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1. Inleiding

Vanaf 1 januari 2010 is de nieuwe Wet Kinderopvang van kracht, in het kader van deze wet is het Landelijk Register Kinderopvang en peuterspeelzalen (LRKP) opgezet. Het Landelijk Register Kinderopvang en peuterspeelzalen fungeert als basisregistratie voor de kinderopvang en vervangt de gemeentelijke registers kinderopvang. De gemeente is verantwoordelijk voor de kwaliteit van de gegevens in dit register. Op basis van de gegevens in dit register keert de Belastingdienst de kinderopvangtoeslagen uit aan ouders die gebruikmaken van kinderopvang. 

Voor u ligt de handleiding voor het Landelijk Register Kinderopvang en peuterspeelzalen (LRKP). In het LRKP worden alle kinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalen geregistreerd die aan de wettelijke eisen voldoen. Bij kinderopvang gaat het om kinderdagverblijven, buitenschoolse opvang, gastouderbureaus, gastouders en peuterspeelzalen. Het LRKP is via internet openbaar toegankelijk, zodat voor iedereen duidelijk is welke kinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalen aan de wettelijk vastgestelde kwaliteitseisen voldoen. Een ouder heeft alleen recht op een kinderopvangtoeslag als er gebruik wordt gemaakt van een in het LRKP geregistreerde kinderopvangvoorziening of peuterspeelzaal. Voor een juiste toekenning van de kinderopvangtoeslag door de Belastingdienst is het dan ook van groot belang dat de informatie in het LRKP volledig en actueel is. De gemeenten zijn verantwoordelijk voor het registreren van kinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalen en het beheer van de gegevens in het LRKP.

De invoering van het LRKP is een gezamenlijk project van het ministerie van OCW, de Dienst Uitvoering Onderwijs (DUO, de beheerder van het LRKP, VNG, het Kwaliteitsinstituut Nederlandse Gemeenten (KING) en GGD Nederland. 
2. Helpdesks

Bij de uitvoering van de kinderopvang zijn verschillende partijen betrokken, met ieder hun eigen rol en verantwoordelijkheid.

Om u adequaat te ondersteunen bij de vragen die u heeft bij het gebruik van het Landelijke Register Kinderopvang (LRK) kunt u gebruik maken van onderstaande informatiebronnen. 

2.1. Specifieke vragen implementatie LRK

Regiocoaches voor Gemeenten

Voor ondersteuning bij de beoogde wijze van invoeren en mogelijke vragen hierover kunt u contact opnemen met uw regiocoach. De contactgegevens van uw regiocoach kunt u vinden op: www.operatiekinderopvang.nl (tabblad coach).

Website Operatie Kinderopvang

Op de website www.operatiekinderopvang.nl vindt u onder het tabblad LRK in het linker menu onder ‘instructies’ diverse instructies (aanvraag KDV/BSO/GOB/VGO/PSZ, doorvoeren van wijzigingen etc.) die u kunnen helpen bij het gebruik van het LRK.
Onder het kopje FAQ vindt u de antwoorden op de meest gestelde (functionele) vragen. Onder het kopje Downloads kunt u o.a. de Gebruikershandleiding vinden.

Servicedesk Dienst Uitvoering Onderwijs (DUO)

Alle technische vragen (aanvraag accounts, inloggen, technische vragen over de applicatie en ondersteuning van de applicatie LRK) kunt u stellen aan de servicedesk van DUO. Deze is te bereiken via: helpdesk-kinderopvang@duo.nl.  of via 050-5999000 optie 8.

Kwaliteitsinstituut Nederlandse Gemeenten (KING)

Als u vragen heeft over aanpassingen of u wilt ondersteuning met betrekking tot het LRK (de processen binnen de applicatie) kunt u contact met KING opnemen via: info@kinggemeenten.nl of 070-3738017.
2.2. Algemene vragen

VNG informatiecentrum

Voor algemene beleidsvragen over de invoering van de wet Kinderopvang, kunt u terecht bij het informatiecentrum van de VNG. Ze zijn te bereiken via: informatiecentrum@vng.nl of 070-3738020.

Kwaliteitsinstituut Nederlandse Gemeenten (KING)

Voor algemene informatie over KING kunt u de website raadplegen: www.kinggemeenten.nl.

Voor vragen aan KING kunt u contact opnemen via: info@kinggemeenten.nl of 070-3738017.
3. Aandachtspunten voordat u gaat werken met het LRKP

Leest u, voordat u gaat werken met het LRKP, onderstaande aandachtspunten door.
3.1. Systeemeisen

Het Landelijk Register Kinderopvang en peuterspeelzalen is een internetapplicatie, te benaderen vanaf een 'willekeurige' pc en maakt gebruik van een SSL verbinding (https). Voorwaarde is dat de firewall dit toestaat.

Als u een versie van de internetbrowser Internet Explorer 7 tot en met 8 heeft of Mozilla Firefox 3.0 tot en met 3.6 gebruikt, zijn er geen nadere systeemeisen. Op uw browser moet wel Javascript kunnen draaien. Inloggen is niet mogelijk als cookies door uw internetbrowser worden geblokkeerd. De schermresolutie moet minimaal op 1024 x 768 zijn ingesteld.

Voor gebruik van het Overheidsportaal is het aan te raden het root-certificaat van de Staat der Nederlanden te hebben geïnstalleerd. Als deze niet is geïnstalleerd, zal de internetbrowser een waarschuwing tonen. Deze waarschuwing kan worden genegeerd.

Mocht u er niet uitkomen, dan kunt u contact opnemen met helpdesk-kinderopvang@duo.nl, telefonisch te bereiken op 050-5999000, optie 8.

Advies

Bovenstaande eisen zijn de minimale eisen waaraan moet worden voldaan. Het Overheidsportaal kan zelfs via een 10 jaar oude pc die aan deze eisen voldoet worden benaderd. Maar in verband met de performance wordt geadviseerd een niet al te oude pc te gebruiken; maximaal 3 à 4 jaar oud.
Authenticatie/Autorisatie

Om het Overheidsportaal van het LRKP te kunnen gebruiken zijn, naast een pc, ook een autorisatie en authenticatiemiddelen nodig, zoals een gebruikersnaam en een wachtwoord. Deze kunt u aanvragen via het formulier ‘Autorisatie aanvragen en wijzigen’, te vinden op de website www.operatiekinderopvang.nl.

3.2. Veelgebruikte afkortingen/termen in het LRKP

LRKP:
Landelijk Register Kinderopvang en peuterspeelzalen
GBA:
Gemeentelijke Basisadministratie Persoonsgegevens

OKO:
 Kinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalen

GO: 
Gastouder

GOB: 
Gastouderbureau

KDV: 
Kinderdagverblijf

BSO: 
Buitenschoolse opvang

PSZ: 
Peuterspeelzaal

3.3. Verwijderen van gegevens niet mogelijk

In verband met het opbouwen van historie is het niet mogelijk om gegevens uit LRKP te verwijderen. Houd hier rekening mee bij het invoeren van. Het is mogelijk om, tot op zeker hoogte, gegevens te wijzigen, maar als bijvoorbeeld een organisatie twee keer in het LRKP staat (één met verkeerd KvK-nummer of vestigingsnummer), dan is het niet mogelijk om dit te herstellen. De fout opgevoerde organisatie vervuilt het register en vergroot de kans op het maken van foute koppelingen. Dat betekent dat het belangrijk is om secuur te zoeken (zie tips) voordat een organisatie of gastouder in het LRKP wordt opgevoerd. Wel kan de dubbel opgevoerde organisatie onzichtbaar gemaakt worden voor het publiek.
3.4. Versie Overheidsportaal LRKP

U kunt uw versie van LRKP als volgt achterhalen:

