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1. Algemeen beleid en uitgangspunten
. ]

1.1 Doel van het kwaliteitshandboek

Het kwaliteitshandboek beschrijft de afspraken, protocollen en werkwijzen die KunstNest hanteert om veilige,
gezonde en pedagogisch verantwoorde kinderopvang te bieden. Het handboek zorgt ervoor dat medewerkers,
stagiaires, vrijwilligers, ouder(s)/verzorger(s) en andere betrokkenen weten welke werkwijze geldt op de locaties.

De afspraken zijn bedoeld voor de dagelijkse praktijk en voor situaties waarin extra zorgvuldigheid nodig is, zoals
uitjes, ziekte, medicijngebruik, vermissing, slapen, hygiene, pesten, meldcode en klachten.

1.2 Toepassingsgebied
Dit handboek geldt voor alle opvangvormen binnen KunstNest:

e Kinderdagverblijf (KDV)

e Peuterspeelzaal/ peuteropvang

e Buitenschoolse opvang (BSO)
In dit document gebruiken we zoveel mogelijk de algemene term opvanglocatie of kinderopvang. Waar een regel
alleen geldt voor KDV/peuterspeelzaal of juist voor BSO, wordt dit apart benoemd.

1.3 Algemene uitgangspunten

e De veiligheid en het welzijn van kinderen staan altijd voorop.

e De wettelijke beroepskracht-kind-ratio (BKR) wordt nageleefd.

e Voor de opvang van jonge kinderen wordt het vierogenprincipe toegepast volgens het geldende
veiligheids- en gezondheidsbeleid.

e Eris altijd een pedagogisch medewerker verantwoordelijk voor de groep.

e Ouders worden tijdig geinformeerd over belangrijke afspraken, incidenten en wijzigingen.

e Afspraken worden geregistreerd in het ouderportaal/kind dossier of op het daarvoor bestemde formulier.

e Incidenten, bijna-incidenten en klachten worden gebruikt om de kwaliteit van opvang te verbeteren.

e Bij twijfel over veiligheid, gezondheid of pedagogisch handelen wordt overlegd met de
houder/leidinggevende.

1.4 Rollen en verantwoordelijkheden
Rol Verantwoordelijkheid

Houder/directie Vaststellen van beleid, toezien op uitvoering, evalueren na incidenten, contact
met GGD/toezichthouder en externe partijen.
Leidinggevende/locatieverantwoordelijke | Dagelijkse aansturing, teamafspraken borgen, aanspreekpunt voor ouders en

medewerkers.

Pedagogisch medewerker Uitvoeren van de protocollen, signaleren, registreren, ouders informeren en
zorgen voor veilige begeleiding van kinderen.

Stagiair/vrijwilliger Werkt onder verantwoordelijkheid van de pedagogisch medewerker en volgt de
instructies en protocollen.

Ouder(s)/verzorger(s) Delen noodzakelijke informatie over het kind, bereikbaar zijn, toestemming geven

waar nodig en afspraken naleven.
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2. Protocol uitjes en vervoer
I ]

2.1 Doel en reikwijdte

Dit protocol geeft voorschriften aan medewerkers, ouder(s)/verzorger(s), vrijwilligers en andere betrokkenen die
kinderen begeleiden of vervoeren. Het doel is om de verkeersveiligheid, fysieke veiligheid en emotionele veiligheid
van kinderen zoveel mogelijk te waarborgen.

Het protocol geldt voor alle opvangvormen binnen KunstNest: KDV, peuterspeelzaal/peuteropvang en BSO. Voor de
BSO geldt dit ook voor vervoer van school naar de opvang en voor activiteiten buiten de locatie.

2.2 Begrippen

e Kinderenvervoer: door KunstNest georganiseerd groepsvervoer van kinderen, bijvoorbeeld voor uitjes,
activiteiten of vervoer van school naar de BSO.

e Spontaan uitstapje: korte activiteit in de directe omgeving, zoals wandelen, boodschappen doen of een
bezoek aan een speeltuin/kinderboerderij.

e Georganiseerd uitstapje: uitstapje verder buiten de directe omgeving of met vervoer. Hiervoor is vooraf
schriftelijke toestemming van ouders nodig.

e Rijdende ouder/verzorger of medewerker: een volwassene die kinderen vervoert en beschikt over een
geldig rijbewijs, WAM-verzekering en inzittendenverzekering.

2.3 Soorten uitstapjes en toestemming

Opvangvorm Soort activiteit Voorbeelden Toestemming en voorwaarden
Kinderdagverblijf, Spontaan uitstapje in Wandeling, bolderkar, buggy, Toestemming is vastgelegd in het
Peuterspeelzaal, directe omgeving evacuatietouw, speeltuin, contract. De BKR en het

buitenschoolse kinderboerderij, kleine vierogenprincipe blijven gelden.
opvang boodschap.
Kinderdagverblijf, Georganiseerd uitstapje | Uitje met auto, bus, bakfiets of Ouders worden vooraf geinformeerd
peuterspeelzaal, buiten directe openbaar vervoer; activiteit over bestemming, datum, tijd, vervoer
buitenschoolse omgeving verder van de locatie. en begeleiding.
opvang
Buitenschoolse Regulier BSO-vervoer Vervoer van school naar BSO of Valt onder de gemaakte plaatsing- en
opvang van BSO naar activiteit. vervoerafspraken. Route, begeleiding,
voertuig en bevoegdheid van de
bestuurder zijn vooraf bekend.

2.4 Verantwoordelijkheid van KunstNest

e  Bij activiteiten buiten de opvanglocatie regelt de houder de begeleiding en het vervoer volgens dit
protocol.

e De pedagogisch medewerker meldt een activiteit vooraf ter goedkeuring bij de houder/leidinggevende
met datum, tijd, bestemming, vervoersmiddel, aantal kinderen en aantal begeleiders.

e Met de kinderen wordt vooraf besproken wat er van hen verwacht wordt in het kader van veiligheid.

e De pedagogisch medewerker neemt een mobiele telefoon, noodnummers, daglijst, kind gegevens en een
EHBO-set mee.

e Medische gegevens, allergieén, medicatie en eventuele EpiPen worden vooraf gecontroleerd en indien
nodig meegenomen.
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Minimaal een begeleider met geldig kinder-EHBO-certificaat gaat mee bij georganiseerde uitjes, voor zover
dit praktisch mogelijk is en passend bij de groepsgrootte.

2.5 Algemene uitgangspunten tijdens uitjes

De BKR wordt altijd nageleefd.

Bij geplande uitjes buiten de directe omgeving gaan minimaal twee volwassenen mee, tenzij de houder op
basis van een risico-inschatting schriftelijk anders besluit voor een reguliere BSO-route.

Er is altijd een pedagogisch medewerker verantwoordelijk voor de groep.

Kinderen worden op vaste momenten geteld en afgevinkt: vertrek, aankomst, toiletmomenten, vertrek
terug en terugkomst op de opvanglocatie.

Bij onvoldoende toezicht, onvoldoende vervoer of ontbrekende toestemming vindt het uitje niet plaats.
Begeleiders verdelen taken vooraf: tellen, voorop/achterop lopen, EHBO, toezicht en communicatie.

2.6 Richtlijnen bij verlaten van het terrein

Pedagogisch medewerkers kunnen als onderdeel van het dagprogramma het terrein verlaten, bijvoorbeeld voor een
wandeling met een baby in de kinderwagen, een wandeling met meerdere kinderen, bezoek aan de kinderboerderij,
buitenspel of een boodschap. Dit gebeurt alleen wanneer de bezetting, de BKR, het vierogenprincipe en de veiligheid
dit toelaten.

De pedagogisch medewerker beoordeelt welk kind in buggy, bolderwagen of kinderwagen zit en welk kind
aan de hand of aan het evacuatietouw loopt.

Kinderen lopen rustig en blijven in de nabijheid en in het zicht van de pedagogisch medewerker.

Bij lopen met een groep loopt een volwassene voorop en een volwassene achteraan wanneer de
groepsgrootte of situatie dit vereist.

Bij ontbreken van een voetpad wordt links gelopen.

Tijdens de activiteit houdt de pedagogisch medewerker voortdurend overzicht over alle kinderen.

Bij toiletbezoek tijdens een uitje gaat altijd een medewerker mee of blijft een medewerker direct in de
nabijheid, passend bij leeftijd en privacy.

2.7 Voorbereiding van een georganiseerd uitje

Het uitje wordt vooraf besproken in het team en goedgekeurd door de houder/leidinggevende.

Ouders ontvangen informatie over bestemming, datum, tijd, vervoer, begeleiders en eventuele
bijzonderheden.

Schriftelijke toestemming van ouders van het kinderdagverblijf wordt vastgelegd in het kinddossier.

Er wordt een daglijst met namen, telefoonnummers, bijzonderheden en allergieén meegenomen.
EHBO-set, mobiele telefoon, noodnummers, medicatie en eventuele EpiPen worden meegenomen.

