrangsregels gebruiken. Deze regels mogen niet in strijd zijn met de wettelijke regels. Bijvoorbeeld verbod op discriminatie. De wettelijke regels hebben altijd voorrang.


[bookmark: _Toc141965573]2.1.3 Voorrangsregels 
Wettelijke voorrangsregels
Als de organisator een subsidie voor inkomenstarief (trap 2: inkomensgerelateerde opvang) of een plussubsidie 3 (trap 3: inclusieve en flexibele opvang) krijgt, moet de organisator voorrang geven aan bepaalde gezinnen in het opnamebeleid.

De regelgeving houdt een dubbele verplichting in. 
1. Als er meerdere opvangvragen op hetzelfde moment zijn dan moet de organisator voorrang geven aan gezinnen uit de voorrangsgroep.
2. De organisator moet minimum 20% (trap 2: inkomensgerelateerde opvang) en 30% (trap 3: inclusieve en flexibele opvang) kinderen uit de voorrangsgroep in de opvang hebben.

De minimale voorrangscriteria zijn:
· Absolute voorrang voor wie kinderopvang nodig heeft in een werksituatie. Dit is iedereen die werk zoekt, werk wil houden of een beroepsgerichte opleiding volgt. 
· Voorrang geven aan alleenstaanden, gezinnen met een laag inkomen, pleegkinderen en broers/zussen die op het moment van de aanvraag opgevangen worden in het kinderdagverblijf. 
· Minimum 20 % van alle kinderen die op jaarbasis worden opgevangen, zijn kinderen van gezinnen met minimum 2 van de kenmerken: werk, alleenstaand, laag inkomen, pleegkind of  kinderen uit kwetsbare gezinnen. 
       Een kwetsbaar gezin heeft minimum 2 van de volgende kenmerken (en minimum b), d), of e))
a) werk: nood aan kinderopvang om werk te zoeken of te houden of om een beroepsgerichte opleiding te volgen;
b) financieel: een inkomen hebben dat lager is dan een bepaald bedrag (gezamenlijk belastbaar inkomen minder dan € 32.464,65 euro in 2023). Dit bedrag wordt jaarlijks geïndexeerd;
c) gezinssamenstelling:  alleenstaand zijn, niet gehuwd zijn of geen domicilie hebben met een persoon van wie het inkomen in aanmerking komt voor de bepaling van het inkomenstarief;
d) gezondheid en zorgsituatie: beantwoorden aan minimum een van de volgende drie kenmerken:
· een gezinslid met een handicap hebben: voor volwassenen, de handicap vermeld in artikel 135, eerste lid, 1°, van het Wetboek van de Inkomstenbelastingen, en voor minderjarigen, het in aanmerking komen voor verhoogde kinderbijslag; 
· een gezinslid hebben met een verminderd zelfzorgvermogen als vermeld in artikel 2, 2°, van het decreet van 30 maart 1999 houdende de organisatie van de zorgverzekering;
· in de context van hulpverlening aan het gezin of van inburgering van het gezin, is het voor de kinderen om sociale of pedagogische redenen wenselijk dat ze overdag opgevangen worden in de kinderopvang;
e) wat het opleidingsniveau betreft, geen diploma secundair onderwijs hebben;
· Zolang de 20% niet behaald is, kan er afgeweken worden van de absolute voorrang voor werk (werk zoeken, werk houden of het volgen van een beroepsgerichte opleiding). 
· Er is geen rangorde tussen de voorrangsgroepen. 

Andere (eigen) voorrangsregels
Er wordt ook rekening gehouden met voorrangsregels vanuit het gemeentebestuur: 
· Gezinnen die in de gemeente Machelen-Diegem wonen of werken
· Kinderen van personeelsleden van het gemeente- en OCMW-bestuur van Machelen

[bookmark: _Toc141965574]2.2 De aangeboden kinderopvang
Non-discriminatie:
Het kinderdagverblijf wil alle kinderen opvangen. Het discrimineert niemand op basis van cultuur, afkomst, nationaliteit, geslacht, geloof of levensovertuiging.

Doelgroepomschrijving
Kinderen tussen 0 jaar en 3 jaar zijn welkom in de kinderopvang. 

Het organiseren van kinderopvang is een maatschappelijke dienstverlening die het gemeentebestuur nastreeft/organiseert om de sociale, educatieve en economische functie te realiseren. 

Goede kwaliteitsopvang heeft verzorgende en opvoedkundige aspecten. Ouders zijn onze partners in de opvang. 

Wij hebben respect voor het individu en het unieke van ieder kind.

Het team volgt en stimuleert de ontwikkeling van de kinderen.
We hebben aandacht en respect voor het actief taalgebruik en leren van het Nederlands, maar ook voor de thuistaal van het kind. 

Gemeenschappelijke opvang
De kinderen worden ’s morgens tussen 7.00u en 8.00u en ’s avonds tussen 17.00 en 18.00 u samen opgevangen in 2 leefgroepen. Tussen 8.00u en 17.00u worden ze opgevangen in 4 aparte leefgroepen; de lieveheersbeestjes, de uiltjes, de vlindertjes of de bijtjes. Bij de inschrijving krijg je te horen in welke groep je kind komt te zitten.


[bookmark: _Toc141965575]2.2.1 Het pedagogisch beleid:
De kinderen verblijven in vaste leefgroepen. De deskundige stelt de groepen samen, in overleg met het diensthoofd. Zij houden rekening met de ontwikkelingsfase van het kind, de leeftijd, het inschrijvingsbeleid en de beschikbare plaatsen. In deze leefgroep verblijft het kind tot het naar school mag. Elk van onze 4 leefgroepen vangt maximum 18 kindjes tegelijkertijd op. Wij streven ernaar om elke dag 3 kinderbegeleiders per leefgroep in te schakelen.  
Alle medewerkers werken volgens onze eigen pedagogische visie. Ze zorgen voor een optimale zorg en begeleiding van de kinderen. 
We zorgen ervoor dat jouw kind alle kansen krijgt om talenten en vaardigheden te ontplooien op zijn eigen ritme. We besteden veel aandacht aan individualisering, zelfredzaamheid, flexibiliteit, structuur, bewegingsvrijheid en veiligheid. De kinderopvang gebruikt een erkend (zelf)evaluatie-instrument om continu aan verbetering te werken.
Wij geven je kind een goed dagritme en een structuur. Je kind voelt zich veilig en kan ontdekken. De kinderbegeleiders respecteren zo veel mogelijk het individuele ritme van je kind en het ritme van de leefgroep.

Wij zorgen voor een stimulerende omgeving. Hierbij is er speelgoed en zijn er spelactiviteiten aangepast aan de leeftijd en interesses van jouw kind. Wij observeren de motorische, sociale, emotionele, verstandelijke en taalontwikkeling van je kind om professioneel te reageren op zijn/haar evolutie.

Naast de deskundige is er een pedagogisch coach in het kinderdagverblijf om de kinderbegeleiders te ondersteunen en te coachen op de werkvloer. 

De kinderopvang beschikt over een team deskundige medewerkers die beantwoorden aan de diplomavereisten van Kind en Gezin en de verwachtingen van de organisatie.  Alle medewerkers volgen bijscholing. Minimaal om de 3 jaar volgt het personeelsteam een opleiding levensreddend handelen bij kinderen (EHBO).

De deskundige, de pedagogisch coach en de kinderbegeleiders werken met je samen. Ze informeren je over het verloop van de opvang en de pedagogische aanpak.
Met onze online softwareapplicatie kunnen wij jullie informeren over het dag verloop van jullie kindje, aankomst- en vertrektijden van jullie kindje registreren, administratieve dossiers bijhouden en de facturen opmaken.
Aan deze applicatie is ook een ouderportaal gekoppeld.  Hierop kan je bijvoorbeeld alle heen- en weer boekjes van je kindje, je facturen en fiscale attesten terugvinden. Ook kan je zelf een boodschap naar de begeleiders in de leefgroep sturen. Meer informatie vind je in de handleiding.  
Is je kindje jarig? Wil je iets meebrengen? Vraag onze afspraken na aan de kinderbegeleiders. 