1. Log in op het LRKP Overheidsportaal. (Hoe? Zie hoofdstuk ‘Autorisatie –  inloggen & uitloggen’).

2. Klik rechtsbovenin het scherm op de link ‘Help’.

3. Onderaan de Help pagina staat de versie van het LRKP vermeld.
4. Algemene invulinstructies

4.1. Vervallen één locatie-eis - gevolgen invoer LRKP

Door het vervallen van de één locatie-eis is het voor gastouders mogelijk om op meerdere locaties op te vangen. Door de technische beperking van het LRKP kan op dit moment slechts één adres per gastouder worden geregistreerd. Met SZW zijn de volgende afspraken gemaakt over registratie van de opvanglocatie in het LRKP:

· Als een gastouder alleen bij vraagouders opvangt, wordt de locatie van een (willekeurige) vraagouder opgenomen in het LRKP; 

· Als een gastouder zowel thuis als bij de vraagouder opvangt, wordt het thuisadres van de gastouder in het LRKP opgenomen; 

· Als een gastouder is opgenomen in het LRKP met als opvangadres het adres van de vraagouder en de gastouder vangt ook thuis op, dan moet het opvangadres worden gewijzigd (via een ‘wijziging vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit’) in het LRKP naar het adres van de gastouder; 

· Wanneer een gastouder de opvang verplaatst van het woonadres van de gastouder naar het adres van de vraagouder, moet het opvangadres ook worden gewijzigd. Dit gebeurt wederom via een ‘wijziging vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit’.

Als een gastouder al in het LRKP is geregistreerd, hoeven nieuwe opvanglocaties niet te worden gemeld aan de gemeente.

Deze wijze van registratie zal gehandhaafd blijven totdat het in het LRKP mogelijk is om meerdere opvanglocaties te registeren.

4.2. Achternaam natuurlijk persoon (houder/gastouder)

Bij het vastleggen van gegevens van een natuurlijk persoon (houder/gastouder) wordt gevraagd de achternaam in te voeren. Omdat er nog geen koppeling is met GBA, wordt de ingevoerde achternaam niet gecontroleerd op juistheid volgens de GBA. We hanteren de regel dat de achternaam wordt ingevoerd zoals een persoon wil worden aangeschreven (dus niet per definitie de eigen ‘geslachtsnaam’/meisjesnaam). Dit is bepaald in de GBA aan de hand van de ‘code aanduiding naamgebruik’. Dit is altijd één van de volgende mogelijkheden:

1. eigen achternaam (bijv. ‘de Wit’)

2. achternaam echtgenoot/geregistreerd partner (bijv. ‘Bakker’)

3. achternaam echtgenoot/geregistreerd partner voor eigen achternaam (bijv. ‘Bakker - de Wit’)

4. achternaam echtgenoot/geregistreerd partner na eigen achternaam (bijv. ‘de Wit - Bakker')

4.3. Huisnummer/huisletter/huisnummertoevoeging

De volgende mogelijkheden zijn aanwezig:

· Huisnummer
alleen cijfers gebruiken: 0-9 (max. 5 tekens)
· Huisletter
alleen letters gebruiken: a-z, A-Z (max. 1 teken)
· Huisnummertoevoeging
cijfers of letters (max. 4 tekens)
Het is van belang dat bij huisnummer en huisletter ook alleen maar respectievelijk cijfers en letters worden ingevoerd. Dit voorkomt problemen bij latere verwerking van de gegevens.
Het gebruik van een streepje ‘-‘ is in het LRKP niet toegestaan. Het invullen van een huisnummer range, bijv. 252-262 moet vertaald worden naar: huisnummer 252 en huisnummertoevoeging 262.

Let op! De ingebouwde adrescontrole gebruikt de postcode en het huisnummer en controleert of deze volgens de postcodetabel bestaat. Alleen de daarin voorkomende adressen kunnen worden vastgelegd.
4.4. Contactgegevens gastouder (GO)

Het is niet wenselijk dat de contactgegevens van een gastouder op het Publieksportaal worden getoond of worden gevuld met de contactgegevens van een gastouderbureau (GOB). Dit laatste omdat er slechts één set gegevens kan worden gevuld, terwijl een gastouder een bemiddelingsrelatie kan hebben met meerdere GOB’s. De contactgegevens van een GO worden dan ook niet ingevuld. Contactgegevens van een BSO, een KDV of een GOB wel.

In een volgende versie van het Publieksportaal zullen de contactgegevens van een gastouder niet meer worden getoond en mogelijk ook niet meer in het Overheidsportaal.
5.  Autorisatie

5.1. Nieuwe autorisatie aanvragen

1. Download het formulier ‘Aanvragen of wijzigen autorisaties kinderopvang’ van www.operatiekinderopvang.nl (LRKP > Downloads > Formulieren).
2. Geef op het formulier aan dat u een nieuwe autorisatie wilt aanvragen.
3. Vul de gegevens in.
4. Scan het ingevulde formulier, voorzien van een handtekening van de tekenbevoegde,en mail deze naar helpdesk-kinderopvang@duo.nl
5.2. Bestaande autorisatie wijzigen / intrekken
1. Download het formulier ‘Aanvragen of wijzigen autorisaties kinderopvang’ van www.operatiekinderopvang.nl (LRKP > Downloads > Formulieren). 
2. Geef op het formulier aan dat u een bestaande autorisatie wilt wijzigen / intrekken.
3. Vul de  gegevens in.
4. Scan het ingevulde formulier, voorzien van een handtekening van de tekenbevoegde,en mail deze naar helpdesk-kinderopvang@duo.nl
5.3. Inloggen & uitloggen

1. Ga naar https://www.landelijkregisterkinderopvang.nl/kotb/. U krijgt het inlogscherm te zien van het Overheidsportaal van het Landelijk Register Kinderopvang en peuterspeelzalen.
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2. Voer uw gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op ‘Log In’.

3.  U ontvangt binnen enkele minuten een inlogcode per mail. U ontvangt de inlogcode alleen als u de juiste gebruikersnaam heeft ingevoerd.
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4. Voer de via mail ontvangen inlogcode in en klik op ‘Login’.
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4a.
Het systeem controleert gebruikersnaam, wachtwoord en inlogcode. Als het inloggen 
niet lukt, controleer dan de ingevoerde gebruikersnaam en het wachtwoord en voer deze opnieuw in. U ontvangt dan een nieuwe inlogcode per mail.

Let op! Na drie foute inlogpogingen wordt uw account geblokkeerd (inactief gemaakt). Het systeem geeft hiervoor geen waarschuwing. Als dit is gebeurd, neem dan contact op met de helpdesk. U krijgt alleen een melding dat uw account inactief is als u een correcte gebruikersnaam en een correct wachtwoord heeft ingevoerd. De volgende melding verschijnt dan:
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5. U komt op de startpagina van het Overheidsportaal. U kunt vanaf hier, afhankelijk van uw rechten, een nieuwe aanvraag opvoeren, raadplegen en wijzigen.

6. Om uit te loggen klikt u rechtsboven op de link ‘Uitloggen’.
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5.4. Sessietijd

De geldigheid van de inlogcode die u per mail ontvangt verloopt na 5 minuten. Wordt de inlogcode niet binnen die tijd ingevoerd, dan moet u opnieuw inloggen. Op uw scherm verschijnt de volgende melding:
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Klik op de link ‘Terug naar inlog’ om terug te keren naar het inlogscherm om een nieuwe inlogcode aan te vragen. Het scherm waar de inlogcode moet worden ingevoerd, wordt na 8 minuten automatisch gesloten als er geen activiteit heeft plaatsgevonden. U krijgt dan de volgende melding:
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5.5. Wachtwoord wijzigen

1. Klik rechtsboven op de link met uw gebruikersnaam.
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U krijgt een overzicht te zien van uw persoonlijke gegevens:
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Kerngegevens
Naam Voornaam Achternaam
Geslacht Man

Functie LRK beheerder

Datum in functie 01 januari 2010
Datum it functie

Telefoonnummer 0589-123455

E-mailadres correspondentie voornaam.achternaam@gemesnte.nl

Organisatie
Organisatie Gemeente
Actief voor STADSKANAAL

Rollen en Rechten

Rol Gemeente medewerker
Accountgegevens

Status account Actief

Mislukte login pogingen o

Gebruikersnaam gemeente

E-mailadres account voormaam.achtermaam@gemeente.nl





2. Klik op de link ‘Wachtwoord wijzigen’. U krijgt de volgende pop-up te zien:
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3. Voer het nieuwe wachtwoord tweemaal in en klik op ‘Wijzigen’.