Bij warm weer worden zonnebrandcréme, water en eventueel petjes/hoedjes meegenomen.

Er wordt vooraf bepaald welke medewerker verantwoordelijk is voor het tellen en afvinken van kinderen.

2.8 Richtlijnen per vervoermiddel

Te voet

Er loopt altijd ten minste een pedagogisch medewerker mee.

Begeleiding wordt afgestemd op leeftijd, groepsgrootte, route, verkeersdrukte en BKR.

Bij jonge kinderen wordt gebruikgemaakt van buggy, bolderwagen, kinderwagen, hand-in-hand lopen of
evacuatietouw.

Als er te weinig begeleiders aanwezig zijn, gaat de activiteit niet door.
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Per fiets

e Kinderen tot 8 jaar fietsen niet zelfstandig mee zonder toestemming van ouders en houder.

e Vanaf 8 jaar mogen kinderen onder begeleiding van een pedagogisch medewerker fietsen, mits zij
verkeersvaardig zijn en ouders toestemming hebben gegeven.

e Er wordt vooraf afgesproken hoe wordt gefietst: in kleine groepjes of als groep met begeleiders goed
verdeeld.

e Er wordt vooraf besproken hoe wordt gehandeld bij oversteken, stoplichten en drukke verkeerssituaties.

e Kinderen dragen een reflecterend veiligheidshesje.

e Bij onvoldoende begeleiding vindt de verplaatsing per fiets niet plaats.

Per bakfiets

e De bakfiets wordt gebruikt voor vervoer van school naar BSO en/of van BSO naar activiteiten.

o De bestuurder beschikt over het vereiste certificaat of de vereiste bevoegdheid om de BSO-bus of bakfiets
te besturen.

e De route wordt vooraf bekeken en vastgesteld, waarbij risico’s en obstakels worden meegewogen.

e Er worden niet meer kinderen vervoerd dan er zitplaatsen en gordels beschikbaar zijn.

e De pedagogisch medewerker controleert voor vertrek of alle kinderen de gordel dragen.

e Kinderen stappen in en uit op een veilige plek; begeleiders stappen eerst uit.

e Onderhoud, bandenspanning en eventuele onderhoudscontracten worden volgens afspraak bijgehouden.

Per auto

e De bestuurder houdt zich aan de wettelijke verkeersregels. Verkeersovertredingen zijn voor rekening van
de bestuurder.

e Er wordt niet in colonne gereden; bestuurders gebruiken navigatie of een duidelijke routebeschrijving.

e Er worden niet meer kinderen vervoerd dan er gordels en geldige zitplaatsen aanwezig zijn.

e Kinderen worden nooit in de bagageruimte vervoerd.

e Kinderen kleiner dan 1,35 meter zitten in een goedgekeurd en passend kinderzitje of op een stoelverhoger
met ECE-label.

e Kinderen vanaf 1,35 meter en volwassenen gebruiken de veiligheidsgordel voorin en achterin.

e De bestuurder controleert voor vertrek of alle kinderen de gordel om hebben en deze tijdens het rijden om
houden.

e Indien aanwezig wordt het kinderslot gebruikt.

e In-en uitstappen gebeurt aan de trottoirkant of, als er geen trottoir is, in de berm.

e De bestuurder heeft een geldig rijbewijs bij zich en beschikt over WAM- en inzittendenverzekering.

e Wanneer er onvoldoende geldige zitplaatsen of kinderzitjes beschikbaar zijn, vindt het vervoer niet plaats.

Per bus of touringcar

e Het aantal kinderen is gekoppeld aan het aantal zitplaatsen.

e  Bij vervoer per bus is ten minste een begeleider per 11 kinderen aanwezig, met inachtneming van BKR,
vierogenprincipe en risico-inschatting.

e  Bij voorkeur is naast de chauffeur een begeleider aanwezig.

o Begeleiders zitten verspreid door de bus.

e Gordels worden gebruikt.

e  Erreist altijd ten minste een pedagogisch medewerker mee.
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2.9 Wat nemen we mee?

e Daglijst met namen, telefoonnummers en bijzonderheden.

e  Mobiele telefoon met noodnummers.

e EHBO-doos of EHBO-tas.

e Medicatie en EpiPen indien van toepassing.

e Zonnebrandcréeme en insectenbeten-kit in de zomermaanden.

e Voldoende eten en drinken.

e Luiers, billendoekjes, reservekleding, natte doekjes en handdoekje indien relevant.
e Eventuele hesjes, evacuatietouw, buggy/bolderwagen of andere hulpmiddelen.

2.10 Incidenten en calamiteiten tijdens uitjes

e  Bij een calamiteit wordt de groep direct veiliggesteld.
e Indien nodig wordt hulp ingeschakeld via locatiepersoneel, politie, ambulance of 112.
e De houder/leidinggevende en ouders worden direct geinformeerd.

e Ernstige incidenten worden gemeld bij de GGD/Inspectie Kinderopvang wanneer dit verplicht of passend

is.
e Incidenten worden intern geregistreerd en geévalueerd.
e Het protocol wordt aangepast wanneer evaluatie of nieuwe inzichten daartoe aanleiding geven.

2.11 Formulier vervoersregeling

Veld In te vullen

Voornaam en achternaam bestuurder

Geboortedatum

Telefoonnummer

In bezit van geldig rijbewijs - ja/nee

Rijbewijsnummer

Rijbewijs geldig tot

WAM-verzekering - ja/nee

Inzittendenverzekering - ja/nee

Datum en tijd activiteit

Startlocatie

Eindlocatie

Handtekening bestuurder

Datum
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3. Hitteprotocol en insmeerbeleid
I ]

3.1 Doel

Het hitteprotocol instrueert pedagogisch medewerkers hoe zij gezondheidsrisico’s door aanhoudende warmte bij
kinderen en medewerkers kunnen voorkomen of verminderen. Het protocol treedt in werking wanneer
weersvoorspellingen uitgaan van dagtemperaturen vanaf 25 graden Celsius. Bij 27 graden Celsius of hoger worden
extra maatregelen uitgevoerd.

3.2 Hitte en kinderen

Kinderen verliezen sneller vocht dan volwassenen en zijn afhankelijk van volwassenen om voldoende te drinken, rust
te nemen, luchtige kleding te dragen en schaduw op te zoeken. Jonge kinderen kunnen preventieve maatregelen
tegen hitte nog niet zelfstandig nemen.

De ideale binnentemperatuur ligt rond 18 tot 22 graden Celsius. In de zomer mag de temperatuur tijdelijk hoger
liggen, maar warmte kan het welzijn van kinderen beinvloeden. Daarom bewaakt KunstNest de binnentemperatuur
en, waar van toepassing, het CO2-gehalte in de slaapruimtes.

3.3 Hoe ontstaat oververhitting?

Het lichaam koelt af door verdamping van transpiratievocht. Als een kind te weinig vocht heeft, kan het lichaam de
warmte niet goed kwijt. Hierdoor kan de lichaamstemperatuur stijgen en kan oververhitting ontstaan.

3.4 Symptomen van oververhitting of uitdroging

e Minder plassen of minder natte luiers; donkergekleurde urine.

e Lusteloosheid, slaperigheid, uitputting of minder lichamelijke activiteit.
e Snelle pols of snelle hartslag.

e Droge mond of hevige dorst.

e Huilen zonder tranen.

e Duizeligheid, misselijkheid, braken of spierkrampen.

e Hoofdpijn, benauwdheid of concentratieproblemen.

e Overmatig zweten of juist niet meer zweten.

e Bewusteloosheid.

Handelen bij signalen

Laat het kind direct drinken, breng het naar een koele plek en verminder inspanning. Verbeteren de symptomen
niet of verergeren ze, neem contact op met ouders en schakel zo nodig medische hulp in. Bel 112 bij ernstige
benauwdheid, bewusteloosheid of acuut gevaar.
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3.5 Werkwijze bij warm weer

De houder/leidinggevende volgt de weersvoorspellingen.

Overdag wordt zo min mogelijk verlichting gebruikt.

Ramen, gordijnen en zonneschermen worden tijdig gebruikt om opwarming te beperken.

Intensieve bewegingsactiviteiten worden vermeden of aangepast.

Waar mogelijk wordt in de avond/nacht extra geventileerd.

Airco of ventilatoren worden veilig gebruikt wanneer dit nodig is.

Kinderen en medewerkers krijgen extra drinkmomenten; er wordt niet gewacht tot dorstgevoel ontstaat.
Activiteiten worden zoveel mogelijk in de schaduw gepland.

Bij jonge kinderen wordt extra gelet op kleding, slaapruimte en signalen van warmtestuwing.

3.6 Binnenklimaat en ventilatie

Bij temperaturen lager dan 25 graden wordt dagelijks voor en na opvang geventileerd.

Tijdens opvang staat waar mogelijk een raampje of ventilatievoorziening open, zonder tocht of gevaar voor
kinderen.

