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Huishoudelijk reglement

Buitenschoolse kinderopvang Pinkeltje
Art. 1 – Situatieschets

Het sociaal huis Malle, Blijkerijstraat 53 – tel. 03-312.49.61 – organiseert de buitenschoolse kinderopvang Pinkeltje (verder kortweg Pinkeltje genoemd). Dit initiatief wordt in opdracht van het vast bureau en de OCMW raad gecoördineerd door een coördinerend team en staat onder toezicht van en wordt erkend door Kind en Gezin.

De kinderen worden op een pedagogisch verantwoorde manier opgevangen door degelijk gevormde begeleid(st)ers.

Pinkeltje is onderworpen aan een evaluatie door het Lokaal Overleg Kinderopvang waarin niet alleen alle partijen die betrokken zijn bij kinderopvang binnen de gemeente, maar waarin ook de ouders zijn vertegenwoordigd.

Art. 2 – Doelgroep

Pinkeltje staat open voor alle kinderen die in de gemeente Malle wonen of schoollopen met een leeftijd van 2,5 jaar tot en met de laatste dag van het zesde leerjaar van het basisonderwijs. Mindervalide kinderen zijn eveneens welkom mits de werking het toelaat. 

Art. 3 – Coördinaten

Pinkeltje wordt in de gemeente Malle georganiseerd op volgende locaties:

- Oostmalle: Lierselei 17-19, tel. 03-311.53.09

- Westmalle: Berckhovenstraat 29, tel. 03-309.96.69

De administratie van Pinkeltje bevindt zich in het sociaal huis, Blijkerijstraat 53 te 2390 Malle.
De ouders kunnen er beroep doen op het coördinerend team in verband met inschrijvingen, vragen, problemen, opmerkingen en klachten. Het coördinerend team is dagelijks bereikbaar van 9.00-12.00 uur en van 13.30 tot 15.00 uur op het telefoonnummer 03-312.49.61.
In geval van nood kunnen de ouders beroep doen op het nummer 0473-94.29.56

Art. 4 – Openingsuren

De openingsuren van Pinkeltje worden vastgesteld door het vast bureau. Pinkeltje is geopend van maandag tot en met vrijdag, uitgezonderd op officiële feestdagen. Op schooldagen is Pinkeltje geopend van 07.00 tot 09.00 uur en van 15.30 tot 18.30 uur. Op woensdagnamiddag is Pinkeltje geopend van 11.30 tot 18.30 uur. Op vakantie– en schoolvrije dagen is Pinkeltje geopend van 07.00 tot 18.30 uur doorlopend. Eventuele wijzigingen in de openingsuren worden aan de ouders schriftelijk meegedeeld.

Jaarlijks ontvangen de ouders een jaarkalender waarop de sluitingsdata van de kinderopvang vermeld zijn.

Art. 5 – Inschrijvingen

Alle kinderen dienen vóór het eerste opvangmoment ingeschreven te zijn. Dit kan eenvoudigweg door een inschrijvingsformulier in te vullen en de nodige documenten te bezorgen. Vanaf dan kan het kind naar de kinderopvang komen tot aan de laatste dag van het zesde leerjaar. Een inschrijvingsformulier is te verkrijgen in Pinkeltje zelf of bij het coördinerend team van Pinkeltje in het sociaal huis. Op dit formulier worden alle gegevens gevraagd om een vlotte werking te garanderen (adres, telefoonnummers, huisarts, ziekten, medicatie, noodgegevens…). Op dit formulier wordt eveneens vermeld door wie het kind mag afgehaald worden. 

Het formulier kan ingevuld terug bezorgd worden bij het coördinerend team van Pinkeltje in het sociaal huis. Het inschrijvingsformulier moet vergezeld zijn van een bewijs van aansluiting aan een kinderbijslagfonds en een klever van de mutualiteit. De ouders dienen zelf deze documenten toe te voegen aan het inschrijvingsformulier. Deze documenten zijn noodzakelijk om administratieve redenen. Het kind kan pas opgevangen worden in de kinderopvang wanneer het dossier in orde is. Bij inschrijving ontvangen de ouders onderhavig huishoudelijk reglement.