[bookmark: _Toc141965576]2.2.2 Afspraken over eten
Alle kinderen (baby’s en peuters) krijgen hun eerste voeding thuis. Je brengt geen ontbijt of andere voedingsmiddelen mee naar de kinderopvang.

Afhankelijk van het tijdstip en de duur van de aanwezigheid van je kind, geeft de kinderopvang de gepaste maaltijd(en). Tijdens een volledige dag zijn dat 2 maaltijden (warme maaltijd en fruit). Tijdens een halve dag is dat 1 maaltijd. De voeding wordt aangepast aan de leeftijd van jouw kind. De voeding is in de dagprijs inbegrepen, met uitzondering van flesvoeding. De kinderopvang geeft geen maaltijden mee naar huis.

De warme maaltijden in het kinderdagverblijf worden geleverd door een externe traiteur, gespecialiseerd in kindervoeding. De kinderopvang zorgt dagelijks voor gezonde, evenwichtige tussendoortjes.  Deze bestaan uit fruit, aangevuld met brood, melkproducten of gezonde koekjes. In de voormiddag eten de kinderen soep.

Heeft je kind aangepaste voeding nodig? (intolerantie, allergie, …) Bespreek dit met de kinderopvang. Je hebt een voorschrift van de dokter nodig. Als de aangepaste voeding (met doktersattest) niet door de catering gemaakt kan worden, brengen de ouders het eten zelf mee. Hiervoor betaalt de kinderopvang niets terug, er wordt dus niets van de rekening afgehouden. 

Je kan borstvoeding geven in de kinderopvang. In het kinderdagverblijf is een borstvoedingslokaal om live borstvoeding te geven. Je kan ook afgekolfde melk meebrengen. Bespreek met de medewerkers hoe we dit naar persoonlijke noden kunnen organiseren. Als je graag afgekolfde melk uit een flesje laat drinken probeer dan vanaf 6 weken regelmatig te oefenen. Gaat het drinken van een fles moeilijk? Bespreek dit met de kinderopvang, je lactatiekundige en/of vroedvrouw voor ondersteuning en tips. Samen zoeken we naar een oplossing op maat.
Kunstvoeding: Je brengt de zuivere zuigflessen, gevuld met de juiste hoeveelheid water mee. Breng de correcte dosis poeder per fles apart mee en breng een extra dosis poeder mee. Schrijf overal de naam van je kind op.


[bookmark: _Toc141965577]2.2.3 Afspraken over kleding en verzorging
Schrijf op alle persoonlijke spulletjes de naam van je kind op. Zo kan er niets verloren gaan. Schrijf het in kleding, maar ook in reservekledij, flessen en tutjes. Elk kind heeft een eigen kastje om zijn/haar materiaal in te leggen. De jas van je kind kan je ophangen onder deze kasten.

Je kind komt verzorgd en gewassen naar de kinderopvang met een propere luier aan.

Je kind draagt geen kettinkjes, armbandjes en kleine haarspeldjes. Oorbellen moeten uit of worden afgeplakt. Dit om de veiligheid van je kind en andere kinderen te verzekeren.

Het kinderdagverblijf heeft slabbetjes, handdoeken, slaapzakken, basisverzorgingsproducten, koortswerende middelen, … voor de kindjes. Als er allergene producten nodig zijn, breng je die zelf mee (met doktersvoorschrift).

De luiers zijn niet in de dagprijs meegerekend, maar worden wel voorzien door het kinderdagverblijf. Je betaalt de luiers via de factuur. 
Denk je aan zindelijkheidstraining? Bespreek dit met de kinderbegeleider. Samen kunnen jullie bespreken wanneer je hiermee zal starten. Tijdens de zindelijkheidstraining kan je kind geen body/romper meer dragen. Voorzie voldoende reservebroeken en onderbroeken.  
De ouders voorzien:
· Reservekleding (aangepast aan de leeftijd van je kind en het seizoen)
· Pantoffels in de winter voor kinderen die kunnen stappen of zich rechttrekken
· Fopspeen voor gebruik in de kinderopvang
· Fysiologisch water
· Indien nodig melkvoeding met zuivere flesjes




[bookmark: _Toc141965578]2.2.4 Afspraken over opvolging van de kinderen
De kinderbegeleiders vertellen je bij het ophalen alle belangrijke zaken die ze gezien hebben die dag. Je mag zelf ook altijd vragen stellen. Zeker als je zelf iets niet goed weet of ergens meer informatie over wil. Je kan hiervoor ook altijd terecht bij de deskundige van de kinderopvang. 

Daarnaast werken wij met ziko-vo. Dat is een formulier, dat wordt gebruikt om de ontwikkeling van je kind mee op te volgen. Dit gebeurd ongeveer om de 6 maanden. Als je hier graag uitleg over wilt, kan je dit zeker ook bevragen aan de kinderbegeleiders.  


[bookmark: _Toc141965579]2.3 Wanneer breng en haal je jouw kind
Je kan als ouder binnen in alle lokalen waar jouw kind is, altijd in overleg met de kinderbegeleiders. Je doet nooit zelf de deur naar de leefgroep open. Je klopt eerst op de deur en wacht tot een kinderbegeleider de deur opent.

Bij het brengen/halen beantwoorden de kinderbegeleiders jullie vragen en geven ze informatie over je kind.

Je brengt je kind tussen 7.00u en 9.00u. Als je te laat bent meld je dit aan de kinderopvang. 

Je kan je kind niet ophalen of brengen tussen 12u en 14u. Op dit moment slapen de kinderen.
Als je je kind ophaalt kan je je kind diezelfde dag niet meer terugbrengen. 

Je haalt je kind ten laatste op om 17:45u. De kinderbegeleider vertelt je over de dag van je kind. Je hebt nog tot 18.00u de tijd om je kind aan te kleden en de kinderopvang te verlaten. Ben je niet op tijd? Dan meld je dit telefonisch aan de kinderopvang. 

Je betaalt een boete van 5 euro per begonnen kwartier. Dit geld zowel voor het brengen als het halen. 

Kom je regelmatig te laat in de ochtend of de avond? Je zal een waarschuwing krijgen wanneer dit meerdere keren op een korte periode gebeurt (3 keer per maand). Blijft dit aanhouden, dan kan de opvang de overeenkomst eenzijdig stopzetten. 

In de inlichtingenfiche noteer je de namen van de personen die je kind mogen brengen en ophalen. Verwittig ons op voorhand als een ander persoon je kind komt ophalen.
Kinderen worden alleen meegegeven aan minderjarigen als ze een schriftelijke toestemming hebben van de ouders. Kinderen worden niet meegegeven aan mensen onder invloed van drank of drugs.

Bij een verandering in het ouderlijk gezag of het verblijfs- of bezoekrecht past de kinderopvang de opvangovereenkomst aan. De verandering bewijs je met juridische documenten.




[bookmark: _Toc141965580]2.4 Ziekte of ongeval van een kind
Is je kind ziek? Dan mag het niet naar de kinderopvang komen. Zieke kinderen besmetten andere kinderen en hebben extra aandacht en rust nodig. Bekijk of iemand je kind kan opvangen (familie, mutualiteit, andere babysit, …) en organiseer je als je kind ziek is.
Tip: Voor de opvang van je ziek kind kan je terecht bij de oppasdienst van jouw mutualiteit of 3Wplus.

Je verwittigt het kinderdagverblijf via email voor 9.00 uur als je kind niet naar de opvang komt. 