Bij temperaturen hoger dan 25 graden worden gordijnen of zonwering tijdig gesloten.

Ramen en deuren worden geopend wanneer dit verkoelend werkt; wijd openen helpt vooral wanneer het
buiten koeler is dan binnen.

Er wordt gestreefd naar CO2-waarden onder 1000 ppm waar dit meetbaar is.

3.7 Insmeerbeleid

Wanneer smeren we?

Van maart tot en met september smeren we kinderen bij zonnig weer in.

Bij een UV-index van 3 of hoger smeren we kinderen in voordat zij naar buiten gaan.
Tussen 11:00 en 15:00 uur is bescherming extra belangrijk.

Ouders mogen hun kind in de ochtend thuis alvast insmeren.

Hoe beschermen we kinderen?

We gebruiken zonnebrandcreme met SPF 30 of 50.

Kinderen worden ongeveer 15 minuten voor buitenspelen ingesmeerd.

Bij langer buitenspelen smeren we na ongeveer 2 uur opnieuw.

Kinderen spelen waar mogelijk in de schaduw.

Bij felle zon dragen kinderen bij voorkeur een petje of zonnehoed.

Dunne, luchtige kleding die de schouders bedekt heeft de voorkeur.

Bij allergie of eigen zonnebrandcréme geven ouders een product mee voorzien van naam.

3.8 Buitenspelen met water

Bij waterspel is continu toezicht verplicht; medewerkers blijven letterlijk dichtbij kinderen.

De tuinslang wordt eerst doorgespoeld en ligt bij voorkeur in de schaduw.

Water in emmers en watertafels wordt minimaal ieder dagdeel ververst en direct bij zichtbare vervuiling.
Kinderen drinken niet uit sproeiers, watertafels, emmers of speelbekertjes met speelwater.

Er wordt geen klein zwembad gebruikt vanwege verdrinkingsgevaar en gezondheidsrisico’s.

Na waterspel wassen kinderen hun handen en wordt speelgoed schoon en droog opgeborgen.
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4. Vermissingsprotocol
I ]

4.1 Wanneer is een kind vermist?

Een kind is vermist wanneer het tegen redelijke verwachting in afwezig is uit de gebruikelijke en veilige omgeving,
wanneer sprake is van plotselinge en onverwachte afwezigheid of wanneer de verblijfplaats onbekend is en het in het
belang van het kind is dat deze wordt vastgesteld.

4.2 Preventief beleid

Elke medewerker weet hoeveel kinderen aanwezig moeten zijn op de groep.

Aanwezigheid wordt bijgehouden via presentielijst. Kinderen die zijn opgehaald worden direct afgemeld.
Ouders melden afwezigheid van hun kind bij voorkeur voor 9:00 uur.

Ouders geven aan wie het kind mag ophalen. Bij twijfel wordt het kind niet meegegeven en wordt contact
opgenomen met ouders.

Stagiaires, invalkrachten en vrijwilligers krijgen duidelijke instructies over aanwezigheid, tellen en toezicht.
Deuren, hekken en kinderhekjes blijven gesloten waar dit nodig is voor veiligheid.

Ruimtes waar kinderen niet zelfstandig mogen zijn, zijn afgesloten of onder toezicht.

Tijdens overgangsmomenten, buiten spelen, toiletbezoek en uitjes wordt extra geteld en gelet op
overzicht.

Voor BSO-kinderen met zelfstandigheidscontract worden afspraken schriftelijk vastgelegd met ouders en
kind.

Tijdens uitjes worden duidelijke grenzen afgesproken over waar kinderen wel en niet mogen komen.

4.3 Risicomomenten

Toiletbezoek tijdens buitenspelen.

Overgang van de ene activiteit naar de andere.
Halen en brengen.

Vervoer van school naar BSO.

Uitjes en activiteiten buiten de locatie.

Momenten waarop medewerkers taken overdragen.

4.4 Wat te doen bij vermissing

Blijf kalm, denk helder na en handel direct. Bij acuut gevaar, zoals nabij water, verkeer of een mogelijk ontvoering
risico, wordt direct 112 gebeld.

ANl o

N

Meld bij de dichtstbijzijnde collega dat een kind vermist is.

Draag de zorg voor de overige kinderen over zodat een medewerker gericht kan zoeken.

Bedenk wanneer het kind voor het laatst is gezien, wat het deed en waar het mis kan zijn gegaan.
Controleer direct alle ruimtes, gangen, toiletten, slaapruimtes, schuur, buitenterrein en verstopplekken.
Roep het kind rustig bij naam.

Als buiten werd gespeeld, zoek eerst op plekken waar direct gevaar kan zijn: water, putten, verkeer,
parkeerplaatsen of dieren.

Vraag collega’s en voorbijgangers of zij het kind hebben gezien.

Schakel na 10 minuten zoeken meerdere collega’s in. Alle zoekende collega’s hebben hun telefoon bij zich
en blijven bereikbaar.

Informeer de houder/leidinggevende. Deze zorgt voor communicatie met ouders en verdere codrdinatie.
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10. Wanneer het kind na 20 minuten niet gevonden is, wordt de politie gebeld. Bij acuut gevaar gebeurt dit
direct.

11. Noteer naam van de politiefunctionaris en de aangewezen contactpersoon.

12. Na terugvinden wordt politie, ouders en alle betrokkenen direct geinformeerd.

4.5 Evaluatie na vermissing

e Legvast wat er is gebeurd, welke stappen zijn gezet en hoe laat.

e Bespreek de vermissing in het team en met de houder/leidinggevende.

e Onderzoek de oorzaak en neem maatregelen om herhaling te voorkomen.

o Informeer ouders zorgvuldig en transparant.

e Pas beleid, inrichting of werkwijze aan wanneer de evaluatie daar aanleiding toe geeft.
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5. Veilig slapen en wiegendoodpreventie
I ]

5.1 Doel en reikwijdte

Dit protocol beschrijft het beleid van KunstNest ter voorkoming van wiegendood en andere slaaprisico’s. Het geldt
voor kinderen die slapen op de opvang, in het bijzonder baby’s en jonge kinderen van 0 tot 2 jaar.

De basis van veilig slapen bestaat uit vier hoofdregels: slapen in een veilige slaapzak, slapen op de rug, slapen in een
veilig bedje en voldoende toezicht.

5.2 Wat is wiegendood?

Wiegendood is het onverwacht overlijden van een ogenschijnlijk gezonde baby tijdens de slaap, zonder duidelijke
medische oorzaak. Het risico is het grootst in de eerste levensmaanden. Zorgvuldig preventiebeleid verkleint dit
risico.

5.3 Slapen in een veilige slaapzak

e Eenslaapzak is het meest veilige beddengoed omdat het gezicht vrij blijft en een baby niet onder
beddengoed kan schuiven.

o De slaapzak is passend bij kamertemperatuur en leeftijd.

e De hals- en armsgaten zijn niet te groot.

o De slaapzak sluit veilig en laat armen vrij bewegen.

e Extra beddengoed wordt in principe niet gebruikt.

e Een door ouders meegebrachte slaapzak wordt alleen gebruikt wanneer deze veilig en passend is.

e Baby’s dragen geen mutsje in bed.

e Medicatie wordt altijd gecontroleerd op naam, dosering en werking voordat een kind gaat slapen.

5.4 Slapen op de rug

e Baby’s worden altijd op de rug te slapen gelegd.

e Buikligging vergroot het risico op wiegendood en wordt niet toegepast zonder schriftelijke toestemming en
onderbouwing.

e Draait een baby zelf naar de buik maar kan het nog niet zelfstandig terugdraaien, dan draaien wij het kind
terug naar de rug.

e Zodra een baby zelf veilig kan omdraaien, hoeft terugdraaien niet meer standaard, maar blijft extra
toezicht belangrijk.

e Tijdens de ontwikkelingsfase waarin een baby leert omdraaien informeren wij ouders en controleren wij
vaker.

5.5 Slapen in een veilig bedje

o Alle bedden voldoen aan de geldende veiligheidseisen.

o Het bed heeft een stevige, vlakke bodem en passend matras.

e Erliggen geen kussens, nestjes, grote knuffels, losse materialen of dekbedden in het bed.
o De slaapruimte wordt goed geventileerd.

o De kamertemperatuur wordt bewaakt; bij voorkeur is de slaapruimte koel en comfortabel.
e Een kinderwagenbak, box, hangmat of Maxi-Cosi wordt niet gebruikt als vaste slaapplaats.

Pagina 13



KunstNest kwaliteitshandboek

KUNSTNEST

5.6 Toezicht tijdens slapen

Slapende kinderen worden minimaal iedere 15 minuten visueel gecontroleerd.

Bij jonge baby’s, nieuwe kinderen of kinderen in een ontwikkelingsfase wordt vaker gecontroleerd,
bijvoorbeeld elke 10 minuten.

Er wordt gebruikgemaakt van babyfoon en/of timer/reminder om controles te borgen.

