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Het huishoudelijk reglement:

· is een algemeen document dat wordt opgemaakt door vzw Kinderopvang Leuven;

· geeft verduidelijking over de werking, de werkwijze en de rechten en plichten van IBO ‘t Koetshuis en het gezin;

· geldt voor alle opgevangen kinderen en hun gezin. 

Regelingen die verschillen per kind, zoals het afgesproken opvangplan, worden niet vastgelegd in het huishoudelijk reglement maar in de individuele overeenkomst tussen de organisator en het gezin.

Het huishoudelijk reglement wordt ondertekend voor ‘ontvangst en kennisneming’ door de persoon die ook de individuele overeenkomst ondertekent. Deze persoon is ‘de contracthouder’. Door de ondertekening van het huishoudelijk reglement verklaart de contracthouder dat hij/zij het huishoudelijk reglement ontvangen heeft en op de hoogte is van de inhoud. 
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De organisator

De organisator van de opvanglocatie

Vzw Kinderopvang Leuven


Professor Van Overstraetenplein 1


3000 Leuven

016/250 300
De opvanglocatie

IBO ‘t Koetshuis


Borstelsstraat 140


3010 Kessel-Lo

016 250 300

Openingsdagen en – uren

Tijdens het schooljaar:

Maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag van 6u55 tot 8u45 en van 15u-19u
Woensdag van 6u55 tot 8u45 en van 12u-19u

Vakantie en schoolvrije dagen:
Van maandag tot vrijdag: van 6u55 tot 19u doorlopend

Ouders dienen de openingsuren van de opvang te respecteren. Indien ze door overmacht hun kind niet tijdig kunnen afhalen, moeten ze zo snel mogelijk de opvang verwittigen. Voor kinderen die te laat afgehaald worden, zal een vergoeding aangerekend worden van 13 € per begonnen halfuur. 
Sluitingsdagen

Vaste sluitingsdagen zijn de wettelijke feestdagen. De bijkomende sluitingsdagen worden jaarlijks meegedeeld via een brief die in september wordt verspreid.
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Contactgegevens Kind en Gezin
Kind en Gezin

Hallepoortlaan 27

1060 Brussel
telefoonnummer Kind en Gezin-Lijn: 078 150 100
of via het contactformulier op de website van Kind en Gezin:

http://www.kindengezin.be/formulieren/contact 
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Belangrijkste kenmerken
Het initiatief buitenschoolse opvang ’t Koetshuis vangt kinderen op uit het basisonderwijs (van 2,5 tot 12 jaar) die in Leuven wonen of er naar school gaan. 

Ieder kind, ongeacht de cultuur, maatschappelijke afkomst, nationaliteit, geslacht, geloof of levensovertuiging van de ouders, is welkom.

Het aantal op te vangen kinderen is beperkt. Daarom richten we ons voornamelijk naar kinderen die op regelmatige basis langdurige opvang nodig hebben. Onder langdurige opvang wordt verstaan naschoolse opvang tot minstens 17.30 uur. Deze werkwijze is conform met het lokaal beleidsplan buitenschoolse opvang van de stad Leuven.

Ook kinderen met een specifieke zorgbehoefte kunnen opgevangen worden in ons IBO. Iedere aanvraag wordt individueel onderzocht. Na een intakegesprek met de ouders wordt beoordeeld of de kinderopvang optimale ontplooiingskansen kan bieden aan dit kind met specifieke zorgen en noden. Aarzel zeker niet om te vermelden dat uw kind extra zorg nodig heeft! Wij passen onze aanpak maximaal aan de behoeften van uw kind aan.
Het initiatief biedt kwalitatieve opvang in een huiselijke sfeer voor en na schooltijd en gedurende schoolvrije werkdagen.