Wanneer kan je kind naar de opvang? Wanneer blijft je kind beter thuis?
Een ziek kind wordt geweigerd in de opvang onder volgende voorwaarden/omstandigheden: 
· Het kind heeft ’s ochtends een temperatuur van > 38°C. 
· Het kind heeft een temperatuur van > 38.5°C.
· Het kind heeft een temperatuur van > 38°C in combinatie met 1 van volgende symptomen:  
· abnormaal huilen
· weinig energie
· grauwe kleur
· tekenen van pijn
· tekenen van uitdroging
· weinig eetlust
· diarree
· braken
· ernstige hoest
· Het kind is te ziek om aan de normale activiteiten deel te nemen.
· Het zieke kind vraagt te veel aandacht en zorg van de kinderbegeleider. Hierdoor kan de veiligheid en de gezondheid van de andere kindjes niet meer gegarandeerd kan worden.
· Het kind heeft een pijn/koortswerend middel nodig om aan de normale activiteiten te kunnen deelnemen. 
· Het kind heeft 1 of meer van volgende symptomen: 
· diarree: bloederige ontlasting of plotse verandering van stoelgangpatroon met 2 of meer waterige ontlastingen per dag. 
· braken met bloed of herhaaldelijk braken. (geen reflux)
· plots optredende hoest met ademhalingsmoeilijkheden.
· plotse huiduitslag of blaasjes. Het kind kan terug naar de opvang komen als een arts bepaald heeft dat het niet om een besmettelijke ziekte gaat.
· Het kind is een besmettingsgevaar voor andere kinderen. De lijst van deze ziekten vind je in de checklist ziektes en symptomen van Kind en Gezin (https://www.kindengezin.be/img/checklist-ziektes-symptomen-in-opvang.pdf of vraag de lijst bij de dienst kinderopvang)

	WEL TOEGELATEN
	NIET TOEGELATEN

	· Snotneusje
· Lichte hoest 
· Lichte verkoudheid: neusloop en hoestje zonder koorts 
· Gekende chronische hoest (bij hyperreactieve luchtwegen) 
· Chronisch lossere stoelgang of éénmalig waterige stoelgang 
· Gulpje teruggeven, braken als gevolg van gekende reflux
	· rectaal gemeten koorts (38 graden of meer) behalve na vaccinatie
· plots optredende hoest met  ademhalingsmoeilijkheden
· ademhalingsmoeilijkheden
· plotse verandering van stoelgangspatroon met 3 of meer waterige stoelgangen per dag
· braken met bloed of herhaaldelijk braken (geen reflux)
· plotse huiduitslag of blaasjes




De opvang belt je als je kind één van voorgaande symptomen heeft. Je moet je kind binnen redelijke termijn ophalen. Verdere afspraken over een eventuele dosis van een pijn/koortswerend middel worden telefonisch gemaakt. Hiervoor onderteken je bij de start van de opvang een toestemmingsformulier. 

Ben je niet bereikbaar? Dan bellen we één van de aanspreekpersonen of je huisarts.

Een kind dat geen koorts heeft en niet te ziek is, kan naar de kinderopvang komen. Er moet wel toestemming zijn van de deskundige. Hou zeker rekening met besmettingsgevaar voor andere kinderen. Als de kinderopvang twijfelt, dan vragen wij een doktersattest. Geef de opvang informatie over medicatie (met doktersattest!) en verzorging. Zorg ervoor dat je steeds telefonisch bereikbaar bent.

Is er een besmettelijke ziekte in de opvang?
De kinderopvang geeft informatie aan de ouders als er een besmettelijke ziekte is in de opvang. Jouw kind kan besmet worden. Deze informatie is anoniem.

Is je kind in nood? Vertoont het alarmsignalen?
In crisissituaties, of bij twijfel, bellen we direct de hulpdiensten. Wij contacteren de ouders zo snel mogelijk in een crisissituatie. De ouders betalen de medische kosten.

Wanneer kan je kind terugkeren na ziekte?
Je kind kan pas terug naar de opvang komen als de symptomen van hem/haar minstens 24 uur verbeterd zijn. Dit betekent dat de temperatuur van je kind minstens 24 uur niet hoger is dan 38 °c. anders mag je kind niet terugkomen. Had je kind symptomen van uitdroging, braken, diarree, ernstige hoest,…? Je kind mag pas terugkomen wanneer deze symptomen minstens 24u verbeterd zijn.

Bij koorts volgen we de stroomdiagram koorts. (zie bijlage 1) Is je kind ouder dan 3 maanden en zijn er geen alarmsignalen? Dan kan je kind één dosis paracetamol krijgen, als je hiermee akkoord gaat. We bellen je op om hierover afspraken te maken. We brengen je ook op de hoogte van het uur, de dosis en de naam van het koortswerend middel. 


[bookmark: _Toc141965581]2.5 Vaccinaties:
In België is bij jonge kinderen alleen het vaccineren tegen polio verplicht. We raden je aan om het vaccinatieschema van de Hoge Gezondheidsraad, dat Kind en Gezin gebruikt, te volgen. Als je kind onvoldoende immuun is voor ziekten zoals difterie, kinkhoest, mazelen… kan dit ernstige gevolgen hebben. 

Andere kinderen en personeelsleden lopen het risico om besmet te worden. Dit is gevaarlijk voor baby’s die nog niet gevaccineerd zijn of voor zwangere vrouwen.

Geef informatie aan de kinderopvang als je kind gevaccineerd is, wij observeren dan extra.


[bookmark: _Toc141965582]2.6 Medicatie
Medicatie thuis:
Medicatie dien je zoveel mogelijk thuis toe. Vraag aan je arts om medicatie voor te schrijven die je zelf kan toedienen. 

Medicatie in de opvang:
Soms is medicatie nodig vb. als je kind chronisch ziek is, of als er een behandeling moet afgemaakt worden na een recente ziekte. Meld altijd als je kind medicatie krijgt. 
De opvang geeft enkel medicatie als het echt nodig en haalbaar is. Dit kan enkel op voorschrift van een arts of apotheker. 

[bookmark: _Hlk132980653]Wij volgen de flowchart geneesmiddelen in de opvang. (zie bijlage 2)
De volgende gegevens moeten op het etiket van de apotheker op de verpakking staan:
· de naam van het kind
· naam van de voorschrijver (arts die het geneesmiddel voorschrijft)
· wijze van toediening
· dosis
· frequentie
· indien vermeld einddatum of de duur van de behandeling

Wanneer de bovenstaande gegevens er niet op staan, geven we het geneesmiddel niet. We vragen dan om contact op te nemen met je apotheker om de nodige info aan te vullen op het etiket.

Er is een uitzondering voor
· fysiologische zoutoplossing (Nesivine en otrivine in pediatrische vorm) 
· verzorgende luierzalf (daktozin pasta) 
Dit zijn geen geneesmiddelen en kan op jouw vraag toegediend worden voor maximaal 5 opeenvolgende dagen. 


[bookmark: _Toc141965583]2.7 Veiligheid
Kinderdagverblijf de Madieliefjes zorgt voor een veilige en gezonde opvang. Wij volgen de regels over brandveiligheid, voedselveiligheid, veilige speeltoestellen en speelterreinen, enz,..
Wij doen een risicoanalyse, om zo de risico’s in te schatten. Wij zorgen voor een zo veilig mogelijke omgeving als nodig is. 

Wij hebben respect voor de lichamelijke en mentale gezondheid van kinderen.
Er is permanente begeleiding, zij houden actief, auditief en visueel toezicht, ook tijdens slaapmomenten. We bewaken hierbij ook de draagkracht van medewerkers. Zij handelen kwaliteitsvol en integer. 