Bij controle kijkt de medewerker naar ademhaling, slaaphouding, temperatuur en ligging van beddengoed.
De controle wordt volgens locatieafspraak geregistreerd.

5.7 Communicatie met ouders

Ouders worden voor de start van de opvang geinformeerd over veilig slapen.

Slaapgewoonten worden tijdens intake en wenperiode besproken.

Afwijkende slaapverzoeken worden alleen toegepast na schriftelijke toestemming en zorgvuldige afweging.
Bij zorgen over slaapveiligheid overlegt de pedagogisch medewerker met ouders en
houder/leidinggevende.

5.8 Afwijkende slaapverzoeken

Een afwijkend slaapverzoek, zoals buikligging of inbakeren, wordt alleen toegepast wanneer ouders schriftelijk
toestemming geven en wanneer de houder/leidinggevende akkoord is. Ouders worden gewezen op de mogelijke
risico’s. De toestemming wordt bewaard in het kind dossier en periodiek geévalueerd.

5.9 Handelen bij calamiteit tijdens slapen

Controleer het kind direct en roep een collega.

Bel 112 bij twijfel of acute nood.

Start EHBO/reanimatie indien nodig en volgens bevoegdheid.
Informeer houder/leidinggevende en ouders.

Registreer de calamiteit en evalueer het handelen.

Pagina 14



KunstNest kwaliteitshandboek

KUNSTNEST

6. Protocol zieke kinderen en medisch handelen
- I ]

6.1 Doel

Dit protocol beschrijft hoe KunstNest omgaat met zieke kinderen, medicijnverstrekking en medisch handelen. Het
doel is om zorgvuldig te handelen, de gezondheid en veiligheid van het kind te beschermen en duidelijke afspraken te
hebben tussen ouders en medewerkers.

6.2 Uitgangspunt bij ziekte

De opvang is niet ingericht op intensieve verzorging van zieke kinderen. Het belang van het zieke kind staat voorop,
maar er wordt ook rekening gehouden met het belang van andere kinderen en de pedagogisch medewerkers.

Wanneer een kind ziek is of zich anders gedraagt dan normaal, heeft het vaak meer aandacht en verzorging nodig. De
pedagogisch medewerker observeert het kind, overlegt met collega’s en neemt contact op met ouders. Ouders
moeten gedurende de opvang dag bereikbaar zijn.

6.3 Wanneer is een kind te ziek voor opvang?

e Het kind kan niet deelnemen aan het dagprogramma.

e Het kind heeft zoveel zorg of een-op-een aandacht nodig dat dit niet past binnen de groep.

o De gezondheid of veiligheid van andere kinderen of medewerkers komt in gevaar.

e Het kind maakt een ernstig zieke indruk of verslechtert zichtbaar.

e Erissprake van ernstige of bloederige diarree, herhaald braken of een aandoening waarbij wering volgens
GGD/RIVM-richtlijn nodig is.

e  Bij twijfel over besmettelijkheid of ernst wordt overlegd met houder/leidinggevende en zo nodig GGD.

6.4 Observatie bij ziekte

De pedagogisch medewerker let onder andere op de volgende signalen:

e Speelt en praat het kind zoals gewoonlijk?
e Voelt het kind warm aan of is er sprake van verhoging/koorts?
e Huilt het kind vaker of langer dan anders?
o Heeft het kind regelmatig natte luiers of gaat het regelmatig naar het toilet?
o Wil het kind steeds liggen of slaapt het meer dan normaal?
o Klaagt het kind over pijn?
e Komt het kind nog tot spel?
e Zijn er zichtbare ziekteverschijnselen zoals vlekjes, hoesten, benauwdheid, overgeven of diarree?

6.5 Temperatuur meten

Wanneer een kind warm aanvoelt, zich niet lekker voelt of andere signalen van ziekte vertoont, kan de pedagogisch
medewerker de lichaamstemperatuur meten.

e Bij kinderen jonger dan 2 jaar wordt de temperatuur in principe rectaal gemeten, omdat dit bij jonge
kinderen een betrouwbare manier is om de lichaamstemperatuur vast te stellen.
e Vanaf 2 jaar wordt de temperatuur in principe gemeten met een oorthermometer.

Pagina 15



KunstNest kwaliteitshandboek

KUNSTNEST

Wanneer een meting via het oor niet betrouwbaar of niet goed uitvoerbaar lijkt en een nauwkeurige
temperatuurmeting nodig is, kan ook bij een kind vanaf 2 jaar rectaal worden gemeten.

Voor het rectaal meten van de temperatuur bij kinderen vanaf 2 jaar wordt vooraf toestemming aan de
ouder(s)/verzorger(s) gevraagd.

Bij het meten van de temperatuur wordt hygiénisch en zorgvuldig gewerkt en wordt het kind op een rustige
en respectvolle manier begeleid.

De gemeten temperatuur en eventuele bijzonderheden worden, indien relevant, met de
ouder(s)/verzorger(s) gedeeld.

De temperatuur van een kind is altijd onderdeel van de totale beoordeling. Niet alleen de hoogte van de
temperatuur, maar vooral de algemene toestand, het gedrag en eventuele andere ziekteverschijnselen bepalen
welke vervolgstappen nodig zijn.

6.6 Stappen wanneer een kind ziek wordt op de opvang

Nou s wWwDN e

Observeer het kind en controleer kindgegevens op bijzonderheden.

Overleg met een directe collega.

Overleg bij twijfel met de houder/leidinggevende.

Informeer ouders telefonisch of via het afgesproken communicatiemiddel.

Maak met ouders afspraken over ophalen, huisartscontact of verdere observatie.
Schakel bij acuut gevaar direct medische hulp in via huisarts, huisartsenpost of 112.
Registreer bijzonderheden volgens locatieafspraak.

6.7 Wanneer schakelen we direct medische hulp in?

Het kind krijgt het plotseling benauwd.

Het kind raakt bewusteloos of reageert niet meer op aanspreken.

Het kind krijgt een koortsstuip of er is een vermoeden van koortsstuip.
Het kind lijkt plotseling ernstig ziek.

Er is sprake van een ernstig ongeval of letsel.

Er is een ernstige allergische reactie of mogelijk anafylaxie.

Koortsstuipen
Bij een vermoeden van een koortsstuip wordt altijd 112 gebeld. De medewerker blijft bij het kind, zorgt voor
veiligheid en volgt de instructies van de meldkamer.

6.8 Infectieziekten en GGD/RIVM

Voor actuele informatie over infectieziekten gebruiken medewerkers de KIDDI-app of informatie van
RIVM/GGD.

Bij een infectieziekte op de locatie worden ouders geinformeerd via ouderportaal, e-mail of poster, zonder
namen van kinderen te noemen.

Bij een ongewoon aantal gevallen van vermoedelijk infectieuze aandoeningen informeert de pedagogisch
medewerker de leidinggevende.

De houder meldt melding plichtige situaties bij de GGD volgens geldende afspraken.

Bij twijfel over toelating of wering van een kind wordt de GGD geraadpleegd.
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6.9 Medicijnverstrekking

Voorgeschreven medicatie en zelfzorgmiddelen worden alleen toegediend wanneer duidelijke afspraken zijn
gemaakt en ouders schriftelijk toestemming hebben gegeven via het formulier Toestemming medicijnen en medisch
handelen.

e Het medicijn zit in de originele verpakking.

e De naam van het kind staat op de verpakking of het etiket.

e De houdbaarheidsdatum is niet verstreken.

e De bijsluiter is aanwezig of digitaal beschikbaar.

e Dosering, tijdstip, wijze van toediening en bewaarvoorschrift zijn duidelijk vastgelegd.

o Nieuw voorgeschreven medicatie is eerst thuis toegediend voordat KunstNest het toedient.

e Medicatie wordt buiten bereik van kinderen bewaard volgens voorschrift.

e Per dag wordt afgesproken welke medewerker verantwoordelijk is voor toediening en registratie.

6.10 Paracetamol

Paracetamol kan koorts en pijn onderdrukken en daarmee het ziektebeeld maskeren. Om deze reden dient
KunstNest in de basis geen paracetamol toe aan kinderen tijdens de opvang.

Ouders/verzorgers zijn verplicht om bij de overdracht aan te geven wanneer zij hun kind vé6r aanvang van de opvang
paracetamol hebben gegeven. Het geven van paracetamol véér de opvang betekent niet automatisch dat een kind
voldoende fit is om te worden opgevangen. De pedagogisch medewerker beoordeelt altijd de algemene toestand van
het kind en of het kind in staat is om deel te nemen aan het dagprogramma.

Wanneer een kind tijdens de opvang paracetamol nodig lijkt te hebben, wordt contact opgenomen met de
ouders/verzorgers. Samen wordt besproken wat op dat moment passend is. Alleen in uitzonderlijke situaties en na
duidelijke afstemming met de ouders/verzorgers kan worden afgeweken van het uitgangspunt dat KunstNest geen
paracetamol toedient.