Het inschrijvingsformulier moet ondertekend worden door de ouder(s) en door een lid van het coördinerend team. De ouders ontvangen een bewijs wanneer het dossier volledig is. Het is de verantwoordelijkheid van de ouders dat alle gegevens correct worden doorgegeven en dat eventuele wijzigingen worden meegedeeld. De ouders verklaren eveneens hun akkoord met de inhoud van het huishoudelijk reglement.   

Art. 6 – Aanwezigheden

De ouders melden minstens een dag op voorhand aan de begeleiding van Pinkeltje of het coördinerend team op welke dagen het kind komt, zowel voor voorschoolse als voor naschoolse opvang. Dit kan persoonlijk, schriftelijk of telefonisch gebeuren. Bij wijziging omtrent dagen en uren dienen de ouders de begeleiding of het coördinerend team tijdig te verwittigen.

Voor vakantie- en schoolvrije dagen moet er wel gereserveerd worden omwille van een beperkte capaciteit. Reserveren kan alle dagen in Pinkeltje zelf vanaf een vooropgestelde datum per schoolvakantie.
Indien er gereserveerd is, maar de ouders brengen hun kinderen niet zonder te verwittigen, dan wordt er een boete aangerekend zoals vastgesteld door de OCMW Raad. Indien er minstens 2 dagen op voorhand wordt geannuleerd, wordt deze boete niet aangerekend. Annulatie op de dag zelf kan enkel bij ziekte en met doktersattest.

De aanwezigheden van de kinderen worden dagelijks genoteerd door de begeleiding op een individuele lijst per kind. Dagelijks bij het afhalen van de kinderen wordt deze lijst ondertekend door de ouder(s) of een andere persoon die het kind mag afhalen. Op die wijze behouden ook de ouders een overzicht op de aanwezigheden en wordt er tevens een controle door de ouders zelf ingebouwd. Op het inschrijvingsformulier wordt expliciet gevraagd wie het kind mag komen afhalen van Pinkeltje en dit om veiligheidsredenen. De ouders dienen dit zo volledig mogelijk in te vullen om misverstanden te vermijden.

Het kan gebeuren dat u als ouder al in de opvang aan het wachten bent als uw kind met het busje van school komt. Er wordt dan 1 minuut aanwezigheid genoteerd op de aanwezigheidslijsten, wat overeenkomt met 1 half-uur tarief. Op deze manier wordt het busvervoer aangerekend en de begeleiding naar Pinkeltje.

Na afloop van een maand worden alle lijsten verzameld en bezorgd aan de administratie van Pinkeltje. Alle aanwezigheden worden ingegeven in en verwerkt door een gespecialiseerd computerprogramma. Ook eventueel aangerekende boetes worden ingebracht. Daarna wordt de factuur van de afgelopen maand berekend en die wordt per post opgestuurd naar de ouders ter betaling. (zie art. 14) De factuur is vergezeld van een detailoverzicht van de aanwezigheden van die maand, zodat de ouders ook daar nog een controle hebben.

Art. 7 – Verplaatsingen

De ouders staan in voor de verplaatsing van huis naar de opvanglocatie en terug. De verplaatsing vanuit de opvanglocatie naar de school en terug valt onder de verantwoordelijkheid van Pinkeltje.

Om organisatorische redenen, eigen aan de school, verwittigen de ouders de directie van de school indien hun kind gebruik maakt van Pinkeltje.

Indien een kind zijn verblijf in Pinkeltje dient te onderbreken omwille van sport- of culturele activiteiten of om andere redenen, dienen de ouders dit vooraf schriftelijk en ondertekend aan de begeleiders te melden. De verplaatsing naar deze activiteit(en) zal desgevallend gebeuren zonder begeleiding van een begeleid(st)er van Pinkeltje. Het gemeentebestuur neemt hierin geen enkele verantwoordelijkheid. 