[bookmark: _Hlk132981217]Grensoverschrijdend gedrag wordt niet getolereerd. Dat is een situatie waarin een kind slachtoffer dreigt te worden van onterende handelingen, bedreigingen of geweld. Hiervoor voeren wij een preventief beleid uit.  Maken wij ons zorgen maken over de lichamelijke en/of mentale gezondheid van een kind in de thuissituatie? We gaan dan steeds in gesprek en zoeken we samen gepaste ondersteuning.
Medewerkers kunnen correct en accuraat handelen bij een crisis, bij grensoverschrijdend gedrag (GOG) of bij verontrusting. 

· Definitie crisis: situatie waarbij de fysieke of psychische integriteit van een kind tijdens de kinderopvang in gevaar of geschonden is.
· Definitie verontrusting: een bezorgdheid, ook buiten de kinderopvang, over de fysieke of psychische integriteit van een kind.
· Definitie GOG: situatie waarin een kind in relatie tot een persoon die aanwezig is tijdens de kinderopvang, slachtoffer is of dreigt te worden van onterende handelingen, bedreigingen of geweld.]


Veilige toegang:
We zorgen voor een veilige toegang. 
Elke ouder van het kinderdagverblijf krijgt een persoonlijk toegangscode. Kinderen worden aan de deur van de leefgroep gebracht en opgehaald.
Niemand mag de lokalen en buitenspeelruimte binnenkomen zonder controle. Sluit altijd de deur als je binnenkomt en weggaat. Laat geen onbekenden mee binnen.

Buitenspelen:
Neem je kind niet over het poortje mee wanneer ze buitenspelen en je ze komt ophalen. Je komt je kind langs binnen halen. Zo kunnen de begeleiders het vertrek van je kind juist registreren. 

[bookmark: _Toc390175807][bookmark: _Toc394582597]Afspraken over slapen
Onze kinderopvang volgt de richtlijnen van Kind en Gezin voor veilig slapen en preventie van wiegendood. Alle bedjes en materiaal voldoen aan de veiligheidsvoorschriften. Er is toezicht en we zorgen voor een goede temperatuur om te slapen. Het is verboden te roken in de opvang. 
We leggen kinderen in een passende slaapzak om te slapen. Dit moet een optimale temperatuur garanderen. We leggen kinderen op hun rug om te slapen. Alleen met een doktersattest leggen we je kind op de buik. Kinderen kunnen een fopspeen zonder lint of ketting gebruiken tijdens het slapen. Knuffels zijn verboden in bed. Je helpt je kind als je thuis dezelfde slaaphouding en gewoontes gebruikt. De enige uitzondering die wij maken is een hydrofiele/tetra doek van maximum 20 cm op 20 cm.  

Heeft je kind een monitor nodig om medische redenen? Dan maken we daar afspraken over.

[bookmark: _Toc390175809][bookmark: _Toc394582598]Afspraken over verplaatsing 
De verplaatsingen tijdens de opvang gebeuren op een veilige manier en onder gepaste begeleiding.  Als de kindjes gaan wandelen zijn er voldoende begeleidsters of aangepaste buggy’s. Als ouder kies je of je toestemming geeft voor deze verplaatsingen.




[bookmark: _Toc141965584]3 Prijs
[bookmark: _Toc260598156][bookmark: _Toc394582600][bookmark: _Toc141965585]3.1 Inkomenstarief  
Je betaalt in onze opvang een tarief afhankelijk van je inkomen. 
Dit is het inkomenstarief = dagtarief/dagprijs.

In deze prijs zijn de meeste kosten inbegrepen, zoals eten, verzorging, personeel, enz. 
Sommige kosten zijn niet inbegrepen in de prijs, zoals melkpoeder, reservekleren, enz. Die breng je zelf mee. Voor andere kosten betaal je extra (bijvoorbeeld luiers, verzorgingsproducten).
 
De prijs wordt berekend op het gezamenlijk belastbaar beroepsinkomen. Je vindt het op je laatste aanslagbiljet. Je berekent zelf de prijs via het berekeningsinstrument op de website van Kind en Gezin. Bezorg het daarna aan de kinderopvang. Dit doe je op de volgende manier:

STAP 1		Surf naar https://mijn.kindengezin.be/aanmelden
		Daar registreer je je.

Wat heb je nodig?  Itsme app of identiteitskaart, je pincode, een e-ID- kaartlezer of federaal token en een e-mailadres.

STAP 2	Bereken je inkomenstarief en vraag een attest aan.
Beantwoord alle vragen.
Je krijgt het attest via e-mail

STAP 3 	Geef je attest inkomenstarief aan je kinderopvang
Heb je hulp nodig?  Contacteer de dienst kinderopvang.

Je vraagt je attest inkomenstarief ten vroegste 2 maanden en ten laatste 3 weken voor de kinderopvang start aan. De prijs geldt zolang je kind naar de opvang gaat tot het 3 jaar wordt tenzij een herberekening nodig is. Je krijgt elk jaar een nieuw attest met een prijs die aangepast is aan de index. Bezorg dit geïndexeerde attest aan de kinderopvang. 

Wanneer moet je een nieuwe berekening van het inkomenstarief aanvragen? 
· Als je gezinssituatie verandert (vb. partner verhuist, overlijdt, geboorte van een kind).
· Als je denkt recht te hebben op een individueel verminderd tarief. 
· Als je individueel verminderd tarief vervalt.
· Als je van werk verandert.

Surf naar https://mijn.kindengezin.be of bel naar de Kind en Gezin-lijn. Je ontvangt een nieuw tarief.

BELANGRIJK!
Zonder geldig attest inkomenstarief kan je onze kinderopvang niet gebruiken. Als het attest inkomenstarief niet tijdig wordt aangevraagd wordt het maximumtarief aangerekend. Geef altijd het laatste attest aan de deskundige of het diensthoofd van je opvang.

Je krijgt een vermindering op het berekende inkomenstarief per kind ten laste vanaf het tweede kind. Er is ook een vermindering voor gezinnen met meerlingen. Deze verminderingen gelden tot en met het jaar waarin een kind ten laste 12 jaar wordt.

Kind en Gezin doet controles op de berekening van je tarief. 
Gaf je foute informatie? Kind en Gezin berekent het correcte bedrag dat je in de toekomst zal betalen. Een schadevergoeding kan gevraagd worden ter waarde van het dubbele van het correcte tarief in de periode waarin je te weinig betaalde. 

Bezorgde je de juiste documenten niet?  Kind en Gezin maakt een attest op met het maximumtarief zonder korting voor je kinderen ten laste. Dit maximumtarief geldt voor 6 maanden. Je kan het niet herberekenen. 

Gebeurde er een fout en was het niet jouw schuld? Dan krijg je het teveel dat je betaalde terug. Betaalde je te weinig en was het niet jouw schuld? Dan moet je het verschil niet betalen. 

Bewaar bewijsstukken gedurende 5 jaar.


[bookmark: _Toc260598157][bookmark: _Toc394582601][bookmark: _Toc141965586]3.2 Individueel verminderd tarief 
In bepaalde omstandigheden heb je recht op een individueel verminderd tarief. Dit tarief geldt voor minstens 12 maanden tenzij in tussentijd een nieuwe berekening nodig is. De einddatum staat vermeld op je attest zodat je tijdig een nieuwe aanvraag kan doen. 

Welke individueel verminderde tarieven zijn er?  Welke situaties geven recht op een individueel verminderd tarief? 
Op de website van Kind en Gezin vind je de correcte bedragen individueel verminderd tarief die op dit moment van toepassing zijn:  http://www.kindengezin.be/img/inkomenstarief-ouders.pdf 
Bij het aanvragen van je attest inkomenstarief kan je in het systeem aanduiden welke situaties je recht geven op verminderd tarief. Je krijgt dan automatisch een verminderd tarief. 

Is je situatie gedurende de opvang officieel veranderd en heb je hierdoor recht op een individueel verminderd tarief? Dan kan je dit op elk moment aanvragen. Dit kan gedurende de hele opvang.

Hoe vraag je een individueel verminderd tarief aan? Surf naar https://mijn.kindengezin.be of vraag hulp aan de deskundige van de opvang. 