6.10 Allergie en EpiPen

e Bij kinderen met allergie worden afspraken vastgelegd in het kind dossier.

e Quders vullen het formulier Toestemming medicijnen en medisch handelen in.

e De EpiPen of noodmedicatie is aanwezig, houdbaar en op naam van het kind.

e Bij een ernstige allergische reactie wordt direct 112 gebeld.

e Een EpiPen wordt in nood gebruikt op aanwijzing van de meldkamer of volgens schriftelijk medisch
noodplan.
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6.11 Voorbehouden en risicovolle handelingen

Categorie

Voorbehouden
handelingen

Omschrijving

Handelingen die alleen door BIG-
geregistreerde medische professionals
mogen worden uitgevoerd.

KUNSTNEST

Werkwijze

Worden niet door pedagogisch
medewerkers uitgevoerd.

Risicovolle handelingen

Handelingen die dicht tegen voorbehouden
handelingen aan liggen, zoals vingerprik of
insuline.

Alleen in overleg met houder, ouders en zo
nodig medische professional, met
schriftelijke afspraken en instructie.

Niet-voorbehouden
handelingen

Bijvoorbeeld orale/rectale medicatie of
medische creme.

Alleen met toestemming van ouders en
volgens formulier/instructie.

6.12 Vaccinatiebeleid

Ouders kunnen via het ouderportaal aangeven of hun kind wel, niet of deels gevaccineerd is. Ouders zijn niet
verplicht dit te melden. Kinderen zijn welkom ongeacht vaccinatiestatus. Bij uitbraak van een infectieziekte kan de
informatie helpen om kwetsbare kinderen en medewerkers zorgvuldig te informeren en de GGD te raadplegen.
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7. Hygiéne- en voedingsbeleid
I ]

7.1 Doel

Hygiéne is belangrijk om verspreiding van ziekteverwekkers te beperken. Jonge kinderen bouwen nog weerstand op
en komen in de kinderopvang vaker in contact met andere kinderen, materialen en micro-organismen. Daarom
hanteert KunstNest de Hygiénerichtlijn voor kinderopvang van het Rijksinstituut voor Volksgezondheid

en Milieu (RIVM)

7.2 Verspreiding van micro-organismen

Micro-organismen kunnen zich onder andere verspreiden via handen, lucht, voedsel, voorwerpen,
lichaamsvloeistoffen en dieren/insecten. Goede handhygiéne, schoonmaak en voedsel hygiéne verkleinen het risico
op besmetting.

7.3 Handhygiéne

Handen wassen medewerkers

e Voor start van de werkzaamheden.

e Voor aanraken of bereiden van voedsel.
e Voor eten of helpen bij eten.

e Voor en na wondverzorging.

e Na hoesten, niezen of neus snuiten.

e Na toiletgebruik of hulp bij toiletgebruik.
e Naverschonen van een kind.

e Na contact met lichaamsvocht zoals snot, braaksel, urine, ontlasting of bloed.
e Na dragen van handschoenen.

e Na schoonmaakwerkzaamheden.

e Na aanbrengen van zalf of creme.

e Wanneer handen zichtbaar vuil zijn.

Werkwijze handen wassen

e Maak handen nat met handwarm water.

e  Gebruik vloeibare zeep uit een pompje.

e  Wrijf handen minimaal 10 seconden goed over elkaar, inclusief vingertoppen, duimen, tussen vingers en
polsen.

e Spoel af onder stromend water.

e Droog handen goed af, ook tussen vingers en polsen.

e Vervang katoenen handdoeken minimaal ieder dagdeel en vaker bij zichtbare vervuiling of natheid.

e  Gebruik handalcohol alleen in specifieke situaties, bijvoorbeeld na contact met bloed of bloederige diarree,
na wassen van de handen.
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7.4 Schoonmaak

Tijdens schoonmaken worden geen andere werkzaamheden uitgevoerd.

Er wordt eerst droog en daarna nat gereinigd.

Er wordt gewerkt van schoon naar vuil en van hoog naar laag.

Handcontactpunten krijgen extra aandacht.

Vaatdoeken worden na gebruik gewassen op 60 graden of volgens locatieafspraak vervangen.
Vaatdoekjes, theedoeken en handdoeken worden ieder dagdeel verschoond en direct bij zichtbare
vervuiling.

Schoonmaakwerkzaamheden worden genoteerd op de schoonmaaklijst.

Chloor, bleekwater en Lysol worden niet gebruikt als standaard schoonmaakmiddel vanwege risico’s voor
kinderen.

7.5 Voeding hygiéne

Algemene regels

Was handen voordat eten of drinken wordt klaargemaakt.

Werk op een schone plek met schoon keukengerei.

Controleer houdbaarheidsdata.

Bewaar producten op de juiste temperatuur.

Houd rauwe en bereide producten gescheiden.

Dek producten in koelkast of vriezer af.

Plaats rauwe producten onderin de koelkast en bereide producten bovenin.
Zet producten na gebruik snel terug in de koelkast.

Houd schone en vuile vaat gescheiden.

Koelkast en vriezer

Controleer regelmatig koelkast- en vriezertemperatuur.

De koelkast is maximaal 7 graden Celsius; streefwaarde is 4 graden Celsius.

De vriezer is -18 graden Celsius of kouder.

Producten worden voorzien van openingsdatum wanneer dit nodig is.

Resten worden alleen bewaard wanneer dit veilig en toegestaan is; babyvoeding resten worden
weggegooid.

7.6 Flesvoeding en moedermelk

leder kind heeft een eigen fles en speen en deze worden dagelijks gereinigd volgens voorschrift van het
RIVM.

Flesvoeding wordt klaargemaakt op een plek die strikt gescheiden is van de verschoonplek.

Handen worden gewassen voor het klaarmaken van voeding.

De verhouding poeder/water wordt aangehouden volgens verpakking.

Geopende verpakking flesvoeding wordt na een maand na openen weggegooid

Bereide flesvoeding wordt niet langer dan nodig op kamertemperatuur bewaard en maximaal een uur
buiten de koelkast inclusief voeden.

Restjes babyvoeding worden weggegooid.

Moedermelk wordt gekoeld aangeleverd, voorzien van naam en datum, en volgens afspraak bewaard.
Ontdooide moedermelk wordt binnen 24 uur gebruikt en niet opnieuw ingevroren.

Temperatuur van voeding wordt gecontroleerd op de binnenkant van de pols.
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7.7 Toilethygiéne en verschonen

e Kinderen die nog niet zelfstandig naar toilet kunnen, worden geholpen door een medewerker.

e Na toiletbezoek wassen kinderen hun handen.

e Potjes worden na ieder gebruik geleegd, omgespoeld en buiten bereik van kinderen opgeborgen.

e Verschonen gebeurt op een verschoontafel met intact verschoonkussen.

e Voedselbereiding en verschonen zijn strikt gescheiden.

e Het verschoonkussen wordt na ieder gebruik schoongemaakt.

e Na verschonen wast de medewerker de handen.

e Luiers worden direct in een gesloten luieremmer of prullenbak gedaan.

e Bij vervuiling met bloed, diarree of braaksel wordt gereinigd en gedesinfecteerd volgens locatieafspraak.

7.8 Wasgoed en speelgoed

e Met bloed bevuild linnengoed wordt op 60 graden gewassen.

e  Zalf wordt bij voorkeur uit tubes of wegwerpflacons gebruikt; bij potjes wordt een tissue/spatel gebruikt.
e Papieren zakdoekjes worden per kind gebruikt en direct weggegooid.

e Speelgoed dat in de mond wordt genomen, wordt dagelijks gereinigd.

o Knuffels voor algemeen gebruik worden gewassen wanneer zieke kinderen ermee hebben gespeeld.

e Buitenspeelplaatsen worden regelmatig gecontroleerd op afval en uitwerpselen van dieren.

e Speelgoed wordt gereinigd en zo nodig gedesinfecteerd na zichtbare vervuiling.
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8. Protocol tegen pesten
B |

8.1 Doel

Bij KunstNest moet ieder kind zich veilig voelen. Dit protocol beschrijft hoe medewerkers pesten herkennen,

KUNSTNEST

voorkomen en aanpakken. Het geldt voor alle opvangvormen, met leeftijdsgerichte toepassing. Bij jonge kinderen ligt

de nadruk op sociaal gedrag oefenen en grenzen leren; bij BSO-kinderen ook op groepsdynamiek.

8.2 Wat is pesten?

Pesten is structureel gedrag waarbij een of meerdere kinderen een ander kind fysiek, verbaal, sociaal of

psychologisch schade toebrengen. Bij pesten is sprake van herhaling en machtsongelijkheid. Pesten is anders dan
plagen, omdat plagen incidenteel en gelijkwaardiger is.

Bedreigen of intimideren.

Buitensluiten of niet laten meedoen.