5.6. Wachtwoord vergeten

Vraag een nieuw wachtwoord op door een mail te sturen naar helpdesk-kinderopvang@duo.nl of te bellen met 050 – 5999000, optie 8. Vermeld in de mail de volgende gegevens:

· Naam

· Betreffende gemeente of GGD

· Functie

· Telefoonnummer

· Contact e-mailadres

U ontvangt dan zo spoedig mogelijk  een nieuw wachtwoord.
6. Zoeken

Via de optie ‘Zoeken’ is het mogelijk om gegevens van ’kinderopvangvoorzieningen, peuterspeelzalen en houders te raadplegen. Er kan op basis van meerdere criteria worden gezocht, waaronder het registratienummer LRKP, NAW-gegevens, BSN-/Sofinummer en KvK-nummer. Zoekopties kunnen worden gecombineerd. Er kan ook op een deel van een woord worden gezocht.
6.1. Zoeken  actuele gegevens

1. Klik in het menu op de link ‘Zoeken’.
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De getoonde zoekvelden worden bepaald door de gemaakte keuze. De volgende opties zijn beschikbaar:
Voor kinderopvangvoorzieningen of peuterspeelzalen / houder:
· (alle)

Voor kinderopvanvoorziening of peuterspeelzalen
· Gastouderopvang

· Gastouderbureau

· Kinderdagverblijf

· Buitenschoolse opvang

· Peuterspeelzaal

Voor houders/gastouders:

· Natuurlijk persoon

· KvK-onderneming

· Buitenlandse onderneming

Voorbeeld zoekcriteria KvK-onderneming
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2. Voer één of meerdere zoekcriteria in. U kunt zoeken door bijvoorbeeld minimaal twee letters van de naam van de voorziening en/of een volledige postcode in te vullen.
Zoeken op een deel van de postcode kan niet. Het is ook niet mogelijk om bij het zoeken gebruik te maken van zogenaamde ‘wildcards’ (jokerteken). Zoeken werkt niet zoals u bijvoorbeeld gewend bent van Google. Voor het zoeken worden de ingegeven zoekcriteria letterlijk gebruikt. Voorbeeld: Zoeken op naam ‘rood kapje’ levert niet het zoekresultaat ‘roodkapje’. De spatie tussen ‘rood’ en ‘kapje’ wordt meegenomen in de zoekopdracht.

3. Klik op ‘Zoeken’. Een overzicht van zoekresultaten wordt getoond. Dit kunnen één of meerder resultaten zijn. Per pagina worden maximaal 15 resultaten getoond. Via de linkjes [image: image13.png]<« vorige|1]|2[3]|4]..| 1L |volgende =




 worden de overige zoekresultaten getoond. In het geval van een kinderopvangvoorziening of peuterspeelzaal is dit bijvoorbeeld naast het adres ook de houder en de huidige status in het LRK.

4. Klik op een zoekresultaat om detailgegevens te bekijken. Het is bij een voorziening ook mogelijk om te klikken op de naam van de houder om de gegevens van de houder te tonen.


Voorbeeld detailgegevens BSO
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Rechtsboven worden eventuele gekoppelde inspectierapporten getoond.

Voorbeeld houder BSO
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Bij een houder wordt een overzicht getoond van alle kinderopvangvoorzieningen en/of peuterspeelzalen waarvan de betreffende onderneming, of natuurlijk persoon, houder is.

Voorbeeld detailgegevens GOB
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5. [image: image78.png]


Klik bij een Gastouderbureau op de pagina met Kerngegevens helemaal onderaan op de link ‘Toon GO’s bemiddeld door …’. Dan ziet u een overzicht van alle bemiddelde gastouderopvang door het betreffende gastouderbureau. Andersom kunt u bij gastouderopvang op de link ‘Toon gastouderbureaus die … bemiddelen’ klikken om de detailgegevens te tonen van het betreffende gastouderbureau. In dit detailscherm wordt ook  het registratienummer getoond.

Als u via de zoekfunctie alle gastouders die bij een gastouderbureau horen, laat tonen, dan worden per pagina 15 zoekresultaten getoond, zodat het laden ervan minder tijd in beslag neemt.
6. Van alle gewijzigde gegevens van een voorziening wordt een wijzigingshistorie bijgehouden. Klik op het pictogram ([image: image17.png]


) om een historie van wijzigingen op te vragen.



Voorbeeld historie kerngegevens GOB
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De historie van gegevens is opgedeeld in een historie in de volgende categorieën:

a. Kerngegevens (status)

b. Adres en contactgegevens

c. Betrokken houder

Ook heeft u de mogelijkheid om per categorie een gegeven, waarvan de historie moet worden getoond, te selecteren en wel/niet gecorrigeerde gegevens te tonen.

Filtering van de getoonde wijzigingen:

a. Toon gecorrigeerde wijzigingen: Toont alle wijzigingen (dus ook de administratieve correcties).

b. Verberg gecorrigeerde wijzigingen: Toont alleen de reguliere wijzigingen (wijzigingen vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit)

Het is mogelijk om de getoonde wijzigingen te sorteren door te klikken op één van de volgende kolomkoppen:


- Geldig van
- Datum wijziging dagtekening
- Datum feitelijke mutatie

7. Klik op het pictogram ([image: image19.png]


) om een wijziging uit te voeren. Deze optie is alleen beschikbaar indien u het recht hebt om gegevens voor de betreffende voorziening te wijzigen.

8. Klik op één van de waarden in de regel van een wijziging om de details van de wijziging te tonen. De volgende pop-up verschijnt:

Voorbeeld details wijziging naam GO
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In dit scherm staat vermeld op welk veld de wijziging betrekking heeft, wat de waarde is, over welke periode de waarde geldig is en enkele administratieve gegevens van de wijziging. U kunt onder andere zien wie de wijziging heeft uitgevoerd (de gebruikersnaam van de gebruiker wordt getoond).
9. Klik in de pop-up op het kruisje om deze te sluiten.

10. Klik links op ‘Laatste zoekresultaat’ om terug te keren naar de zoekresultaten of klik op ‘Opnieuw zoeken’ om een nieuwe zoekopdracht te starten.
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6.2. Tonen  gegevens voorziening op specifieke datum

Het is ook mogelijk om de gegevens van een organisatie te tonen zoals deze van toepassing waren op een specifieke datum.

1. Klik in het scherm met de detailgegevens van een organisatie op de link ‘Toon op specifieke datum’. Er verschijnt een veld voor het invoeren van een datum:
[image: image22.png]Toon op specifieke datum
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2. Voer een datum in (‘dd-mm-jjjj’). U kunt ook gebruik maken van de kalender knop om een datum te selecteren.

3. Voert u een datum in waarop de organisatie niet bekend was in het register, dan verschijnt de volgende melding:
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Voert u een datum in waarop de organisatie wel bekend was in het register, dan worden de gegevens getoond:
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4. Klik op de link ‘Huidige gegevens’ om terug te keren naar de actuele gegevens:

[image: image25.png]"Bij Ons"

Kerngegevens.
Naam

Soort kinderopvang

‘Aantal kindplaatsen

Datum ontvangst aanvraag
Huidige status

Status geldig van/tot
Reden status

Omschrijving

Sij Ons”
Gastouderopvang

o

23 juni 2010

Geregistreerd

17 augustus 2010 tot (onbepaald)
Ambtshalve inschrijving





7. Gegevens wijzigen

Gegevens in LRKP kunnen alleen worden gewijzigd door de gemeente. De GGD heeft alleen de mogelijkheid om het register te raadplegen.