Kind en Gezin controleert de berekening van je tarief. Bewaar de documenten die bewijzen dat je situatie voldoet aan de voorwaarden voor een individueel verminderd tarief gedurende 5 jaar.

Heb je problemen met betalen?
Contacteer het OCMW. Kind en Gezin geeft je een attest op basis van de beslissing van het OCMW.
Het OCMW kan dit tarief toepassen met een terugwerkende kracht van maximum 6 maanden.

Je kan ook altijd contact opnemen met de financiële dienst. Zij bekijken met jou de mogelijkheden (bv. afbetalingsplan). 




[bookmark: _Toc141965587]3.3 Prijs voor opvang
[bookmark: _Toc141965588]Voor opvang van je kind betaal je het inkomenstarief of individueel verminderd tarief voor:
· de gereserveerde opvangdagen waarop het kind aanwezig is.
· de extra overeengekomen kinderopvangdagen waarop het kind aanwezig is.
Je betaalt:
· voor meer dan 5 uur en minder dan 11 uur: 100 % van het inkomenstarief.
· voor minder dan 5 uur: 60 % van het inkomenstarief.
· Voor de ongerechtvaardigde afwezigheden

Je ontvangt elke maand een factuur met deze info:
· de dagen en uren waarop het kind aanwezig was.
· de dagen dat het kind gerechtvaardigd en ongerechtvaardigd afwezig was. 
· het inkomenstarief van het gezin.
· de gedetailleerde weergave van alle bijkomende kosten met vermelding van aard, aantal en het bedrag.


[bookmark: _Toc141965589]3.4 Principe opvang reserveren, is opvang betalen
[bookmark: _Toc141965590]3.4.1 Reserveren opvang:
Wij maken een schriftelijke overeenkomst met een opvangplan. In het opvangplan staat de startdatum en de einddatum van de opvang. Reserveer je opvang? Dan betaal je de opvang.
Je betaalt voor de dagen die je reserveerde. Ook voor extra gepresteerde dagen betaal je. 

[bookmark: _Toc141965591]3.4.2 Extra opvangdagen:
Wil je graag een extra dag opvang? Vraag het aan het diensthoofd of de deskundige van de opvang. Vraag deze dag ten minste een week op voorhand aan. 
Dit verzoek kan aanvaard, maar ook geweigerd worden. Dat kan als er niet genoeg plaats is of door overmacht. 
Voor een extra dag opvang, betaal je de dagprijs volgens je tarief. 

[bookmark: _Toc141965592]3.4.3 Regeling afwezigheden:
Je kind krijgt respijtdagen. Dit zijn dagen dat je kind afwezig is voor alle soorten redenen (ziekte, dagje bij oma, gezinsvakantie, …). Voor deze dagen betaal je niet. Dit zijn gerechtvaardigde afwezigheidsdagen. De sluitingsdagen van het kinderdagverblijf tellen niet mee. 
De respijtdagen worden volgens het opvangplan en startdatum, pro rata berekend:
28 dagen voor een voltijdse inschrijving (volledig kalenderjaar)
22 dagen voor een 4/5 inschrijving (volledig kalenderjaar)
17 dagen voor een 3/5 inschrijving (volledig kalenderjaar)

Zijn de respijtdagen opgebruikt? Dan moet je ook voor die afwezigheidsdagen de dagprijs betalen. Dit zijn ongerechtvaardigde afwezigheidsdagen. 
Werd je kind opgenomen in het ziekenhuis? Dan worden er voor deze dagen geen respijtdagen afgetrokken. Je bezorgt ons een attest vanuit het ziekenhuis. 
Respijtdagen worden verrekenend op basis van de duur van de afwezigheid. Is je kind een halve dag afwezig op een moment waarop een volle dag voorzien was, dan wordt er een halve dag in mindering gebracht.

Dit zijn de regels/afspraken:
Als je kind niet naar de opvang komt, moet je voor 9.00u een mail sturen naar de opvang.

 Je hebt nog respijtdagen:
· Je kind komt niet naar de opvang en je verwittigt de opvang voor 9.00 u: er wordt een respijtdag afgehouden
· Je kind komt niet naar de opvang en je verwittigt de opvang NIET voor 9.00 u: er wordt een respijtdag afgehouden EN je betaalt een BOETE ten bijdrage van de dagprijs
Je hebt geen respijtdagen meer:
· Je kind komt niet naar de opvang en je verwittigt de opvang voor 9.00 u: je betaalt de dagprijs
· Je kind komt niet naar de opvang en je verwittigt de opvang NIET voor 9.00 u: je betaalt de dagprijs EN je betaalt een BOETE.  De boete is 1 x de dagprijs.  Voor die dag betaal je dus 2 x de dagprijs.

[bookmark: _Toc141965593]3.4.4 Wijziging opvangplan:
Wil je het opvangplan wijzigen? 
Stel je vraag zo snel mogelijk schriftelijk aan de deskundige.
Voorbeelden van wijzigingen:
· meer of minder dagen opvang 
· andere opvangdagen
· van vast opvangplan naar flexibel opvangplan of omgekeerd 
· uitstellen van de start van de opvang (beperkt mogelijk)

We maken samen een nieuw opvangplan. 
De organisator kan je vraag weigeren als er niet genoeg plaats is of door overmacht. 


Volg je opvangplan vaak niet (vaak afwezig en/of extra opvangdagen)?
Als je het opvangplan niet volgt, dan kan de deskundige/het diensthoofd een gesprek vragen met jou. Dit om een nieuw opvangplan te maken of om een andere oplossing te zoeken. 
Ook bij overmacht kan de deskundige/het diensthoofd vragen om het opvangplan te wijzigen.

Het opvangplan kan 1 x per kalenderjaar gewijzigd worden. Dat is dus max. 3 keer tijdens de totale opvang van je kind.


[bookmark: _Toc141965594]3.5 Extra kosten:
Als ouder betaal je in onze opvang:
· voor afvalverwerking: 0,30 euro voor een hele dag (meer dan 5 uur aanwezig) en 0,19 euro voor een halve dag (minder dan 5 uur aanwezig).
· voor verzorgingsproducten en luiers: 1,50 euro voor een hele dag, 0,90 euro voor een halve dag. Alleen een luier voor het slapen: 0,30 euro.
· de dagprijs wordt aangerekend voor een niet op tijd verwittigde afwezigheid van je kind.
· 5 euro per beginnend kwartier bij te laat ophalen van je kindje.
· als je de factuur niet op tijd betaald, vragen wij 7 euro administratieve kosten.
· Als je respijtdagen op zijn, betaal je de dagprijs volgens je attest inkomenstarief. 

[bookmark: _Toc390175818][bookmark: _Toc394582609]Deze bedragen kunnen veranderen. Je krijgt daarover dan een brief of e-mail. Het huishoudelijk reglement wordt dan aangepast.

Volgende zaken zijn niet inbegrepen in de kostprijs en breng je zelf mee:
· flessenvoeding: propere fles met de juiste hoeveelheid melk of water en poeder 
· specifieke dieetvoeding (doktersattest) met een etiket 
· reservekledij
· een fopspeen (zonder linten of ketting) dat je in de opvang achterlaat
· fysiologisch water
· pantoffels
Zet duidelijk de naam van je kind op alle persoonlijke spullen. Zo vermijd je dat we spullen verliezen of verwisselen.  Per leefgroep kunnen er nog extra zaken gevraagd worden.


[bookmark: _Toc394582610][bookmark: _Toc141965595]3.6 Hoe betaal je?
Betaal de factuur binnen de 30 kalenderdagen. Betaling kan door overschrijving op het rekeningnummer BE 04 0910 2110 7431 van het gemeentebestuur Machelen, Woluwestraat 1 te 1830 Machelen.  Het is belangrijk dat je op tijd betaalt. 