Concreet betekent dit:

· voor en na de schooluren

· woensdagnamiddag

· snipperdagen

· de kleine en grote vakanties

Pedagogische visie

Wij leggen enerzijds accenten op het pedagogisch verantwoord omgaan met de kinderen en anderzijds op het aanbieden van een aangename, prettige en creatieve vrijetijdsinvulling voor de verscheidene leeftijdsgroepen. Concreet vertalen wij dit naar:

· zorgen dat de kinderen zich bij de medewerkers en in de kindergroep thuis voelen

· het aanbieden van een gezellige, veilige en stimulerende leef- en speelomgeving zowel binnen als buiten

· het organiseren van spel, expressie en andere ontspanningsactiviteiten, waarbij de keuzevrijheid van het kind wordt gerespecteerd.
· Een gezond klimaat. We schenken aandacht aan lichaamsbeweging en gezonde voeding.
De programma’s liggen ter inzage in de opvang. Tijdens de vakantie worden weekschema’s opgehangen met de omschrijving van de activiteiten gedurende de desbetreffende week.

Het initiatief is erkend door Kind en Gezin.
Het gemotiveerde opvangteam bestaat uit een coördinator, begeleiders, een administratief medewerker en een logistiek medewerker. 

Voor verdere details omtrent onze pedagogische visie kan het kwaliteitshandboek geraadpleegd worden. 
Dit ligt ter inzage in het bureel.
Praktisch
Op verzoek van de ouders kan een kind zijn verblijf in de opvang onderbreken voor sport, culturele of andere activiteiten. De ouders moeten dit melden door middel van het formulier ‘Toelatingen’.

De verantwoordelijkheid voor de verplaatsing en de activiteit ligt bij de ouders. 
Eveneens op vraag van de ouders werken we samen met externe personen en diensten zoals thuisbegeleidingsdienst, kinesist, logopedist, CLB,… . Ook zij zijn welkom in ons IBO, tijdens de openingsuren van de werking.

Wij fungeren ook als stageplaats voor studenten kinderzorg, orthopedagogie, sociale readaptatie- wetenschappen, begeleider Buitenschoolse kinderopvang,… . Regelmatig werken stagiairs mee in ons IBO, weliswaar altijd onder toezicht van een gediplomeerde begeleider.

’t Koetshuis rekent geen inschrijvingsprijs of waarborg aan.

De exacte prijzen voor de buitenschoolse en vakantieopvang worden vermeld in de bijlage “Tarievenlijst.
Voor de kostprijs verwijzen wij naar het besluit van de Vlaamse Regering van 16 mei 2014 art. 30. (www.kindengezin/kinderopvang/sectorschoolkinderen/regelgeving/subsidies/bvrvan16mei2014)

Inschrijving en opname 
Jaaropvang 

Elk jaar in mei krijgen ouders de kans om hun kind in te schrijven in de jaaropvang via www.kinderopvangleuven.be. Inschrijvingen van de jaren voordien blijven behouden. Bijkomende vragen worden in volgorde van aanvraag behandeld.
Van deze volgorde wordt enkel afgeweken in zeer specifieke situaties namelijk : 

· broers of zussen die al naar de opvang komen;

· kinderen van personeelsleden.

Zodra er een plaats vrijkomt, worden de ouders daarvan op de hoogte gebracht.
Op dat moment maken we een kinddossier aan (zie verder). Samen met ouders en kind overlopen we de in te vullen documenten. Op dat moment is er ruimte voor een persoonlijke kennismaking, bijkomende vragen en een rondleiding. Van zodra het dossier volledig is, kan de opvang van start gaan.
Vakantieopvang 
De inschrijvingen voor vakanties gebeuren zoals deze voor de jaaropvang via www.kinderopvangleuven.be, alleen dient de inschrijving voor elke vakantie steeds vernieuwd te worden. Een zestal weken voor de vakantie krijgen de mensen de mogelijkheid hun kind(eren) in te schrijven. Twee weken later krijgen ze een voorstel vanuit IBO ’t Koetshuis, dat ze kunnen accepteren of weigeren. De beschikbare plaatsen worden toegewezen in volgorde van inschrijving. Ook hier wordt enkel van deze volgorde afgeweken in zeer specifieke situaties namelijk : 

· broers of zussen die al naar de opvang komen;

· kinderen van personeelsleden.