Een gemeente kan alleen de gegevens wijzigen van een voorziening behorende tot de ‘eigen’ gemeente. Dit is een voorziening waarvan de ‘eigen’ gemeente staat vermeld als ‘verantwoordelijke gemeente’. Alle andere gegevens van natuurlijke en niet-natuurlijke personen zijn niet gerelateerd aan een gemeente en kunnen door iedere gemeente worden gewijzigd.

Let op! Het is niet mogelijk om ‘Datum ontvangst aanvraag’ te wijzigen naar een datum in het verleden. Als deze wijziging wel moet worden doorgevoerd, handel dan als volgt:

1. Wijzig de status van de aanvraag via een administratieve correctie naar ‘Afgewezen’ en vermeld in de toelichting de reden van wijziging van de status (foutieve datum ontvangst aanvraag).

2. Voer een nieuwe aanvraag in met juiste ‘Datum ontvangst aanvraag’.

3. Bij invoer van de nieuwe aanvraag kunnen via ‘Zoeken’ de eerder opgevoerde houder/gastouder worden gekoppeld. Voer wijzigingen op eventuele foutieve gegevens (bijv. woonadres) door nadat de nieuwe aanvraag is afgerond.

7.1. Wijzigen algemeen

1. Gebruik de optie ‘Zoeken’ (via de tab ‘Startpagina’ of ‘Zoeken’) om een voorziening of houder te zoeken waarvan de gegevens moeten worden gewijzigd en de detailgegevens te tonen.

Voorbeeld detailgegevens GOB
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2. Klik op het pictogram ([image: image27.png]


) om een bepaald gegeven te wijzigen. Dan verschijnt een pop-up in beeld waarin de wijziging kan worden doorgevoerd. De getoonde velden zijn afhankelijk van het te wijzigen gegeven.

Om de gegevens van de houder te wijzigen kunt u vanuit dit scherm op de naam van de houder klikken om de details van de houder op te vragen. Dit kan ook door via ‘Zoeken’ te zoeken op ‘natuurlijk persoon’, ‘KvK-onderneming’ of ‘Buitenlandse onderneming’.

Voorbeeld wijziging naam GOB
[image: image28.png]Wijzig naam gastouderbureau

Het kan zijn dat er wijzigingen gedaan zijn die in de toekomst in zullen gaan. Bekijk historische kerngegevens
om dit te controleren.

7 Wijziging vanwege mutatieverzoek of ambtelij besluit

© Administratieve correctie

[ wizioen {iEwmemal




3. Geef de aanleiding aan voor de door te voeren wijziging. Maak een keuze uit:
- Wijziging vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit
- Administratieve correctie

Kies voor ‘Wijziging vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit’ als er een wijzigingsverzoek via het betreffende formulier is binnengekomen. ‘Administratieve correctie’ gebruikt u voor het verbeteren van fout opgevoerde gegevens (bijvoorbeeld typefouten).

Na het maken van bovenstaande keuze worden enkele nieuwe velden getoond. Deze zijn afhankelijk van het betreffende veld/gegeven dat wordt gewijzigd. In enkele gevallen hoeft u geen keuze te maken (bijv. bij wijziging van het veld ‘datum ontvangst aanvraag’ of ‘opvangadres’ bij KDV/BSO). In dat geval betreft de wijziging altijd een ‘administratieve correctie’.
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De velden ‘Datum aanvang’ en ‘Datum dagtekening wijziging’ zijn bij een ‘Administratieve correctie’ standaard ingevuld met eerder vastgestelde waarden.

4. Voer de gewenste aanpassingen door en vermeld de datum aanvang, dagtekening wijziging en geef een eventuele toelichting bij de wijziging. 

- ‘Datum aanvang’ is de datum waarop de wijziging wordt gevoerd.
- ‘Datum dagtekening wijziging’ is de datum waarop de wijziging wordt bevestigd door de      
   gemeente (meestal dagtekening beschikking of datum bevestigingsbrief). Bij de toelichting
   kan eventueel de aanleiding om deze gegevens te wijzigen worden toegelicht.

5. Klik op ‘Wijzigen’. Ter bevestiging worden de door te voeren wijzigingen getoond.
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6. Klik op ‘Vorige’ om eventuele aanpassingen te doen. Klik op ‘Annuleer’ om de wijziging te annuleren. Klik op ‘Wijziging doorvoeren’ om de wijziging definitief door te voeren.

7. In de historie (zie hoofdstuk ‘Zoeken’) is de zojuist doorgevoerde wijziging zichtbaar.
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8. De doorgevoerde wijziging is te corrigeren door te klikken op het pictogram ([image: image32.png]


) achter de betreffende wijziging.
7.2. Wijziging status van een voorziening (beschikking verwerken)

Alle aanmeldingen die u invoert in het LRKP staan standaard op de status ‘Aangemeld’, met als reden status ‘Initiële aanmelding’. Op basis van een beschikking moet de status van een voorziening in LRKP worden aangepast. 
Voer de volgende stappen uit op de status te wijzigen:

1. Gebruik de optie ‘Zoeken’ om de detailgegevens van de betreffende voorziening op te vragen en naar het scherm met kerngegevens te gaan.
2. Klik op het pictogram ([image: image33.png]


) achter het veld ‘Huidige status’.

3. Selecteer de optie ‘Wijziging vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit’ (standaard geselecteerd).
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4. Selecteer de juiste status. Er kan een keuze worden gemaakt uit:
- Aangemeld (dit is standaard de status bij eerste invoer in het LRKP)
- Afgewezen (bij negatieve beschikking: niet opnemen na aanvraag)
- Geregistreerd (bij positieve beschikking)
- Niet meer geregistreerd (bij verwijdering uit het register, bijv. n.a.v. handhavingstraject
   of bij het stopzetten op eigen verzoek houder.

De volgende statusovergangen zijn mogelijk:
- aangemeld -> geregistreerd
- aangemeld -> afgewezen
- aangemeld -> aangemeld
- geregistreerd -> niet meer geregistreerd
- geregistreerd -> geregistreerd
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Als u een ongeldige statusovergang selecteert, volgt een foutmelding:
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Uitzonderingen zijn statusovergangen van voor 1 januari 2011. De overgang aangemeld -> niet meer geregistreerd is bijvoorbeeld dan mogelijk. Er zal dan geen foutmelding worden getoond.

Voorzieningen met de statussen ‘Aangemeld’ en ‘Afgewezen’ zijn niet zichtbaar in het Publieksportaal. Voorzieningen met de statussen ‘Geregistreerd’ en ‘Niet meer geregistreerd’ zijn wel zichtbaar in het Publieksportaal.

5. Selecteer de juiste reden van de statuswijziging. Er kan een keuze worden gemaakt uit:
- Initiële registratie
- Ambtshalve inschrijving
- College besluit
- Exploitatieverbod
- Procedure
- Rechtelijke uitspraak
- Op basis van voorlopige voorziening
- Eigen verzoek houder
- Verstrijken 3 maanden zonder bemiddeling
- Toetsingskader A
- Toetsingskader A en B
- Lex Silentio Positivo (LSP)
- Overig


	Initiële registratie
	Deze reden wordt automatisch vastgelegd bij het invoeren van een nieuwe aanvraag voor een kinderopvangvoorziening of peuterspeelzaal.

	Ambtshalve inschrijving
	Gastouderbureaus die al in 2009 in exploitatie waren, zijn opgenomen in het Landelijk Register met de reden status ‘Ambtshalve inschrijving' (voorlopige inschrijving). Na besluit door de gemeente op een inspectie in 2010 of later wordt de status opnieuw vastgesteld. De status ‘Geregistreerd’ kan hetzelfde blijven, maar er wordt dan een nieuwe reden opgegeven (meestal ‘College besluit’).