Wanneer er betaalproblemen zijn, neem je best zo snel mogelijk contact op met de financiële dienst voor een afbetalingsplan.
· Mailadres: financiën@machelen.be 
· Telefoonnummer: 02 254 12 20
Je kan ook met een domiciliëring betalen. We bevelen dat aan.

Indien de factuur niet tijdig betaald wordt op vervaldatum wordt volgend traject doorlopen:
· 1ste aanmaning zonder bijkomende kosten;
· 2de aanmaning via aangetekende brief met rappelkosten van 7,00 EUR;
· Bij niet betaling na de 2de aanmaning wordt het dossier overgemaakt aan een externe partij voor minnelijke invordering, met bijkomende kosten van 25,00 euro
· Blijft de factuur onbetaald na minnelijke invordering, dan kan worden overgegaan tot invordering via een dwangbevel, betekend bij gerechtsdeurwaardersexploot, met hoge bijkomende kosten 

Betaal je niet, dan kan het gemeentebestuur de overeenkomst opzeggen.  







[bookmark: _Toc141965596]3.7 Fiscaal attest
De kosten voor kinderopvang tot 14 jaar zijn fiscaal aftrekbaar. De opvang geeft je na het verlopen jaar een fiscaal attest (van de betaalde facturen). Je ontvangt het attest in het eerste semester van het volgende jaar. De kosten van de dagprijs kan je fiscaal aftrekken, extra kosten niet. 

[bookmark: _Toc141965597]3.8 Waarborg
Om een plaats te reserveren betaal je een waarborg van € 250. Sociaal kwetsbare gezinnen betalen € 50 waarborg. Gezinnen met een gezamenlijk belastbaar inkomen van minder dan 32 464,65 euro in 2023 komen hiervoor in aanmerking. Dit bedrag wordt jaarlijks geïndexeerd. Hiervoor bezorg je ons de correcte bewijzen.  
De waarborg stort je binnen de 3 weken na de afspraak in het kinderdagverblijf. Je stort het afgesproken bedrag op volgende rekening, BE 04 0910 2110 7431. Als mededeling: “kinderdagverblijf + familienaam van het kind”.
Stort je de waarborg niet tijdig? Dan schrappen we je inschrijving. Je krijgt hiervan een bericht.

De waarborg wordt terugbetaald na het beëindigen van de opvang en als alle facturen betaald zijn. 
Als je de opvang zonder goede reden opzegt wordt de waarborg gedeeltelijk terugbetaald.
Annulatie van de opvangplaats tot 8 maanden voor de start: 90% terugbetaling
Annulatie van de opvangplaats tot 4 maanden voor de start: 70% terugbetaling
Annulatie van de opvangplaats tot 2 maanden voor de start: 50% terugbetaling.
Annulatie van de opvangplaats vanaf 2 maanden voor de start geeft geen recht meer op enige terugbetaling. Tenzij er een gegronde reden bestaat.

Gegronde redenen tot opzegging van de opvangplaats:
· Onvrijwillig ontslag
· Medische redenen

In deze gevallen kan de waarborg volledig terugbetaald worden als je bewijzen voorlegt.
Als de waarborg geregeld werd via tussenkomst en rekening van het OCMW rekenen wij geen kosten aan in geval van annulatie. De volledige waarborg betalen wij terug aan het OCMW.
De opzegging van de opvangplaats en de aanvraag tot terugbetaling van de waarborg doe je schriftelijk. Gericht aan de dienst kinderopvang per brief: Woluwestraat 1D te 1830 Machelen of via het mailadres kinderdagverblijf@machelen.be    


[bookmark: _Toc141965598]4 Recht van het gezin
Op volgende website vind je recente inspectieverslagen en meer informatie over de huidige status van het kinderdagverblijf terug. Https://www.opgroeien.be/kinderopvangzoeker

Visie op de betrokkenheid en participatie van de gezinnen
Als ouder ben je de eerste opvoeder. We respecteren je waarden, wensen en verwachtingen. Onze kinderopvang is open en wil met je praten. Je kan met eender welke vraag bij ons terecht!

Wij geven info over hoe we werken door middel van het huishoudelijk reglement, brochure, website, individuele gesprekken, ... 

Met elke ouder maken wij een:
· Schriftelijke overeenkomst over de opvang van je kind
· Inlichtingenfiche met alles over de gezondheid en veiligheid 
 
De medewerkers geven je informatie over de activiteiten, de gezondheid en evolutie van je kind. 
Dit gebeurt tijdens de dagelijkse korte gesprekken bij het brengen en het halen van je kind. Daarnaast gebruiken wij ook het online platvorm Deona, waarop het heen- en weerschriftje wordt doorgestuurd. 

Bij bezorgdheden of vragen staan onze medewerkers altijd klaar voor u. Je kan altijd een gesprek aanvragen, wanneer je dit graag wenst. Wij gaan graag in dialoog over de opvang van je kind.  

We willen graag weten hoe de ouders over de kinderopvang denken. We bevragen dit regelmatig doormiddel van een tevredenheidsenquête. Als we jouw verwachtingen, opmerkingen en voorstellen kennen, kunnen wij onze werking verbeteren. Wij volgen eventuele klachten en crisissen nauwgezet op.
De kinderopvang organiseert daarnaast ook activiteiten waarop ouders worden uitgenodigd. Hierover krijg je tijdig informatie, via mail, mondeling, en/of affiches, flyers die in het kinderdagverblijf hangen.

Heb je vragen over of een voorstel voor een ouderactiviteit, contacteer het diensthoofd of de kinderbegeleiders.


[bookmark: _Toc141965599]4.1 Wennen 
We vinden het belangrijk dat de kinderen wennen aan de opvang en de medewerkers. Naar de kinderopvang gaan is een nieuwe situatie voor de kinderen en de ouders. Door te wennen wordt de overgang van thuis naar de opvang gemakkelijker.
In overleg met de ouders worden 3 wenmomenten vastgelegd. Deze 3 wenmomenten kunnen plaatsvinden voor de start van de opvang of in de week dat de opvang start. Het wennen gaat als volgt:
· 1) dag 1: Je komt samen met je kind van 9u tot 10u naar de kinderopvang. Je blijft samen met je kind in de leefgroep. Je maakt kennis met de opvang en de kinderbegeleiders. Je geeft informatie over je kind. Je kind kan op een rustige en veilige manier wennen. Dit uur is gratis.
· 2) dag 2: Je kind blijft alleen in de opvang van 9u tot 12u. De kinderbegeleiders informeren je daarna over die halve dag. Je betaalt het tarief van een halve dag.
· 3) dag 3: Je kind komt van 9u tot 14 u naar de opvang. Je betaalt het dagtarief.
Ouders moeten altijd telefonisch bereikbaar zijn tijdens deze drie wenmomenten.
Na deze drie wenmomenten kan je kind in de kinderopvang starten.

In uitzonderlijke situaties kan er afgeweken worden van de drie wenmomenten. Is je kind bijvoorbeeld langdurig ziek geweest, heeft het misschien nood aan een extra wenmoment. Dit kan je bespreken met het diensthoofd.
[bookmark: _Toc417568028]

[bookmark: _Toc141965600]4.2 Klachtbehandeling
Heb je een klacht of ben je niet tevreden? Contacteer de kinderbegeleider of het diensthoofd. Elke klacht wordt geregistreerd en onderzocht. Het diensthoofd bespreekt de situatie met je en zoekt mee naar een oplossing. We communiceren graag open en transparant.

Contacteer het diensthoofd als je graag inzage wilt in het klachtenregister. Crisissituaties worden door ons rechtsreeks gecommuniceerd. 
Werd je onvriendelijk behandeld? Werden de termijnen in een dossier niet gerespecteerd? Dan kan je klacht indienen bij de klachtendienst van het gemeentebestuur.
Klacht indienen kan via het online klachtenformulier op de website www.machelen.be/klachten of telefoneer naar 02 254 12 14.
Je vindt meer informatie over de klachtenbehandeling op de website van de gemeente in het klachtenreglement GR 26/06/2019. 