Duwen, slaan, schoppen of laten struikelen.
Kwetsende gebaren of woorden.

Spullen afpakken, verstoppen of kapotmaken.

8.3 Preventie

Medewerkers zorgen voor een veilige, respectvolle groepssfeer.
Gedragsregels worden positief en leeftijdspassend besproken.
Medewerkers houden actief toezicht en observeren groepsdynamiek.
Kinderen leren gevoelens en grenzen benoemen.

Ouders worden betrokken wanneer signalen daar aanleiding toe geven.

Pesten en sociale veiligheid worden besproken in teamoverleg.

8.4 Gedragsregels binnen KunstNest

ledereen is goed zoals hij of zij is.

We helpen iemand die verdrietig is.

We vragen of we mee mogen spelen.

We gebruiken elkaars namen en geen kwetsende bijnamen.

We respecteren elkaars persoonlijke ruimte.

We gaan netjes om met materialen.

ledereen mag meedoen; niemand wordt buitengesloten.

We lachen elkaar niet uit en schelden niet.

Als je ziet dat iemand alleen is, vraag je of diegene mee wil doen.
We pakken geen spullen van anderen af.

Word je gepest of zie je pesten, dan vertel je het aan een medewerker. Dat is geen klikken.
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8.5 Stappen bij een acuut pestprobleem

e Zorg direct voor veiligheid en stop het pestgedrag.

e Bespreek het signaal met collega’s en informeer de houder/leidinggevende.
e Observeer het gepeste kind, de pester(s) en de groep.

o Voer gesprekken met betrokken kinderen op een leeftijdspassende manier.
e Informeer ouders van betrokken kinderen.

e Maak een plan van aanpak met duidelijke afspraken.

e Evalueer het plan met team, ouders en kinderen waar passend.

STAP 1: GESPREK MET HET GEPESTE KIND

De PM-er probeert met het kind over de situatie en zijn gevoelens te praten. De PM-er moet weten wie er be-
trokken zijn bij het pesten van het kind. Om dit te weten te komen garandeert hij het kind dat hij met de andere
kinderen alleen over de gevoelens van het gepeste kind zal praten en dat hij de schuldigen niet zal straffen. Veel
slachtoffers van pestgedrag zwijgen, omdat ze bang zijn dat de pesters zich op hen wreken als ze praten. De
PM-er maakt het kind duidelijk, dat zij ervoor zal zorgen dat het pesten ophoudt.

STAP 2: GESPREK MET DE PESTER(S)

De PM-er regelt een gesprek met de bij het pesten betrokken kinderen, dus zowel hoofdpester als
medepester(s). Normaal gesproken is het gepeste kind niet bij dit gesprek aanwezig. De sfeer tijdens het ge-
sprek moet zo rustig en ontspannen mogelijk zijn. Waarbij de PM-er steun biedt aan het kind dat zelf pest.

STAP 3: PROBLEEM DUIDELLJK MAKEN

De PM-er legt aan de pesters uit hoe het gepeste kind zich voelt en maakt de kinderen geen verwijten. Als de
kinderen vertellen wat er gebeurd is, gaat de PM-er daar nauwelijks op in. In plaats daarvan legt de PM-er uit,
dat het doel van het gesprek is, dat men begrijpt hoe het gepeste kind zich voelt. Niet om uit te vinden wie wat
wel of niet gedaan heeft. De betrokken kinderen zijn vaak heel verbaasd dat ze niet beschuldigd worden en dat
ze zich niet hoeven te rechtvaardigen.

STAP 4: VERANTWOORDELIJKHEID VERDELEN

Hoewel er geen beschuldigingen worden geuit, benadrukt de PM-er dat de kinderen er gezamenlijk verantwoor-
delijk voor zijn dat het gepeste kind zich weer goed gaat voelen.

STAP 5: PESTER(S) NAAR IDEEEN VRAGEN

Eén voor één wordt aan de betrokken kinderen gevraagd welke ideeén zij hebben om het gepeste kind te hel-
pen, zodat het zich op de opvang weer prettig voelt. Ideeén die vaak genoemd worden zijn:
. 1k zal met het kind spelen

. Ik zal het kind in mijn team kiezen

. 1k zal het kind beschermen

. Ik zal het iets geven

. Ik zal mijn excuses aan het kind aanbieden

De PM-er spreekt voor elk voorstel haar waardering uit.

STAP 6: VERANTWOORDELIJKHEID OP DE PESTER(S) OVERDRAGEN

Het gesprek eindigt zodanig dat de PM-er de verantwoordelijkheid om het probleem op te lossen aan de pesters
overdraagt. Er wordt een afspraak voor een vervolggesprek gemaakt, waarin besproken wordt wat er veranderd
is.

STAP 7: EVALUATIE

Ongeveer een week later praat de PM-er met elk betrokken kind afzonderlijk, ook met het gepeste kind, over
hoe het gegaan is. Zo krijgt zij inzicht in de verandering.

8.6 Pesten versus plagen

Plagen Pesten

Gelijkwaardige machtsverhouding Machtsongelijkheid

Speels en vaak met humor Gericht op kwetsen

Gebeurt incidenteel Herhaaldelijk en structureel

Meestal een-op-een Vaak een tegen een of groep tegen een

Geen grote gevolgen Kan leiden tot angst, verdriet en beschadigd zelfbeeld
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8.7 Kenmerken van pesters

Pesters hebben geen vast profiel; het kunnen kinderen zijn met verschillende achtergronden. Vaak is er echter sprake
van een groepsdynamiek met verschillende rollen:

e Hoofdpester: de aanstichter die invloed uitoefent op anderen.
e Meelopers: kinderen die het pestgedrag overnemen om erbij te horen.
e Passieve omstanders: kinderen die niets doen, uit angst zelf gepest te worden.

Wanneer pesters niet worden gecorrigeerd, wordt hun gedrag vaak versterkt door de groep. Dit maakt het voor het
gepeste kind bijna onmogelijk om zelf uit de slachtofferrol te stappen.

8.8 Onderschatting van pestgedrag

Pesten wordt vaak niet serieus genoeg genomen. Volwassenen kunnen het bagatelliseren met opmerkingen zoals:

e “Ach, het hoort erbij.”
® “Ze moeten gewoon weerbaar worden.”
e “Het gaat vanzelf wel over.”

Sommige volwassenen ergeren zich zelfs aan het gedrag van het slachtoffer en denken dat het kind "erom vraagt"
gepest te worden. Dit is een misvatting.

8.9 reacties van gepeste kinderen

Kinderen die langdurig gepest worden, reageren vaak op twee manieren:

1. Terugtrekken: het kind wordt onzeker, angstig en stil. Het vermijdt contact en voelt zich minderwaardig.
2. Tegenreactie: het kind wordt boos en opstandig, wat soms irritatie oproept bij begeleiders en
leeftijdsgenoten.

Het kan lijken alsof sommige kinderen het pesten "uitlokken," maar dit is aangeleerd overlevingsgedrag. De enige
oplossing is een actieve aanpak en duidelijke communicatie: pesten is nooit acceptabel en niemand vraagt erom
slachtoffer te worden.

8.10 Slot

Pesten is nooit acceptabel. Pedagogisch medewerkers grijpen actief in en zorgen voor herstel van veiligheid,
begeleiding van betrokken kinderen en duidelijke communicatie met ouders.
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9. Meldcode kindermishandeling en sociale kaart
I ]

9.1 Doel

Wanneer KunstNest signalen ontvangt van kindermishandeling in de thuissituatie, een gewelds- of zedendelict door
een medewerker of seksueel grensoverschrijdend gedrag tussen kinderen onderling, wordt professioneel en
zorgvuldig gehandeld volgens de meldcode.

Dit protocol, opgesteld volgens geldende wet- en regelgeving, biedt medewerkers handvatten om in dergelijke
situaties adequaat te handelen. Het actuele protocol is te vinden op de website van belangenvereniging BOinK.

9.2 Drie routes binnen de meldcode

1. Vermoeden van huiselijk geweld en kindermishandeling in de thuissituatie.
2. Vermoeden van een gewelds- of zedendelict door een medewerker of iemand die in opdracht van de houder
werkt.

3. Vermoeden van seksueel grensoverschrijdend gedrag tussen kinderen onderling.

Elke route kent een stappenplan dat door professionals in de kinderopvang moet worden doorlopen. Het actuele
protocol en ondersteunende materialen zijn beschikbaar via de daarvoor aangewezen branche- en
overheidsinformatie. Medewerkers weten waar het protocol op de locatie te vinden is.

9.3 Basishouding bij signalen

e Neem signalen altijd serieus.

e Bespreek zorgen niet onnodig breed; respecteer privacy.
o Leg feitelijke observaties zorgvuldig vast.

e Overleg tijdig met de houder/leidinggevende.

e Vraag advies bij Veilig Thuis wanneer dat passend is.

e Bij direct gevaar wordt direct 112 gebeld.