	College besluit
	Deze reden wordt gebruikt als een wijziging in de status wordt doorgevoerd n.a.v. een beschikking van een gemeente.

	Exploitatieverbod
	Deze reden wordt gebruikt als de wijziging is gebaseerd op een besluit dat de betreffende kinderopvang locatie niet meer mag worden geëxploiteerd.

	Procedure
	Deze reden wordt voorlopig niet gebruikt.

	Rechtelijke uitspraak
	Deze reden wordt gebruikt als de wijziging is gebaseerd op een collegebesluit naar aanleiding van een gerechtelijke uitspraak.

	Op basis van voorlopige voorziening
	Deze reden wordt gebruikt als de wijziging is gebaseerd op een besluit naar aanleiding van een voorlopige voorziening. Een voorlopige voorziening wijzigt de status niet, maar schort de genomen beslissing op.

	Eigen verzoek houder
	Deze reden wordt gebruikt als de wijziging is gebaseerd op het mutatieverzoek van een houder.

	Verstrijken 3 maanden zonder bemiddeling
	Deze reden wordt gebruikt als een voorziening voor gastouderopvang wordt uitgeschreven, omdat deze voorziening niet binnen 3 maanden na uitschrijving van zijn gastouderbureau door een ander geregistreerd gastouderbureau is aangemeld.

	Toetsingskader A
	Deze reden wordt gebruikt als de inschrijving van een voorziening voor gastouderopvang voortvloeit uit een inspectie op basis van toetsingskader A.

	Toetsingskader A en B
	Deze reden wordt gebruikt als de inschrijving van een voorziening voor gastouderopvang voortvloeit uit een inspectie of inspecties op basis van zowel toetsingskader A als toetsingskader B.

	Lex Silentio Positivo (LSP)
	Deze reden wordt gebruikt als de inschrijving van een GO, GOB, KDV, BSO, PSZ  is gebaseerd op een besluit op basis van de LSP, omdat de 10 weken termijn voor het nemen van dat besluit is verstreken, zonder dat er een besluit is genomen.

	Overig
	Deze reden wordt gebruikt als geen van de andere redenen van toepassing zijn.


Status

Het LRKP kent voor een voorziening de volgende vier statussen:

1. Aangemeld (dit is standaard de status bij eerste invoer in het LRKP
2. Afgewezen (bij negatieve beschikking: niet opnemen na aanvraag)
3. Geregistreerd (bij positieve beschikking)
4. Niet meer geregistreerd (bij verwijdering uit register, bijv. n.a.v. handhavingstraject of bij stopzetten van opvang bij voorzieing op eigen verzoek houder)
Initieel wordt voor een organisatie altijd de status ‘Aangemeld’ gebruikt. Een kinderopvangvoorziening of peuterspeelzaal kan slechts eenmaal voorkomen met status ‘Geregistreerd’. Met de andere statussen kan een organisatie meerdere keren voorkomen.

De volgende statusovergangen zijn toegestaan via een wijziging vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit:


[image: image37]
De status ‘Aangemeld’ kan meerdere keren worden gevolgd door de status ‘Aangemeld’. Ook de status ‘Geregistreerd’ kan meerdere keren worden gevolgd door de status ‘Geregistreerd’. 

Op de statussen ‘Afgewezen’ en ‘Niet meer geregistreerd’ kan géén andere status volgen. 


6. Aan de hand van deze statusindicatie is te zien of een gastouderbureau dit jaar al een nieuwe controle heeft gehad. In het publieksportaal is dit echter niet zichtbaar.

7. Geef bij het veld ‘Omschrijving’ een toelichting op de status. 

8. Geef de ‘Datum aanvang’ de datum dagtekening van de beschikking op, want dat is de datum dat de registratie wettechnisch gezien ingaat.

9. Geef de ‘Datum dagtekening wijziging’ op. In het geval van een beschikking is deze datum gelijk aan de ‘Datum aanvang’.
10. Vermeld eventueel bij het veld ‘Toelichting bij wijziging’ de aanleiding om deze gegevens te wijzigen.
11. Klik op ‘Wijzigen’. Ter bevestiging worden de door te voeren wijzigingen getoond.
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Let op: het veranderen van de status in *Geregistreerd” betekent dat de Organisatie voor Kinderopvang
definitief wordt vastgelegd in het register en dat het inspectieproces is afgerond. Tevens worden de
ingevoerde gegevens getoond op het publieke gedeslte van het register.





Klik op ‘Vorige’ om eventuele aanpassingen te doen. Klik op ‘Annuleer’ om de wijziging te annuleren. Klik op ‘Wijziging doorvoeren’ om de wijziging daadwerkelijk door te voeren.

Door middel van een administratieve correctie kunnen meer aanpassingen worden gedaan dan via een ‘wijziging vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit’. Deze correcties zijn mogelijk zolang er wordt voldaan aan een geldige volgorde van statusovergangen binnen de tijdslijn. Deze zijn:

· Aangemeld -> Afgewezen
- Aangemeld –> Geregistreerd – Niet meer geregistreerd

De statussen aangemeld en geregistreerd kunnen meerdere malen na elkaar voorkomen. Bv. Aangemeld – Aangemeld – Geregistreerd- Geregistreerd – Geregistreerd – Niet meer geregistreerd.

7.3. Mogelijkheden rol ‘Gemeente’

Als u bent ingelogd als gemeente heeft u de volgende opties in het menu beschikbaar:
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· Startpagina: Vanaf de startpagina kunt u direct raadplegen en wijzigen of een nieuwe aanvraag voor een voorziening invoeren.

· Zoeken: Via deze functie is het mogelijk te zoeken op opvangvoorziening en en houders.

· Nieuwe aanvraag: Via deze functie kunt u een nieuwe aanvraag voor een opvangvoorziening invoeren.

· Overzichten: Via deze functie is het mogelijk om overzichten van aantallen kinderopvangvoorzieningen, peuterspeelzalen, kindplaatsen en overzichten van de details per gemeente te genereren.

Bij het invoeren van een nieuwe voorziening kunt u de ‘Verantwoordelijke gemeente’ via een dropdownlijst selecteren. Het is alleen mogelijk om gegevens van de ‘eigen’ gemeente te wijzigen.
7.4. Mogelijkheden rol ‘Keten’ (GGD)

Als u bent ingelogd als GGD (‘Keten’ rol) heeft u dezelfde opties als een gemeente met de volgende uitzonderingen:

· Het is niet mogelijk om nieuwe gegevens in te voeren.

· Het is niet mogelijk om gegevens te wijzigen.

· Bij het zoeken worden resultaten niet beperkt tot een gemeente.
8. Inspectierapport tovoegen

Als het inspectieproces is afgerond, kan het inspectierapport in LRKP aan de betreffende opvangvoorziening worden gekoppeld. NB: Voor gastouderopvang hoeven géén inspectierapporten gepubliceerd te worden.
Toegevoegde inspectierapporten worden automatisch vanuit de GIR gepubliceerd in het LRKP als u heeft aangegeven dat het rapport moet worden gepubliceerd.
Let op! Een rapport moet aan de volgende eisen voldoen:

· Een GGD-rapport moet in PDF-formaat worden aangeleverd.

· De bestandsnaam van het rapport mag niet langer zijn dan 80 karakters (het pad wordt
niet meegerekend).

· Een GGD-rapport mag niet groter zijn dan 10MB.

Als het bestand groter is dan 10MB, is het een optie een PDF-document aan te maken op basis van het (originele) Word-document. Soms kan dit vanuit Word zelf (printen naar PDF); soms kan dit met een losse PDF-creator (bv Adobe). Dit levert kleinere bestanden op dan bij het inscannen met een printer/scanner.

Voer de volgende stappen uit om een inspectierapport toe te voegen:
1. Gebruik de optie ‘Zoeken’ om de detailgegevens van de betreffende opvangoorziening op te vragen.