Annulaties 
Gedurende een schooljaar kan men maximaal 5 keer kosteloos annuleren: 3 maal in de jaaropvang en 2 maal in de vakantieopvang. Om van deze kosteloze annulaties gebruik te maken, dient men ten laatste 2 werkdagen vooraf te verwittigen. Voor elke andere annulatie wordt het volledige opvangmoment aangerekend. 
Bij ziekte van het kind dient enkel een medisch attest voorgelegd te worden. Uiteraard verwacht ’t Koetshuis ook dan een signaal van de ouders dat hun kind niet aanwezig zal kunnen zijn. 
Om onverwachte, dringende opvang te reserveren, moet zo snel mogelijk het opvangteam gecontacteerd worden. Zij informeren u over de mogelijkheden.

Dossier 

Voor elk kind wordt er een gegevensdossier aangelegd. Slechts indien dit dossier volledig is, kan het kind gebruik maken van de opvang. Dit dossier wordt eenmalig opgesteld. Het opvangdossier omvat :
· Individuele overeenkomst + voor ontvangst-verklaring huishoudelijk reglement

· persoonlijke en medische fiche + een foto van uw kind + een klevertje van uw ziekenfonds
· opvangplan
· formulier “toelatingen” mbt afhalen van uw kind en het gebruik van foto’s en filmmateriaal
· permanente toelating voor activiteiten buiten de opvang.
· bericht van domiciliëring van de te betalen facturen voor de opvang (optioneel)
Eventuele wijzigingen van deze gegevens moeten onmiddellijk doorgegeven worden aan de coördinator.

Al deze gegevens worden vertrouwelijk behandeld en zijn ter inzage bij de coördinator.
Brengen en afhalen van het kind

Op schooldagen worden de kinderen ‘s ochtends naar de opvang gebracht. Tegen schooltijd worden ze door de medewerkers te voet naar de school gebracht. Naschools zullen in samenspraak met de scholen de kinderen aan de school opgehaald worden. ‘s Avonds worden de kinderen afgehaald door de ouders. 
Op schoolvrije werkdagen en vakantiedagen worden de kinderen gebracht en afgehaald door de ouders. Als de kinderen door een ander persoon afgehaald worden, moeten de ouders dit op voorhand schriftelijk melden op het formulier ‘toelatingen’. De kinderen die zich alleen van en naar de opvang mogen verplaatsen, moeten eveneens een schriftelijke toelating hebben van de ouders via het formulier ‘toelatingen’.

Op vakantie- en schoolvrije werkdagen, en op woensdag, doen we begeleide activiteiten met de kinderen. Om de kinderen maximaal de kans te geven om aan te sluiten bij deze activiteiten, vragen we de ouders om rekening te houden met deze momenten. Concreet betekent dit dat we vragen de kinderen ten laatste om 10u te brengen en ten vroegste om 16u af te halen. Tijdens de middag, van 12u tot 14u is er ook mogelijkheid tot brengen en afhalen. 

Voor alle activiteiten buiten de opvang geven de ouders de toelating via het document “permanente toelating voor activiteiten buiten de opvang”. Het initiatief verwittigt de ouders als er een daguitstap gepland is. 
Ziekte of ongeval van het kind
Zieke kinderen kunnen niet in het IBO terecht. De beslissing of een kind met ziektesymptomen al dan niet kan blijven, wordt genomen door de coördinator of een plaatsvervanger. Bij deze beslissing staat het belang van het zieke kind voorop, maar we houden ook rekening met het belang van de andere kinderen en volwassenen die in contact komen met het zieke kind.