9.4 Sociale kaart KunstNest

Instantie Contactgegevens / toelichting

Noodgevallen 112 bij acuut gevaar.

Crisisdienst Jeugd 0800-2000 bij acute noodsituaties.

Veilig Thuis 0800-2000 voor advies en melding bij huiselijk geweld of kindermishandeling.

GGD regio 030 608 60 86 — info@ggdru.nl

Kindertelefoon 0800-0432 voor kinderen die zelf hulp zoeken.

Slachtofferhulp Nederland 0900-0101 voor ondersteuning na ingrijpende gebeurtenissen.

Contactpersoon KunstNest 030 207 22 42 voor locatie specifiek contact zie het werkplan van de
desbetreffende locactie
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10. Seksuele ontwikkeling en grensoverschrijdend gedrag
I ]

10.1 Doel

Seksuele ontwikkeling is een natuurlijk onderdeel van opgroeien. KunstNest ondersteunt kinderen in een gezonde
ontwikkeling door een veilige, respectvolle omgeving te bieden, vragen serieus te beantwoorden en grenzen duidelijk
te begeleiden.

10.2 Leeftijdsgerichte ontwikkeling

Leeftijd / fase Kenmerken en begeleiding

0-4 jaar Ontdekken van het eigen lichaam, nieuwsgierigheid en behoefte aan nabijheid.
Medewerkers benoemen lichaam en grenzen rustig en zonder schaamte.

4-6 jaar Kinderen leren privacyregels, verschil tussen jongens/meisjes en basisafspraken zoals
aankloppen en nee zeggen.

6-9 jaar Meer bewustwording van sociale normen, vriendschappen, schaamtegevoel en eerste
verliefdheden.

9-12 jaar Begin puberteit, meer interesse in relaties, privacy en digitale grenzen. BSO-medewerkers
begeleiden respectvol en leeftijdspassend.

10.3 Professionele houding

o Medewerkers reageren rustig, open en respectvol op vragen van kinderen.

e Gedrag wordt niet bestraft wanneer het past bij normale ontwikkeling; medewerkers begeleiden en
begrenzen.

e Kinderen leren hun eigen grenzen en die van anderen respecteren.

e Bij dwang, pijn, angst, groot leeftijdsverschil, herhaling of geheimhouding grijpt de medewerker in.

e  Bij opvallend of grensoverschrijdend gedrag wordt overlegd met houder/leidinggevende en worden ouders
betrokken volgens beleid.

e Signalen die passen bij meldcode-routes worden volgens de meldcode opgepakt.

10.4 Basisregels voor kinderen

e Mijn lichaam is van mij.

e |k mag nee zeggen.

e |k stop als een ander nee zegt.

e We doen elkaar geen pijn.

o We spelen geen spelletjes waarbij iemand bang, verdrietig of gedwongen is.
e We vragen hulp aan een medewerker als iets niet fijn voelt.
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11. Media-opvoeding en digitale middelen

11.1 Doel

Digitale media kunnen onderdeel zijn van de leefwereld van kinderen, vooral binnen de BSO. KunstNest gaat bewust,
veilig en leeftijdspassend om met media. Voor jonge kinderen wordt schermgebruik beperkt en altijd pedagogisch
onderbouwd ingezet.

11.2 Uitgangspunten

e Media worden gebruikt met een duidelijk pedagogisch doel of als passende ontspanning binnen afspraken.

o Medewerkers houden toezicht op inhoud, tijdsduur en interactie.

e Kinderen bekijken of gebruiken geen ongeschikte content.

e Foto’s en video’s van kinderen worden alleen gedeeld met toestemming van ouders en volgens
privacybeleid.

e Cyberpesten, buitensluiten of kwetsende berichten worden behandeld volgens het pestprotocol.

11.3 Foto’s en oudercommunicatie

KunstNest gebruikt beeldmateriaal alleen wanneer ouders daarvoor toestemming hebben gegeven. Kinderen zonder
toestemming worden niet herkenbaar geplaatst op openbare kanalen. Beeldmateriaal in het ouderportaal of via
besloten communicatie wordt zorgvuldig gedeeld en niet zonder doel bewaard.
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12. Observeren, mentorschap en welbevinden
I ]

12.1 Doel

KunstNest vindt het belangrijk dat kinderen zich prettig voelen en zich optimaal kunnen ontwikkelen. Daarom
observeren medewerkers kinderen dagelijks en periodiek. Observaties helpen om opvang, begeleiding en activiteiten
af te stemmen op de behoeften van het kind.

12.2 Werkwijze
o Medewerkers leren hun mentorkinderen goed kennen: interesses, sterke kanten, behoeften en
aandachtspunten.

e Quders worden dagelijks geinformeerd via overdracht, ouderportaal of gesprek.

e Op KDV en peuterspeelzaal wordt de ontwikkeling periodiek gevolgd en besproken met ouders.

e Voor peuterspeelzaal/peuteropvang wordt informatie over ontwikkeling zorgvuldig overgedragen naar
basisschool en, indien van toepassing, BSO, met toestemming van ouders.

e  Bij signalen of zorgen wordt intern overlegd en worden ouders tijdig betrokken.

e Activiteiten worden afgestemd op leeftijd, ontwikkeling en groepsbehoefte.

e Observaties worden zorgvuldig bewaard en gedeeld volgens privacybeleid.

12.3 Mentorschap

leder kind heeft een mentor of vaste pedagogisch medewerker als aanspreekpunt voor zijn of haar ontwikkeling en
welbevinden. Deze mentor is digitaal gekoppeld aan het ouderportaal, zodat ouders altijd kunnen zien wie de mentor
van hun kind is. De mentor volgt de ontwikkeling van het kind, onderhoudt contact met de ouders en bespreekt
eventuele bijzonderheden met het team. Ouders kunnen zelf een gesprek aanvragen of worden uitgenodigd voor een
gesprek wanneer daar aanleiding toe is.
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13. Privacy statement
I ]

13.1 Doel en uitgangspunt

KunstNest hecht veel waarde aan bescherming van persoonsgegevens. Wij verwerken persoonsgegevens zorgvuldig,
transparant en alleen voor doelen waarvoor deze nodig zijn, zoals opvang, administratie, communicatie, veiligheid en
uitvoering van arbeidsovereenkomsten.

13.2 Welke gegevens verwerken wij?

Van ouders/verzorgers

e Naam, adres, telefoonnummer en e-mailadres.

e Geboortedatum waar nodig.

e Burgerservicenummer en bankrekeningnummer wanneer noodzakelijk voor administratie.
e Gegevens die nodig zijn voor overeenkomst, facturatie en communicatie.

Van kinderen

e Naam, geboortedatum, adres en BSN wanneer noodzakelijk.

e Opvangdagen en kindgegevens die nodig zijn voor goede opvang.

e Medische gegevens, allergieén, noodcontacten en ontwikkelingsinformatie voor zover noodzakelijk.
o Beeldmateriaal alleen met toestemming van ouders.

Van medewerkers

e Naam, adres, contactgegevens, geboortedatum en BSN.

e Arbeidscontract, functie, diploma’s, salaris- en bankgegevens.
o Kopie identiteitsbewijs indien wettelijk vereist.

e Noodcontact en relevante personeelsgegevens.

13.3 Doeleinden

e Het bieden van kinderopvang.

e Het opstellen en uitvoeren van overeenkomsten.

e Administratie, facturatie en kinderopvangtoeslag-gerelateerde processen.

e Het bijhouden van gegevens voor verzorging, begeleiding, veiligheid en ontwikkeling van kinderen.
e Communicatie met ouders en medewerkers.

e  Wettelijke verplichtingen en kwaliteitsbewaking.

e Nieuwsbrieven of ouderinformatie voor zover passend binnen toestemming en doel.

13.4 Beveiliging

e Medewerkers gaan zorgvuldig om met privacygevoelige gegevens en hebben geheimhoudingsplicht.
e Medewerkers worden geinformeerd over privacy en informatiebeveiliging.

e Persoonsgegevens worden centraal en zo beperkt mogelijk opgeslagen.

e Systemen zijn beveiligd met gebruikersnaam en wachtwoord.

e Gegevens worden niet langer bewaard dan noodzakelijk of wettelijk verplicht.

e Met externe verwerkers worden afspraken gemaakt over veilige verwerking.
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13.5 Delen met derden

KunstNest verstrekt persoonsgegevens niet aan derden zonder toestemming, tenzij dit nodig is voor uitvoering van
de overeenkomst, een wettelijke verplichting, veiligheid of een rechterlijke uitspraak. Wanneer een externe partij
gegevens verwerkt in opdracht van KunstNest, gebeurt dit onder afgesproken voorwaarden.