Kinderen die ’s avonds vanuit Pinkeltje alleen naar huis mogen gaan, moeten daarvoor ook een schriftelijke toestemming hebben van de ouders. Dit kan enerzijds via het inschrijvingsformulier (mag uw kind alleen naar huis?) of anderzijds via een schriftelijke toestemming van de ouders. De verplaatsing valt niet onder de verantwoordelijkheid van Pinkeltje of het sociaal huis.

Art. 8 – Versnaperingen

Op vaste tijdstippen worden koeken en drankjes aangeboden aan de kinderen, namelijk om 16.00 uur tijdens de schooldagen en woensdagen en om 10.00 uur en 16.00 uur op vakantiedagen. Deze versnaperingen kunnen gebuikt worden van Pinkeltje zelf en zijn gratis. De kinderen kunnen steeds kiezen uit een assortiment verschillende koeken en drankjes. 

Kinderen kunnen natuurlijk ook hun versnaperingen van thuis meebrengen. Aan de ouders wordt dan gevraagd om hun kinderen hier ook van op de hoogte te brengen, om misverstanden te vermijden. Indien de ouders er echt op staan dat er absoluut geen versnaperingen van Pinkeltje worden gebruikt, dan dient dit expliciet vermeld te worden bij de inschrijving of via een schriftelijke nota bij het coördinerend team of de begeleiding zelf.

Er wordt met aandrang gevraagd om geen snoep mee te geven. 

Op woensdagmiddag, schoolvrije dagen en vakantiedagen brengen de kinderen zelf hun boterhammen mee voor ’s middags. 

Art. 9 – Materiaal en speelgoed

Al het materiaal en speelgoed op de locaties van Pinkeltje zijn eigendom van het sociaal huis. De begeleider maakt met de kinderen de afspraak dat zij steeds het gewenste speelgoed of materiaal vragen aan één van de begeleiders, het om beurt met zorg en respect gebruiken en na gebruik zelf opruimen.

Met de kinderen wordt de afspraak gemaakt om eerst het vorige op te ruimen vooraleer met het volgende te gaan spelen.

Het wordt afgeraden om eigen speelgoed mee te brengen naar de opvang om te vermijden dat het verloren of stuk gaat. Indien een kind toch eigen speelgoed meebrengt naar de opvang is dit op verantwoordelijkheid van de ouders. Er wordt een uitzondering gemaakt voor eventuele tutjes en knuffels die mee naar de opvang komen met de allerjongste kindjes.

Art. 10 – Hygiëne en kledij

De kinderen dienen netjes gewassen en gekleed te zijn. Tijdens schoolvakanties is het aan te raden om speelkledij te dragen.

Pinkeltje kan niet aansprakelijk gesteld worden voor schade aan of verlies van kledij. Er wordt aangeraden om jassen, mutsen en sjaals, of andere losse spullen, te voorzien van de naam van het kind.

Indien nodig (bijvoorbeeld plasbroekje) kan het kind reservekleding van Pinkeltje verkrijgen. De ouders bezorgen de kledij gewassen terug aan Pinkeltje.

Wat betreft hygiëne, maakt de begeleiding met de kinderen de afspraak om regelmatig de handen te wassen en omtrent de momenten dat daartoe wordt overgegaan. De begeleiding houdt ook vieze mondjes en neusjes in het oog. Er zijn steeds papieren zakdoekjes beschikbaar voor de kinderen.

Art. 11 – Ziekte van het kind en medicatie

Indien een kind te ziek is om naar school te gaan, is het ook te ziek om naar Pinkeltje te komen. Bij volgende symptomen moet een kind geweerd worden uit het opvangmilieu: diarree, braken, zeer zware hoest, koorts, elk kind dat wegens ziekte zoveel aandacht vraagt dat de gezondheid en/of de veiligheid van de andere kinderen niet meer kan gegarandeerd worden en elk kind dat niet kan deelnemen aan de normale activiteiten van de kinderopvang wegens gezondheidsproblemen.