Kinderen die volgende ziektesymptomen vertonen, worden niet toegelaten:

· besmettelijke ziekte tijdens de besmettingsperiode;

· koorts gepaard gaande met keelpijn, braken, diarree, oorpijn, prikkelbaarheid, vermoeidheid, verwardheid of rode uitslag;

· elk kind dat niet kan deelnemen aan de normale activiteiten van de opvang wegens ziekte.
De ouders worden verwittigd wanneer hun kind te ziek is om deel te nemen aan de normale activiteiten. Op dat moment verwachten we dat ze ervoor zorgen hun kind zo snel mogelijk te komen ophalen. 

Indien geen van beide ouders of de andere vertrouwenspersonen, vermeld op de gezinsfiche bereikbaar is, behoudt het IBO het recht om indien nodig contact op te nemen met een dokter of de hulpdiensten. In samenspraak met een arts kan medicatie gegeven worden om te voorkomen dat de ziektesymptomen verergeren. Medische kosten zijn ten laste van de ouders. 
Gelieve eventuele niet onmiddellijk zichtbare medische problemen die een bijzondere waakzaamheid vergen of die mogelijk een gevaar kunnen betekenen voor de andere kinderen en hun ouders of voor de begeleiders, te signaleren.

Het toedienen van medicatie tijdens de opvanguren doen we in principe niet. Ons personeel is niet medisch opgeleid en niet toegestaan medische handelingen te stellen. Uitzondering hierop is een accute aandoening waarvoor medicatie vereist is (bijvoorbeeld een bacteriële besmetting waarvoor een antibioticum dient genomen te worden). In dat geval vragen we een medisch bewijs dat exacte dosering en toedieningswijze omschrijft, maw een origineel attest van de dokter of afschrift afgeleverd door de aptheker. De medicatie dient ons bezorgd te worden in de originele verpakking en met bijsluiter.
Bij ziekte of ongeval van een kind tijdens de opvang worden de ouders onmiddellijk verwittigd. Wij zoeken dan samen naar een passende oplossing. Vaak zal het voor het kind beter zijn dat het zo snel mogelijk afgehaald wordt. 

De procedure omtrent hoe we omgaan met een levensbedreigende situatie kan u inkijken in ons kwaliteitshandboek.  Dit ligt ter inzage in het bureel.
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Fiscaal attest

Jaarlijks leveren wij het correct ingevulde fiscale attest af voor alle rekeningen die betaald werden.
Toegang tot alle ruimtes waar het kind opgevangen wordt

Ouders hebben tijdens de openingsuren steeds toegang tot de opvang. Wij hechten veel belang aan de dagelijkse, informele contacten bij het brengen en halen. Om de ouderparticipatie meer vorm te geven organiseren wij minstens 1 ouderactiviteit per jaar.
Klachten

Ouders kunnen met vragen, opmerkingen, problemen of klachten terecht bij de coördinator.

De coördinator is bereikbaar op het telefoonnummer (016) 25 03 00. We zullen steeds trachten tot een oplossing te komen en dit steeds in het belang van het kind. Ouders kunnen hun klachten ook schriftelijk formuleren. Elke klacht wordt op een efficiënte manier geregistreerd, behandeld en beantwoord. De klachtenbehandeling staat uitvoerig beschreven in ons kwaliteitshandboek.
Wanneer ons antwoord ontoereikend is, kunnen de discussiepunten voorgelegd worden aan de ombudsdienst van Kind en Gezin, Hallepoortlaan 27, 1060 Brussel

Tel. (02) 533 14 14.

e-mail : klachtendienst@kindengezin.be 
Website : www.kindengezin.be
Privacy

Het gezin heeft het recht op de bescherming van de persoonsgegevens die de organisator verwerkt.