13.6 Rechten en klachten

Ouders, medewerkers en andere betrokkenen hebben rechten met betrekking tot hun persoonsgegevens, zoals
inzage, correctie en verwijdering waar dat wettelijk mogelijk is. Bij vragen of klachten over privacy kan contact
worden opgenomen met KunstNest. Daarnaast kan een klacht worden ingediend bij de Autoriteit Persoonsgegevens.
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14. Algemene voorwaarden en ouderafspraken
I ]

14.1 Doel

Deze afspraken beschrijven de belangrijkste algemene voorwaarden rond plaatsing, communicatie en wederzijdse
verplichtingen. De individuele opvangovereenkomst en actuele algemene voorwaarden zijn leidend wanneer daarin
nadere afspraken staan. De meest actuele versie van de algemene voorwaarden is altijd beschikbaar in het
ouderportaal en wordt als bijlage toegevoegd aan de definitieve opvangovereenkomst.

14.2 Plaatsing en overeenkomst

e Opvang start nadat de overeenkomst is bevestigd en noodzakelijke kindgegevens zijn aangeleverd.

e Quders informeren KunstNest tijdig over wijzigingen in adres, telefoonnummer, noodcontact, medische
gegevens en haal-/brengafspraken.

e Opvangdagen, tijden en opvangvorm worden vastgelegd in de overeenkomst of het ouderportaal.

e  Wijzigingen of opzeggingen verlopen volgens de afgesproken procedure en termijnen.

14.3 Bereikbaarheid en informatieplicht ouders

e Quders zijn tijdens opvang bereikbaar voor overleg of het ophalen van hun kind.

o Afwezigheid of ziekte wordt tijdig doorgegeven, bij voorkeur voor 9:00 uur of volgens locatieafspraak.

e Ouders melden wanneer hun kind medicatie, paracetamol of andere relevante zorg heeft gekregen voor
komst naar de opvang.

e Quders geven wijzigingen in toestemming, allergieén, dieet of medisch beleid direct door.

14.4 Toestemming

Voor sommige activiteiten of handelingen is expliciete toestemming nodig, zoals georganiseerde uitjes,
medicijnverstrekking, afwijkend slaapbeleid, beeldmateriaal en zelfstandigheid van BSO-kinderen. Toestemming
wordt schriftelijk of digitaal vastgelegd.

14.5 Veiligheid en aansprakelijkheid

KunstNest neemt redelijke maatregelen om veiligheid en gezondheid van kinderen te waarborgen. Ouders zorgen
ervoor dat kinderen passende kleding, benodigde spullen en correcte informatie meekrijgen. Bij vervoer door ouders
of medewerkers gelden de afspraken uit het vervoersprotocol.
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15. Interne klachtenregeling
I ]

15.1 Uitgangspunt

KunstNest wil klachten zorgvuldig, transparant en tijdig behandelen. Ouders worden aangemoedigd om onvrede
eerst laagdrempelig te bespreken met de pedagogisch medewerker of leidinggevende. Wanneer dit niet tot een
oplossing leidt, kan een formele interne klacht worden ingediend. Daarnaast kunnen ouders opmerkingen, suggesties
of klachten bespreken met de oudercommissie. De contactgegevens van de oudercommissie zijn terug te vinden in
het locatiespecifieke werkplan van de betreffende locatie.

15.2 Waarover kan een klacht gaan?

e Een gedraging van de houder, medewerker of iemand die in opdracht van KunstNest werkt richting ouder of
kind.

e Een werkwijze of regel binnen de kinderopvangorganisatie.

e De overeenkomst tussen houder en ouder(s).

15.3 Indienen van een interne klacht

Een formele klacht wordt schriftelijk ingediend bij de klachtenfunctionaris of houder/directie. Klachten kunnen
worden ingediend via info@kunstnest.nl. Wanneer het lastig is om de klacht schriftelijk te formuleren, kan KunstNest
helpen om de klacht op papier te zetten.

Neem in de klacht in ieder geval op:

e Datum van indienen.

e Naam, adres, telefoonnummer en e-mailadres van de klager.

e Naam van medewerker indien de klacht over een medewerker gaat.
e Locatie en groep waar de klacht betrekking op heeft.

e  Omschrijving van de klacht en gewenste oplossing.

15.4 Behandeling van de klacht

e De ontvangst van de klacht wordt schriftelijk bevestigd.

e De klacht wordt zorgvuldig onderzocht, met hoor en wederhoor waar passend.

e KunstNest houdt de persoon die de klacht heeft ingezonden op de hoogte van de voortgang.

e Een klacht wordt zo spoedig mogelijk en uiterlijk binnen zes weken afgehandeld, tenzij omstandigheden dit
verhinderen. In dat geval wordt de klager geinformeerd.

e De persoon die de klacht heeft ingestuurd ontvangt een schriftelijk en gemotiveerd oordeel.

e Wanneer maatregelen nodig zijn, wordt beschreven welke maatregelen worden genomen en binnen welke
termijn.

15.5 Externe klachtafhandeling

Wanneer ouders niet tevreden zijn over de interne afhandeling, kunnen zij contact opnemen met het Klachtenloket
Kinderopvang voor informatie, advies en bemiddeling. Ook kan een geschil worden ingediend bij de
Geschillencommissie Kinderopvang. In bepaalde situaties kan rechtstreeks naar de Geschillencommissie worden
gegaan, bijvoorbeeld wanneer KunstNest niet tijdig reageert of wanneer interne behandeling redelijkerwijs niet
mogelijk is.
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15.6 Klachtenverslag

KunstNest maakt jaarlijks een klachtenverslag wanneer klachten zijn ingediend. Het verslag beschrijft de
klachtenregeling, het aantal en de aard van klachten, oordelen en eventuele maatregelen. Het verslag is niet
herleidbaar tot personen, tenzij wettelijk anders vereist.
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16. Bijlagen en formulieren
I ]

Bijlage A - Checklist uitje
Controlepunt ‘ Afgevinkt

Uitje besproken en goedgekeurd door houder/leidinggevende

Ouders geinformeerd over bestemming, tijd, vervoer en begeleiding

Schriftelijke toestemming ontvangen waar nodig

BKR gecontroleerd

Minimaal benodigde begeleiders aanwezig

Daglijst geprint of digitaal beschikbaar

Kindgegevens, noodnummers en medische bijzonderheden gecontroleerd
EHBO-set mee
Medicatie/EpiPen mee indien nodig

Telefoon opgeladen en noodnummers beschikbaar

Eten, drinken, luiers, reservekleding en zonnebrand mee indien relevant

Telmomenten afgesproken

Terugkomst en evaluatie uitgevoerd

Bijlage B - Toestemmingsformulier afwijkend slaapbeleid

In te vullen wanneer ouders een afwijking vragen op het veilig slapen beleid. Dit formulier wordt bewaard in het
kinddossier.

Veld In te vullen

Naam kind

Geboortedatum kind

Naam ouder(s)/verzorger(s)

Afwijking: buikligging / inbakeren / anders

Argumentatie of advies voor afwijkend
slaapverzoek
Datum evaluatie afspraak

Plaats

Datum

Handtekening ouder(s)/verzorger(s)

Akkoord houder/leidinggevende
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Bijlage C - Toestemming medicijnen en medisch handelen

Zonder volledig ingevuld en ondertekend formulier worden geen medicijnen toegediend, behalve in acute
noodsituaties volgens instructie van 112 of medische hulp.

Veld In te vullen

Naam kind

Geboortedatum kind

Naam medicijn / handeling

Reden gebruik

Dosering

Tijdstip(pen) toediening

Wijze van toediening

Startdatum

Einddatum of evaluatiedatum

Bewaarvoorschrift

Bijwerkingen / aandachtspunten

Medicatie in originele verpakking ontvangen
- ja/nee

Nieuw medicijn eerst thuis toegediend -
ja/nee

Naam ouder/verzorger

Telefoonnummer ouder/verzorger

Datum

Handtekening ouder/verzorger

Naam medewerker die medicatie ontvangt
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Bijlage D - Registratie medicijntoediening

Datum Medicijn/handeling Dosering Toegediend door Bijzonderheden

Bijlage E - Incidentregistratie

Veld In te vullen

Datum en tijd incident

Locatie/groep

Naam kind(eren)

Betrokken medewerker(s)

Omschrijving incident

Direct genomen maatregelen

Ouders geinformeerd - datum/tijd en door
wie
Houder/leidinggevende geinformeerd

Eventuele externe hulp ingeschakeld

Evaluatie en verbetermaatregelen

Afgehandeld door

Datum afhandeling

Pagina 36



KunstNest kwaliteitshandboek

KUNSTNEST

Bijlage F - Schoonmaakregistratie

Datum Ruimte Werkzaamheid Uitgevoerd door ‘ Bijzonderheden

Bijlage G - Locatiegegevens en contactpersonen

Veld In te vullen

Juridische naam organisatie

Handelsnaam

Locatie(s)

Houder/directie

Leidinggevende locatie

Klachtenfunctionaris

Aandachtsfunctionaris meldcode

Telefoonnummer locatie

E-mailadres locatie

Noodnummer intern

GGD/toezichthouder contact

Datum laatste controle sociale kaart
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