Indien een kind ziek wordt tijdens de opvang of in geval van een ongeval, worden in de eerste plaats de ouders verwittigd. De begeleiding of het coördinerend team zal, indien nodig, reeds contact opnemen met, bij voorkeur, de eigen huisarts. Eventueel kan dan de behandeling reeds ingezet worden. Indien de eigen huisarts niet beschikbaar is, wordt contact opgenomen met de dichtstbijzijnde huisarts. De betaling van de geneesheer en/of geneeskundige diensten zijn voor rekening van de ouders in geval van ziekte in de opvang. Bij een ongeval komt de verzekeringsmaatschappij tussen (zie volgend artikel).

In principe wordt geen medicatie meegebracht naar de opvang. Uitzonderlijk en enkel op medisch voorschrift kan de medicatie meegebracht worden naar de opvang (bijvoorbeeld medicatie voor ADHD). Afspraken rond gebruik van medicatie worden schriftelijk vastgelegd. Een attest van de dokter of de apotheker is verplicht voor het toedienen van voorgeschreven medicatie.

Voor het toedienen van koortswerende middelen in Pinkeltje worden de richtlijnen van Kind en Gezin gevolgd.

Het is ook ten sterkste aangeraden om elk jong kind te vaccineren volgens het vaccinatieschema van Kind en Gezin.

Art. 12 – Verzekering

Alle kinderen die gebruik maken van Pinkeltje zijn verzekerd via het sociaal huis. De polis ligt ter inzage op de administratie van Pinkeltje.

Bij ongeval dient een aangifteformulier ingevuld te worden door de behandelende geneesheer. De ouders vervolledigen dit formulier en leveren het af bij de administratie van Pinkeltje of bij één van de begeleiders. De rekeningen dienen eerst door de ouders betaald te worden. Elk saldobewijs van het ziekenfonds over betaalde kosten en die betrekking hebben op het ongeval, dient door de ouders onverwijld te worden ingeleverd bij de administratie van Pinkeltje of bij één van de begeleiders. De verzekeringsmaatschappij zal dan het verschuldigde bedrag rechtstreeks op de rekening van de ouders overschrijven.

Art. 13 – Tarieven

De tarieven van Pinkeltje worden bepaald volgens de richtlijnen van Kind en Gezin en worden vastgesteld door de OCMW Raad. Aangezien de tarieven jaarlijks kunnen worden aangepast aan de index, worden ze hier niet expliciet vermeld. De ouders ontvangen bij inschrijving een apart documentje met de tarieven die op dat moment gelden.

Indien nodig, kunnen ouders aan aanvraag doen voor het sociaal tarief (50% reductie). Zij richten zich daarvoor tot een maatschappelijk assistent van het Sociaal Huis. Indien het gezin in aanmerking komt, wordt het sociaal tarief toegekend voor de verdere duur van het lopende schooljaar. Elk jaar in september wordt dit sociaal tarief vernieuwd indien gewenst. Daartoe wordt de procedure van aanvraag herhaald.

Voor alle kinderen tot en met 12 jaar wordt jaarlijks een fiscaal attest uitgereikt. Dit wordt per post opgestuurd naar de ouders, op voorwaarde dat alle rekeningen van het desbetreffende aanslagjaar betaald zijn.
Art. 14 – Betalingen