De persoonsgegevens van de kinderen en de gezinnen worden alleen gebruikt in het kader van de buitenschoolse opvang. Die gegevens kunnen op elk moment worden ingekeken en verbeterd door de betrokkenen. Ze worden vernietigd wanneer ze niet meer noodzakelijk zijn in functie van de naleving van de toepasselijke regelgeving. 
De organisator verbindt er zich toe om de veiligheid en het vertrouwelijke karakter van de persoonsgegevens te waarborgen.
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Verzekering

Voor alle kinderen is er een verzekering burgerlijke aansprakelijkheid en lichamelijke ongevallen afgesloten bij Ethias-verzekering, Prins-Bisschopssingel 73, 3500 Hasselt. De polissen liggen ter inzage in de opvang in het bureel.
Polisnummer van de verzekering burgerlijke aansprakelijkheid en lichamelijke ongevallen kinderen is 45.099.800
Een schadegeval moet binnen de 24 uur aan de coördinator of zijn/haar vervanger gemeld worden, zodat de verzekeringsinstelling op de hoogte kan gebracht worden.

Het opzettelijk toebrengen van schade aan materialen of het opzettelijk toebrengen van letsels aan derden is niet verzekerd en valt ten laste van de ouders. Een kind is ook niet verzekerd indien het zonder toestemming de opvang verlaat.

De opvang is niet verantwoordelijk voor schade aan de kledij van de kinderen. Onze pedagogische doelstelling is het aanbieden van een creatieve vrijetijdsinvulling door het organiseren van spel, expressie en andere ontspanningsactiviteiten. Wij raden ouders dan ook aan hun kinderen speelkledij aan te trekken. 

De opvang is niet verantwoordelijk voor verlies of schade aan persoonlijk speelgoed. Het initiatief beschikt immers over voldoende speelgoed , aangepast aan elke leeftijdsgroep.
Gezinsfiche van het kind
Voor elk kind houden we een gezinsfiche bij. Hierop staan de persoonsgegevens vermeld, en de contactgegevens van de ouders. Jaarlijks dienen deze via het loket www.kinderopvangleuven.be nagekeken en verbeterd/aangevuld te worden, om zo onze database up-to-date te houden. 
Aanwezigheidsregister

In de opvanglocatie is er een aanwezigheidsregister. In het aanwezigheidsregister wordt per dag genoteerd welk kind aanwezig is met de tijd van aankomst en vertrek. De tijdsaanduiding wordt genoteerd met uren en minuten zodat er achteraf geen discussie ontstaat over de totale aanwezigheidsduur per opvangdag.

Het gezin moet de aanwezigheid van zijn kind bevestigen door zelf de lijst in te vullen en te paraferen. De begeleiding houdt de aanwezigheden eveneens digitaal bij.
Kwaliteitshandboek

In ons kwaliteitshandboek staat alles omschreven omtrent wie we zijn, waar we voor staan en wat we doen. 
Het kwaliteitshandboek ligt ter inzage in het bureel..
Wijziging van het huishoudelijk reglement

Als het huishoudelijk reglement gewijzigd wordt, krijg je hiervan een exemplaar. Indien je de opvang wil verder zetten, dan dient u het gewijzigde huishoudelijk reglement opnieuw te ondertekenen voor ontvangst en kennisneming. 
Elke wijziging in jouw nadeel, zoals bijvoorbeeld een aanpassing van het prijsbeleid, laten we je minstens 2 maanden voor de wijziging ingaat schriftelijk weten. In dit geval heeft u het recht om de individuele overeenkomst zonder enige schade- of opzeggingsvergoeding op te zeggen, op voorwaarde dat u dit doet binnen de 2 maanden nadat u op de hoogte gebracht werd.

Inleiding








Gegevens over de organisator en de opvanglocatie





Bereikbaarheid van de opvanglocatie 


An Vanden Eede, coördinator


Bereikbaar van maandag tot en met donderdag van 9u-17u


016 250 300 – an.vandeneede@leuven.be








Het beleid








Recht van het gezin








Meer info…
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