Elke klacht wordt discreet en efficiënt geregistreerd, behandeld en beantwoord.

Ben je niet tevreden over hoe we je vraag of klacht behandelden? 
Meld het aan de Klachtendienst van Kind en Gezin, agentschap opgroeien. (met uitzondering van klachten over een crisis. Daarvoor kan je onmiddellijk terecht bij Kind en Gezin, agentschap opgroeien.)

Ben je niet tevreden over hoe we je klacht over de overeenkomst of over de afrekening behandelen?
Meld het aan de Federale Consumentenombudsdienst. 
E: klachten@consumentenombudsdienst.be

Ben je niet tevreden over hoe we je vraag of klacht over de veiligheid of de kwaliteit van de voeding behandelen? Dan kan je terecht bij het Meldpunt FAVV: www.afsca.be/meldpuntconsument/ 


[bookmark: _Toc141965601][bookmark: _Hlk141967868]4.3 Respect voor de privacy en bescherming van de persoonlijke levenssfeer.
De kinderopvang heeft persoonsgegevens van de kinderen en de gezinnen nodig. Deze persoonsgegevens worden verwerkt om de dienstverlening van de kinderopvang te kunnen uitvoeren.

[bookmark: _Toc141965602]4.3.1 Doel van de verwerking van de persoonsgegevens
De kinderopvang heeft wettelijk de toelating om gegevens te vragen over de persoonlijke levenssfeer. We vragen dit bij de inschrijving en tijdens het verblijf. 
De persoonsgegevens van de kinderen en de gezinnen worden gebruikt in het kader van de klantenadministratie, de facturatie, het ontwikkelen van het kinderopvangbeleid van de organisator, het opstellen en versturen van fiscale attesten naar Belcotax-on-web en de naleving van de vergunnings- en subsidievoorwaarden voor kinderopvang.
In het kader van onze werking verzamelen wij verschillende persoonsgegevens: contactgegevens, niet-gevoelige persoonsgegevens zoals leeftijd, slaap- en eetgewoontes van kinderen, en gevoelige persoonsgegevens zoals medische gegevens van kinderen, rijksregisternummer van de kinderen en ouders.
Administratieve, medische en sociale gegevens worden opgevraagd en verwerkt onder de verantwoordelijkheid van het diensthoofd.
Ben je niet tevreden over de manier waarop wij je persoonsgegevens bijhouden of verwerken?
Meld het aan de Gegevensbeschermingsautoriteit, Drukpersstraat 35 te 1000 Brussel. 
E: contact@apd-gba.be

[bookmark: _Toc141965603]4.3.2 Rechtsgrond
De kinderopvang mag gegevens opvragen*. Volgens de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG) moet elke verwerking van persoonsgegevens gebeuren op basis van één van de opgegeven rechtsgronden (bv: toestemming, wettelijke verplichting, etc.). De kinderopvang beroept zich op artikel 24 van het decreet van 20 april 2012 houdende de organisatie van kinderopvang van baby's en peuters om de persoonsgegevens van jouw kind en jouw gezin te verwerken. Wij hebben toestemming nodig van een ouder of een wettelijke vertegenwoordiger van het kind als we de gegevens op een andere manier willen gebruiken. Deze toestemming kan altijd ingetrokken of gewijzigd worden.

*artikel 24 van het decreet van 20 april 2012 houdende de organisatie van kinderopvang van baby’s en peuters 


[bookmark: _Toc141965604]4.3.3 Recht van de betrokkene (gezin)
Als ouder of wettelijke vertegenwoordiger van het kind, heb je recht op informatie en toegang tot de administratieve gegevens die je kind, jezelf of je gezin betreffen. Wanneer er iets niet klopt, kan je een correctie vragen. 
Je kan 
· vragen om gegevens te wissen als er geen wettelijke verplichtingen aan zijn verbonden. 
· vragen om de verwerking van gegevens te beperken. 
· bezwaar maken tegen de verwerking van de gegevens. 
· de gegevens opvragen in een leesbaar bestand om zo deze gegevens over te dragen naar een andere instantie (recht op gegevensoverdraagbaarheid). 
· je toestemming intrekken, als de rechtmatigheid van de verwerking is gebaseerd op je toestemming. De gegevens verwerkt in de periode waarin je je toestemming hebt verleend, blijven rechtmatig verwerkt). 
· recht op gegevensverbetering.
· een klacht indienen bij de toezichthoudende autoriteit GBA (Als je het niet eens bent met de verwerking van je gegevens, of je inbreuken hebt vastgesteld kan je de gegevensbeschermingsautoriteit contacteren. (https://www.gegevensbeschermingsautoriteit.be/verzoek-klacht-indienen).
De kinderopvang en het gemeentebestuur van Machelen zijn voorzichtig met de veiligheid en de privacy van de persoonsgegevens waarover we beschikken.


[bookmark: _Toc141965605]4.3.4 Data- en verwerkingsregister
Je vindt meer informatie over het gebruik van de persoonsgegevens (op papier, digitaal en via internet) in ons data- en verwerkingsregister. Ook de wettelijke en andere grondslagen en de bewaartermijnen vind je daar.

[bookmark: _Toc141965606]4.3.5 Vertrouwelijkheid
De organisator van de kinderopvang garandeert de veiligheid en het vertrouwelijk karakter van het gebruik van de gegevens, zowel door de medewerkers van de opvang als door mogelijke onderaannemers (bv. een IT-bedrijf).  Deze verwerking gebeurt volgens de Europese privacywetgeving, de Algemene Verordening Gegevensbescherming van 25 mei 2018.


[bookmark: _Toc141965607]4.3.6 Bewaarperiode 
Persoonsgegevens worden niet langer bewaard dan nodig. De gegevens worden vernietigd als de wettelijke bewaartermijnen zijn verstreken. 


[bookmark: _Toc141965608]4.3.7 Doorgeven aan derden
Als het essentieel is worden er persoonsgegevens doorgegeven aan andere instanties, zoals het departement Onderwijs.


[bookmark: _Toc141965609]4.3.8 Functionaris voor de gegevensbescherming
De verwerking van persoonsgegevens gebeurt onder toezicht van een informatieveiligheidsconsulent en functionaris voor de gegevensbescherming. Het gemeentebestuur van Machelen werkt hiervoor samen met een externe consulent.
Contactgegevens: 
E: privacy@machelen.be 
VERA (autonoom provinciebedrijf Vlaams-Brabant) 
Vlaams-Brabants steunpunt e-government 
Vaartdijk 3 bus 1 - 3018 Wijgmaal


[bookmark: _Toc141965610]4.3.9 Foto’s, filmpjes, beeldmateriaal
Wij vragen schriftelijke toestemming voor het maken en gebruiken van beeldmateriaal (foto’s, video’s, …) van je kind. Je vult een formulier in, maar je kan dat altijd veranderen. We vragen om voorzichtig te zijn met het delen van foto’s van de kinderen in de opvang op sociale media. 


[bookmark: _Toc141965611]4.4 Transparantie over inspectie en maatregelen agentschap opgroeien
Wij voldoen aan alle vergunningsvoorwaarden over veiligheid, gezondheid, aantal kinderen, omgang met kinderen ouders, medewerkers en klachten. Wij zijn verantwoordelijk voor de kwaliteit van de kinderopvang. Zorginspectie is een onafhankelijk organisatie die ter plaatse controleert of wij aan alle voorwaarden voldoen. Kind en Gezin volgt dit verder op.