De betaling geschiedt na een maandelijkse factuur (zie art. 6). Deze factuur dient te worden vereffend binnen een periode van 30 kalenderdagen. De ouders kunnen betalen via overschrijving of via een domiciliëringsopdracht bij hun bankinstelling. In dit laatste geval wordt het verschuldigde bedrag rechtstreeks door de bankinstelling betaald aan het sociaal huis. De ouders bekomen ook dan in elk geval een afschrift van de maandelijkse factuur. Ouders dienen een domiciliëringsopdracht te laten opstarten op naam van OCMW Malle, Blijkerijstraat 51, 2390 Malle, rekeningnummer 091-0008695-91 en referte: kinderopvang Pinkeltje. 
Indien de factuur niet binnen 30 kalenderdagen vereffend is, ontvangen de ouders een eerste herinnering. Wordt de factuur dan nog niet betaald, dan wordt er een aanmaning opgestuurd. Indien na de aanmaning nog niet tot betaling wordt overgegaan, worden de ouders gecontacteerd door het coördinerend team om te peilen naar de oorzaak van het niet betalen. Indien nodig wordt er doorverwezen naar de sociale dienst om een betalingsregeling te treffen. Indien de ouders hier niet op ingaan, kan het vast bureau overgaan tot de aanstelling van een advocaat of deurwaarder.
Art. 15 – Briefwisseling

Algemene briefwisseling in verband met Pinkeltje, bijvoorbeeld de zomerbrochure, wordt via de scholen aan de kinderen meegegeven en zal steeds ter inzage liggen op elke locatie van Pinkeltje.

Meer specifieke briefwisseling, bijvoorbeeld wijzigingen in huishoudelijk reglement of aanpassingen van de tarieven, wordt ofwel per post opgestuurd ofwel meegegeven aan de ouders bij het afhalen van hun kind. Belangrijke mededelingen worden ook steeds uitgehangen in Pinkeltje zelf. Korte mededelingen, bijvoorbeeld aanpassingen van tarieven aan index, worden ook steeds nog gedurende enkele maanden vermeld op de facturen.

Alle briefwisseling die er zou kunnen zijn in verband met een specifiek kind, wordt aan de ouders meegegeven bij afhalen van het kind.

Bijkomende informatie omtrent alle briefwisseling is te verkrijgen bij de administratie van Pinkeltje of bij de begeleiders.

Art. 16 – Informatie en klachten
A. Ouderparticipatie

De ouders hebben tijdens de openingsuren van Pinkeltje toegang tot alle lokalen waar de kinderen kunnen verblijven. De ouders worden ook bij Pinkeltje betrokken via het Lokaal Overleg Kinderopvang en het Lokaal Overleg Opvoedingsondersteuning. Tevens worden de ouders met hun kinderen uitgenodigd op opendeurdagen, themadagen enzovoort die Pinkeltje op regelmatige tijdstippen tracht te organiseren. Daarnaast staat er een ideeënbus ter beschikking van de ouders.

B. Kinderparticipatie

Er worden in Pinkeltje regelmatig kringgesprekken gehouden met de kinderen in verband met de visie, ideeën, gevoelens enzovoort. De kinderen worden ook betrokken bij  het inrichten van de ruimten, het organiseren van activiteiten en kiezen zelf aan welke activiteit ze deelnemen. Ook de kinderen kunnen gebruik maken van de ideeënbus.

C. Klachten

Bij klachten kunnen de ouders in eerste instantie contact opnemen met het coördinerend team van Pinkeltje. Dit kan rechtstreeks via telefonisch of persoonlijk contact. 
Dit kan echter ook via de gemeentelijke klachtendienst (deskundige klachtenbehandeling,  
03-310.05.61), via de gemeentelijke website (www.malle.be) of via het klachtenstrookje van het gemeentelijk informatieblad. Via al deze wegen komt de klacht eerst terecht bij het coördinerend team van Pinkeltje die dan zullen trachten tot een oplossing te komen.

Indien de betrokken partijen op deze manier niet tot een vergelijk kunnen komen, kunnen ze zich in tweede instantie wenden tot de klachtendienst van Kind en Gezin, Hallepoortlaan 27 te 1060 Brussel, 02-533.14.14 of klachtendienst@kindengezin.be.
Art. 17
Het coördinerend team en de begeleiders respecteren de wetten ter bescherming van de persoonlijke levenssfeer en zijn gebonden aan het beroepsgeheim.
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