2. Klik op ‘Voeg inspectierapport toe’. De volgende pop-up wordt getoond:
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3. Klik op ‘Bladeren’ en selecteer het toe te voegen inspectierapport. 

4. Selecteer de betreffende GGD.

5. Selecteer de datum waarop het rapport definitief is vastgesteld.

6. Voer optioneel een administratief kenmerk in waarmee het document in de communicatie kan worden geïdentificeerd.

7. Geef optioneel een toelichting op de publicatie of inhoud van het rapport. Let op: deze toelichting wordt ook getoond in het Publieksportaal.
8. Klik op ‘Controleer’. Ter bevestiging wordt de door te voeren toevoeging getoond.
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9. Klik op ‘Vorige’ om eventuele aanpassingen te doen. Klik op ‘Annuleer’ om de toevoeging te annuleren. Klik op ‘Toevoeging doorvoeren’ om het inspectierapport definitief toe te voegen.
10. In de detailgegevens van de betreffende opvangvoorziening is nu een link naar het inspectierapport opgenomen.
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11. Klik op de link van het inspectierapport om detailgegevens van het inspectierapport te tonen.
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12. Klik op het pictogram ([image: image44.png]


) om het inspectierapport te verwijderen. Bevestig de verwijdering door op ‘Verwijder’ te klikken.
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13. Klik op het pictogram ([image: image46.png]


) om de gegevens bij het inspectierapport te wijzigen. Klik op ‘Controleer’ om een bevestiging van de correctie te tonen. Klik vervolgens op ‘Wijzigen’ om de gegevens daadwerkelijk te wijzigen.
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9. Nieuwe aanvraag

Kies het soort opvang (Gastouderopvang, Gastouderbureau, Kinderdagverblijf, Buitenschoolse Opvang, Peuterspeelzaal) dat u in wilt voeren. Standaard staat de keuze op Gastouderopvang (!). Iedere aanvraag is opgebouwd uit een aantal stappen waar u doorheen wordt geleid. In iedere stap kunnen de bij de aanvraag noodzakelijke gegevens worden ingevoerd. Al aanwezige gegevens in het systeem kunnen bij iedere stap worden opgezocht en gekoppeld. Na iedere stap krijgt u steeds een bevestiging van ingevoerde gegevens.
Stap 1: Controle al ingevoerd

Controleer voordat u een nieuwe opvangkvoorziening invoert of de op te voeren niet al in LRKP staat. Het is mogelijk dat een eerdere aanvraag is ingevoerd en de status ‘Niet meer geregistreerd’ of ‘Afgewezen heeft. In dat geval moet u een nieuwe aanvraag invoeren (stap 2).

In verband met het opbouwen van historie is het niet mogelijk om gegevens uit LRKP te verwijderen. Houd hier rekening mee bij het invoeren van. Het is mogelijk om, tot op zeker hoogte, gegevens te wijzigen, maar als bijvoorbeeld een organisatie twee keer in het LRKP staat (één met verkeerd KvK-nummer of vestigingsnummer), dan is het niet mogelijk om dit te herstellen. De fout opgevoerde organisatie vervuilt het register en vergroot de kans op het maken van foute koppelingen. Dat betekent dat het belangrijk is om secuur te zoeken (zie tips) voordat een organisatie of gastouder in het LRKP wordt opgevoerd. Wel kan de dubbel opgevoerde organisatie onzichtbaar gemaakt worden voor het publiek.

Stap 2: Invoer nieuwe aanvraag

De invoer van een nieuwe aanvraag begint met het kiezen van het type kinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalen:

1. Klik in het menu op ‘Nieuwe aanvraag’:
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2. Maak een keuze uit een type opvang en klik op ‘Volgende’.
9.1. Gastouderopvang (GO)

Om een Gastouderopvang (GO) in te kunnen voeren, moeten de volgende gegevens bekend zijn:
- Betrokken Gastouderbureau
- Gegevens van de betrokken Gastouder/Houder
- Gegevens van de Kinderopvangvoorziening of peuterspeelzaal (locatie)

1. Handel het eerste tabblad (1. Betrokken GOB) van de aanvraag af.

Betrokken gastouderbureau
· Bij het verwerken van een GO moet u als eerste stap de datum van aanvraag invoeren (datum van binnenkomst aanmelding bij de gemeente) en de betreffende GOB erbij zoeken. Deze laatste kunt u alleen maar vinden als de status van de GOB op ‘Geregistreerd’ staat. Staat de status van een GOB nog op ‘Aangemeld’ dan kunt u er geen GO’s aan koppelen. 
· Als u een gastouder wilt koppelen met een datum voor 01-01-2010 dan lukt dit niet omdat de gastouderbureaus pas vanaf 01-01-2010 geregistreerd zijn. Dus deze datum moet altijd na 01-01-2010 liggen.
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a. Zoek het gastouderbureau op. Dit kan het best door het Registratienummer (LRKP of KVK-nummer / vestigingsnr. houder van de houder in te vullen, dit zijn unieke gegevens en dat verkleint de kans op typefouten) en dan op Zoek’ klikken. De zoekresultaten worden in een pop-up getoond.
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b. Klik op ‘Selecteer’ achter het betreffende GOB in de zoekresultaten. De gegevens van het gekozen GOB worden getoond.
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c. Controleer aan de hand van het KvK-nummer nogmaals of u het juiste GOB hebt gekozen. Klik dan op ‘Bevestig GOB’. Is het niet het juiste bureau? Klik dan op ‘Kies ander GOB’.

d. Na bevestiging komt u in het tweede deel van het verwerken van de aanvraag.

2. Handel het tweede tabblad (2. Gastouder of houder GO) van de aanvraag af.

Gastouder of houder GO

a. Controleer de aanwezigheid van de gastouder in het register door bijvoorbeeld als  zoekcriterium het BSN nummer (uniek gegeven) in te vullen  en te klikken op ‘Controleer aanwezigheid in register’. 
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b. Selecteer de houder door achter het juiste zoekresultaat te klikken op ‘Selecteer’. Als de gastouder niet wordt gevonden, krijgt u de mogelijkheid om een gastouder aan te maken, ‘Maak gastouder aan’.
c. Op het scherm ‘Maak houder aan’ moet u opnieuw het BSN nummer en de verdere gegevens voor zover mogelijk invullen.
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d. Klik na het invoeren van postcode en huisnummer op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist hebt ingevoerd.
e. Klik op ‘Maak houder aan’. Een overzichtsscherm verschijnt waarop u de gegevens kunt controleren. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om fouten te verbeteren. U kunt ook nog een andere houder selecteren of aanmaken.
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f. Zijn alle gegevens juist, klik dan op ‘Bevestig gastouder’. U komt nu op het scherm ‘3. Gegevens GO’.

3. Handel het derde tabblad (3. Gegevens GO) van de aanvraag af.

Gegevens GO
a. Vul de gegevens van het betreffende GOB in (zie hoofdstuk 4.5). Klik na het invoeren van een postcode en huisnummer steeds op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist hebt ingevoerd.
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Correspondentieadres:
Hier  kunt  u het ‘Opvangadres’, ‘Ander binnenlands adres (bijvoorbeeld postbus) of ‘Buitenlands adres’ aankiezen.

Contactgegevens:

Let op! Deze contactgegevens niet vullen.

b. Bevestig de gegevens door op ‘Maak GO aan’ te klikken. Een overzichtsscherm verschijnt waarop u de gegevens kunt controleren. Het is nu nog mogelijk om de ingevoerde gegevens aan te passen. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om gegevens aan te passen.
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c. Zijn alle gegevens juist, klik dan op ‘Bevestig aanvraag GO’. Door op ‘Bevestig aanvraag GO’ te klikken, maakt u de aanvraag definitief. Als er een nieuwe houder of Gastouder is aangemaakt dan worden ook deze gegevens vastgelegd in het register. U komt nu op het scherm ‘Bevestiging aanvraag’.
4. Handel het vierde tabblad (4. Bevestiging aanvraag) van de aanvraag af.
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Bevestiging aanvraag GO

a. Op dit scherm ziet u de vastgelegde gegevens. Als u nu een fout ontdekt kunt u die alleen herstellen via de wijzigingsschermen (zie hoofdstuk ‘Gegevens wijzigen’).
b. Kies uit de mogelijkheden op het scherm:
- Aanvraag GO onder deze houder
- Volgende aanvraag GO onder dit GOB
- Aanvragen afgerond: naar startpagina

Let op! De eerste twee opties werken op dit moment nog niet goed.