Wij zijn hier open over en informeren je over
· Inspectie. 
· Eventuele aanmaningen of bestuurlijke maatregelen van het agentschap
· De aanpak naar aanleiding van de inspecties, aanmaningen en bestuurlijke maatregelen

De inspectierapporten van Zorginspectie kan je online bekijken via: de kinderopvangzoeker https://www.opgroeien.be/kinderopvangzoeker
De rapporten zijn een beknopte versie van de inspectieverslagen, in heldere taal en zonder privacygevoelige informatie. Het rapport gaat in op de pedagogische kwaliteit van de opvang en andere inspectieresultaten. Het formuleert een advies aan Opgroeien over wel of niet starten of verderzetten van handhaving.

Je kan (oudere) inspectieverslagen van je opvang aanvragen per mail aan of via de website van Zorginspectie.

[bookmark: _Toc141965612]5 Andere documenten
[bookmark: _Toc141965613]5.1 verzekering 
Onze kinderopvang is via het gemeentebestuur verzekerd voor de burgerlijke aansprakelijkheid voor de medewerkers en de kinderen, voor lichamelijke ongevallen van de kinderen op de momenten dat het kind onder het toezicht van de kinderopvang staat. Verplaatsingen vallen onder de verzekering, stoffelijke schade niet.

Aangifte van schade of ongeval moet binnen de 24 uur na het ongeval bij het diensthoofd. Hij of zij brengt de verzekeringsmaatschappij op de hoogte. De polissen kan je inkijken bij het diensthoofd.

Verzekeringsmaatschappij: 	AXA Belgium Vorstlaan 25 te 1170, Brussel
				Polisnummer burgerlijke aansprakelijkheid: 010.730.538.771

De aangifte van de schadegevallen wordt ingevuld door de ouders, en door de kinderopvang.

Laat waardevolle dingen thuis. Zo kan je beschadiging of verlies voorkomen. 


[bookmark: _Toc141965614]5.2 Inlichtingenfiche 
Voor elk kind in de kinderopvang wordt een inlichtingenfiche ingevuld. Dit is belangrijk voor de veiligheid van elk kind. In de inlichtingenfiche staat:
· de identificatiegegevens van het kind en de ouders.
· de bereikbaarheidsgegevens van de ouders, contactpersonen in nood en de behandelende arts.
· de specifieke aandachtspunten over de gezondheid en de manier van omgaan met het kind.
· de identificatiegegevens van de personen die het kind mogen ophalen.
Zorg ervoor dat de inlichtingenfiche over je kind in de kinderopvang altijd correct is. Geef veranderingen in de gegevens over de gezondheid van je kind, jouw telefoonnummers of de huisarts onmiddellijk door.

[bookmark: _Toc141965615]5.3 Kwaliteitshandboek
Het kinderdagverblijf heeft een kwaliteitshandboek. 

Het kwaliteitshandboek beschrijft hoe we werken. Je vindt er onze doelstellingen voor het pedagogisch beleid, de betrokkenheid van ouders, klachtenprocedure, onze werkwijzen, onze organisatiestructuur, onze verbeterplannen, enz. 

Het kwaliteitshandboek kan je inkijken bij het diensthoofd kinderopvang.

[bookmark: _Toc417568043]
[bookmark: _Toc141965616]6 Wijzigingen in het huishoudelijk reglement en opzegmodaliteiten voor de schriftelijke overeenkomst 

[bookmark: _Toc394582622][bookmark: _Toc141965617]6.1 Werkwijze bij wijziging van het huishoudelijk reglement
Elke verandering aan het huishoudelijk reglement melden we schriftelijk minimum 2 maanden vóór de aanpassing. Elke verandering moet je als ouders ondertekenen voor ontvangst en kennisname.

Je hebt het recht om 2 maanden na kennisname van een aanpassing in je nadeel, de schriftelijke overeenkomst op te zeggen zonder schade- of opzegvergoeding.

[bookmark: _Toc394582623][bookmark: _Toc141965618]6.2 Gelijkwaardige opzegmodaliteiten voor de schriftelijke overeenkomst
Gelijkwaardig wil zeggen dat de voorwaarden voor het opzeggen van de schriftelijke overeenkomst voor beide partijen gelijk moeten zijn vb. duur opzegtermijn: voor ouders en voor de opvang is dat 1 maand.

[bookmark: _Toc394582624][bookmark: _Toc141965619]6.2.1 Opzegmodaliteiten voor het gezin 
Bij de start van de opvang wordt er een einddatum vastgelegd voor de schriftelijke overeenkomst. De meeste kinderen zijn schoolrijp op de leeftijd van 2,5 jaar en kunnen op de eerste instapdatum naar de kleuterschool. 

Wil je de opvang vroeger stoppen dan afgesproken? Stuur een aangetekende brief 1 maand vooraf naar de dienst kinderopvang. De datum van de verzending van de aangetekende brief is het moment waarop de opzegtermijn ingaat.

Je kan de opzegbrief ook aan het diensthoofd afgeven of via email versturen. Het diensthoofd moet dan een kopie van de opzegbrief ondertekenen of een ontvangstbevestiging sturen. 

Als je de opvang niet met een brief opzegt dan betaal je een opzegvergoeding die gelijk is aan 1 maand opvang. 

[bookmark: _Toc394582625][bookmark: _Toc141965620]6.2.2 Opzegmodaliteiten voor de organisator
Het gemeentebestuur kan deze overeenkomst opzeggen en de opvang stopzetten als:
· ouders het huishoudelijk reglement en/of andere contractuele bepalingen niet naleven
· als facturen niet (tijdig) betaald worden
· als geen gevolg gegeven wordt aan en schriftelijke verwittigingen van het diensthoofd van de opvang
· als de ouders de noodzakelijke documenten voor het kinddossier (vb. attest inkomenstarief) niet bezorgen aan de opvang

Als de opvang beslist om de schriftelijke overeenkomst op te zeggen, krijg je een aangetekende brief met vermelding van de reden van de opzeg. De opzegtermijn bedraagt 1 maand en gaat in op de datum van verzending van de aangetekende brief. 
Het verzenden van de aangetekende brief kan worden vervangen door het overhandigen van een opzegbrief mits een kopie voor ontvangst wordt ondertekend door 1 van beide ouders (als zij op hetzelfde adres zijn gedomicilieerd) of de beide ouders (als ze niet op hetzelfde adres zijn gedomicilieerd).  
De bepaling over de opzegtermijn kan niet gerespecteerd worden als er een beslissing is van Kind en Gezin tot opheffing van de vergunning. 
De opzegvergoeding en de opzegtermijn dient niet gerespecteerd te worden in geval van overmacht. Bijvoorbeeld brand, overstroming, epidemie, tekort aan personeel… Waardoor (gedeeltelijke) sluiting onafwendbaar is. 
De bepalingen over de opzegtermijn moeten niet gerespecteerd worden als de ouder een zware fout heeft begaan en de organisator deze kan aantonen. 


[bookmark: _Toc141965621]7 Tot Slot
Dit huishoudelijk reglement goedgekeurd door de gemeenteraad op … en opgesteld volgens de op dat moment geldende regelgeving en richtlijnen van Kind en Gezin. Alle regels over kinderopvang vind je op www.kindengezin.be. 
Heb je vragen of opmerkingen bij dit reglement of bij de werking van onze gemeentelijke dienst kinderopvang, praat dan met het diensthoofd kinderopvang.

[bookmark: _Toc141965622]
Bijlage 1: flowchart koorts
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Automatisch gegenereerde beschrijving]
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[bookmark: _Toc141965623]Bijlage 2: flowchart geneesmiddelen in de opvang
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Automatisch gegenereerde beschrijving]

Ontvangst en kennisname huishoudelijk reglement 

De ouders verklaren dat ze het huishoudelijk reglement hebben ontvangen en er kennis van hebben genomen en bevestigen dit met hun handtekening en de vermelding van de datum.


Handtekening van beide ouders 

…………………………………………………….		……………………………………………….


Datum    …………………………………………
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