Vastleggen (en beëindigen) relatie GO met GOB

Het komt vaak voor dat een gastouder voor meer dan één gastouderbureau werkt. Dit houdt in dat een gastouder in het LRKP gekoppeld moet worden aan alle gastouderbureaus waar de gastouder voor werkt.

Let op! Voer niet meerdere keren dezelfde gastouder in. Een gastouder kan maar één keer in het LRKP worden geregistreerd/ingeschreven. 

Hoe werkt het vastleggen of beëindigen van een relatie?  (zie voor uitgebreide instructie www.operatiekinderopvang.nl )

· Ga via het zoekscherm (bijv. op postcode) naar de gastouder. 

· Klik op de naam van de gastouder. U komt dan bij de ‘Kerngegevens’. 

· Helemaal onderaan staat de link ‘Toon gastouderbureau die deze gastouder bemiddelen’.

· Via deze link verschijnt het overzicht van gastouderbureaus die aan deze gastouder zijn gekoppeld. 

· Hier kunt u een gastouderbureau toevoegen of verwijderen via het symbooltje met een + erin. 


Als u de historie van de gastouder bekijkt, kunt u onder het tabblad ‘gastouderbureau’ zien welke relaties er zijn geweest inclusief bijbehorende gegevens.

Wanneer u een relatie met een bestaande GOB wilt wijzigen of beëindigen, kunt u dit doen door op het symbooltje met het pennetje te klikken.
9.2. Gastouderbureau (GOB)

Om een Gastouderbureau (GOB) in te kunnen voeren, moeten de volgende gegevens bekend zijn:
- Gegevens over de betrokken houder
- Gegevens van het Gastouderbureau

1. Handel het eerste tabblad (1. Betrokken houder) van de aanvraag af.

Betrokken houder

a. U krijgt andere invulvelden op uw scherm, afhankelijk van de keuze uit:
- Natuurlijk persoon
- KvK-onderneming
- Buitenlandse onderneming
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b. Controleer de aanwezigheid van de houder in het register door bijvoorbeeld de postcode in te vullen en te klikken op ‘Controleer aanwezigheid in register’. Aan de hand van de ingevoerde zoekcriteria wordt de aanwezigheid van de houder in het systeem gecontroleerd.

c. Selecteer de houder door achter het juiste zoekresultaat te klikken op ‘Selecteer’. Klik vervolgens op ‘Bevestig houder’ om door te gaan naar stap 2 (tabblad ‘2. Gegevens GOB’). Als de houder niet wordt gevonden, krijgt u de mogelijkheid om een houder aan te maken.
d. Op het scherm ‘Maak houder aan’ moet u opnieuw het KvK-nummer of BSN en de verdere gegevens voor zover mogelijk invullen.
e. Ook het Vestigingsnummer veld moet ingevuld worden. Als dit nummer bekend is (bij grote ondernemingen met meerdere vestigingen kan dit het geval zijn), staat dit  vermeld op de kopie KvK die bij de aanmelding zit. Vul ‘0000’ in als dit niet bekend is.
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f. Klik na het invoeren van postcode en huisnummer op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist hebt ingevoerd.
g. Klik op ‘Maak houder aan’. Een overzichtsscherm verschijnt waarop u de gegevens kunt controleren. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om fouten te verbeteren. U kunt ook nog een andere houder selecteren of aanmaken.
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h. Zijn alle gegevens juist, klik dan op ‘Bevestig houder’. U komt nu op het scherm ‘2. Gegevens GOB’.

2. Handel het tweede tabblad (2. Gegevens GOB) van de aanvraag af.

Gegevens GOB
a. Vul de gegevens in. Klik na het invoeren van een postcode en huisnummer steeds op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist hebt ingevoerd.
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Als het correspondentieadres afwijkt van het vestigingsadres, kies dan de optie ‘Ander binnenlands adres’ bij Correspondentieadres. Als dit hetzelfde adres is als dat van de vestiging, laat dan de optie ‘Opvangadres (locatie)’ aangevinkt staan. Deze omschrijving is weliswaar niet correct (een GOB kan immers niet zelf opvangen), maar dit wordt in een nieuwe versie van LRKP aangepast tot ‘Vestigingsadres’.
Let op! Contactgegevens:
Voer hier de algemene contactgegevens van de GOB in.
b. Bevestig de gegevens door op ‘Maak GOB aan’ te klikken. Een overzichtsscherm verschijnt waar u de gegevens op juiste invoer kunt controleren. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om gegevens aan te passen.
c. Zijn alle gegevens juist, klik dan op ‘Bevestig aanvraag GOB’. U komt nu op het scherm ‘Bevestiging aanvraag’.
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3. Handel het derde tabblad (3. Bevestiging aanvraag) van de aanvraag af.

Bevestiging aanvraag GOB

a. Op dit scherm ziet u de vastgelegde gegevens van de houder en van de GOB. Als u nu een fout ontdekt kunt u die alleen herstellen via de wijzigingsschermen (zie hoofdstuk ‘Gegevens wijzigen’).
b. Kies uit de mogelijkheden op het scherm:
- Aanvraag GOB onder deze houder
- Andere nieuwe aanvraag
- Aanvragen afgerond: naar startpagina

Om een Kinderdagverblijf (KDV) in te kunnen voeren, moeten de volgende gegevens bekend zijn:
- Gegevens over de betrokken houder
- Gegevens van het Kinderdagverblijf

1. Handel het eerste tabblad (1. Betrokken houder) van de aanvraag af.

Betrokken houder KDV
a. U krijgt andere invulvelden op uw scherm, afhankelijk van de keuze uit:
- Natuurlijk persoon
- KvK-onderneming
- Buitenlandse onderneming

b. Controleer de aanwezigheid van de houder in het register door bijvoorbeeld de postcode in te vullen en te klikken op ‘Controleer aanwezigheid in register’. Aan de hand van de ingevoerde zoekcriteria wordt de aanwezigheid van de houder in het systeem gecontroleerd.

c. Selecteer de houder door achter het juiste zoekresultaat te klikken op ‘Selecteer’. Klik vervolgens op ‘Bevestig houder’ om door te gaan naar stap 2 (tabblad ‘2. Gegevens KDV’). Als de houder niet kan worden gevonden, kunt u een houder aanmaken.

d. Op het scherm ‘Maak houder aan’ moet u opnieuw het KvK-nummer of BSN en de verdere gegevens voor zover mogelijk invullen.
e. Klik na het invoeren van postcode en huisnummer op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist hebt ingevoerd.
f. Klik op ‘Maak houder aan’. Een overzichtsscherm verschijnt waar u de gegevens kunt controleren. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om fouten te verbeteren. U kunt ook nog een andere houder selecteren of aanmaken.

g. Zijn alle gegevens juist, klik dan op ‘Bevestig houder’. U komt nu op het scherm ‘2. Gegevens KDV’.
2. Handel het tweede tabblad (2. Gegevens KDV) van de aanvraag af.

Gegevens KDV

a. Vul de gegevens in. Klik na het invoeren van een postcode en huisnummer steeds op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist hebt ingevoerd.
b. Bevestig de gegevens door op de knop ‘Maak KDV aan’ te klikken. Een overzichtsscherm verschijnt waar u de gegevens op juiste invoer kunt controleren. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om gegevens aan te passen.
c. Zijn alle gegevens juist, klik dan op de knop ‘Bevestig aanvraag KDV’. U komt nu op het scherm ‘Bevestiging aanvraag’.
3. Handel het derde tabblad (3. Bevestiging aanvraag) van de aanvraag af.

Bevestiging aanvraag KDV

a. Op dit scherm ziet u de vastgelegde gegevens van de houder en van de KDV. Als u nu een fout ontdekt kunt u die alleen herstellen via de wijzigingsschermen (zie hoofdstuk ‘Gegevens wijzigen’).
b. Kies uit de mogelijkheden op het scherm:
- Aanvraag KDV onder deze houder
- Andere nieuwe aanvraag
- Aanvragen afgerond: naar startpagina

Let op! De eerste optie werkt op dit moment niet goed. Dit wordt opgelost in de volgende versie van LRK.

9.3. Buitenschoolse opvang (BSO)

Om een Buitenschoolse opvang (BSO) in te kunnen voeren, moeten de volgende gegevens bekend zijn:
- Gegevens over de betrokken houder
- Gegevens van de Buitenschoolse Opvang

1. Handel het eerste tabblad (1. Betrokken houder) van de aanvraag af.

Betrokken houder BSO
a. U krijgt andere invulvelden op uw scherm, afhankelijk van de keuze uit:
- Natuurlijk persoon
- KvK-onderneming
- Buitenlandse onderneming

b. Controleer de aanwezigheid van de houder in het register door bijvoorbeeld de postcode in te vullen en te klikken op ‘Controleer aanwezigheid in register’. Aan de hand van de ingevoerde zoekcriteria wordt de aanwezigheid van de houder in het systeem gecontroleerd. Als een houder niet aanwezig is in het systeem, kunt u een houder aanmaken. 

c. Selecteer de houder door achter het juiste zoekresultaat te klikken op ‘Selecteer’. Klik vervolgens op ‘Bevestig houder’ om door te gaan naar stap 2 (tabblad ‘2. Gegevens BSO’). Als de houder niet kan worden gevonden, kunt u een houder aanmaken.

d. Op het scherm ‘Maak houder aan’ moet u opnieuw het KvK-nummer of BSN en de verdere gegevens voor zover mogelijk invullen.

e. Klik na het invoeren van postcode en huisnummer op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist heeft ingevoerd.

f. Klik op ‘Maak houder aan’. Een overzichtsscherm verschijnt waarop u de gegevens kunt controleren. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om fouten te verbeteren. U kunt ook nog een andere houder selecteren of aanmaken.

g. Zijn alle gegevens juist, klik dan op ‘Bevestig houder’. U komt nu op het scherm ‘2. Gegevens BSO’.

2. Handel het tweede tabblad (2. Gegevens BSO) van de aanvraag af.

Gegevens BSO

a. Vul de gevraagde gegevens in. Klik na het invoeren van een postcode en huisnummer steeds op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist heeft ingevoerd.
b. Bevestig de gegevens door op ‘Maak BSO aan’ te klikken. Een overzichtsscherm verschijnt waarop u de gegevens kunt controleren. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om gegevens aan te passen.
c. Zijn alle gegevens juist, klik dan op ‘Bevestig aanvraag BSO’. U komt nu op het scherm ‘Bevestiging aanvraag’.

3. Handel het derde tabblad (3. Bevestiging aanvraag) van de aanvraag af.

Bevestiging aanvraag BSO
a. Op dit scherm ziet u de vastgelegde gegevens van de houder en van de BSO. Als u nu een fout ontdekt, kunt u die alleen herstellen via de wijzigingsschermen (zie hoofdstuk ‘Gegevens wijzigen’).
b. Kies uit de mogelijkheden op het scherm:
- Aanvraag BSO onder deze houder
- Andere nieuwe aanvraag
- Aanvragen afgerond: naar startpagina

9.4. Peuterspeelzaal (PSZ)

Om een Peuterspeelzaal (PSZ) in te kunnen voeren, moeten de volgende gegevens bekend zijn:
- Gegevens over de betrokken houder
- Gegevens van de Peuterspeelzaal

4. Handel het eerste tabblad (1. Betrokken houder) van de aanvraag af.

Betrokken houder PSZ
a. U krijgt andere invulvelden op uw scherm, afhankelijk van de keuze uit:
- Natuurlijk persoon
- KvK-onderneming
- Buitenlandse onderneming

b. Controleer de aanwezigheid van de houder in het register door bijvoorbeeld als  zoekcriterium de postcode in te vullen en te klikken op ‘Controleer aanwezigheid in register’. Aan de hand van de ingevoerde zoekcriteria wordt de aanwezigheid van de houder in het systeem gecontroleerd. Als een houder niet aanwezig is in het systeem, kunt u een houder aanmaken.

c. Selecteer de houder door achter het juiste zoekresultaat te klikken op ‘Selecteer’. Klik vervolgens op ‘Bevestig houder’ om door te gaan naar stap 2 (tabblad ‘2. Gegevens PSZ’). Als de houder niet kan worden gevonden, kunt u een houder aanmaken. 

d. Op het scherm ‘Maak houder aan’ moet u opnieuw het KvK-nummer of BSN en de verdere gegevens voor zover mogelijk invullen.

e. Klik na het invoeren van postcode en huisnummer op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist heeft ingevoerd.

f. Klik op ‘Maak houder aan’. Een overzichtsscherm verschijnt waarop u de gegevens kunt controleren. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om fouten te verbeteren. U kunt ook nog een andere houder selecteren of aanmaken.

g. Zijn alle gegevens juist, klik dan op ‘Bevestig houder’. U komt nu op het scherm ‘2. Gegevens PSZ’.

5. Handel het tweede tabblad (2. Gegevens PSZ) van de aanvraag af.

Gegevens PSZ

d. Vul de gevraagde gegevens in. Klik na het invoeren van een postcode en huisnummer steeds op ‘Controleer adres’ om te zien of u de gegevens juist heeft ingevoerd.
e. Bevestig de gegevens door op ‘Maak PSZ aan’ te klikken. Een overzichtsscherm verschijnt waarop u de gegevens kunt controleren. Ga zo nodig een scherm terug via de link ‘Vorige’ om gegevens aan te passen.
f. Zijn alle gegevens juist, klik dan op de knop ‘Bevestig aanvraag PSZ’. U komt nu op het scherm ‘Bevestiging aanvraag’.

6. Handel het derde tabblad (3. Bevestiging aanvraag) van de aanvraag af.

Bevestiging aanvraag PSZ

a. Op dit scherm ziet u de vastgelegde gegevens van de houder en van de PSZ. Als u nu een fout ontdekt, kunt u die alleen herstellen via de wijzigingsschermen (zie hoofdstuk ‘Gegevens wijzigen’).
b. Kies afhankelijk van de situatie uit de mogelijkheden (knoppen) op het scherm:
- Aanvraag PSZ onder deze houder
- Andere nieuwe aanvraag
- Aanvragen afgerond: naar startpagina

9.5. Van aangemeld naar geregistreerd

Na de aanmelding is de initiële status ‘Aangemeld’. Naar aanleiding van een positieve beschikking kunt u de status van ‘Aangemeld’ naar ‘Geregistreerd’ wijzigen. Dit doet u als volgt. Zoek de betreffende voorziening op en ga naar de kerngegevens. Klik nu op het wijzigicoontje naast de status:
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 Vervolgens kiest u voor ‘Wijziging vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit’:
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Nu kunt u de status wijzigen in ‘geregistreerd’ en aangeven wat de reden status is. De datum aanvang moet hierbij na de aanvangsdatum van de status ‘aangemeld’ liggen (in dit geval dus na 25-11-2011):
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10. Overzichten

Het is mogelijk om twee soorten overzichten te genereren:

· Aantallen kinderopvangvoorzieningen, peuterspeelzalen en kindplaatsen

· Kinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalendetails per gemeente
Kies het soort overzicht dat u wilt genereren. Het gegenereerde overzicht kan vervolgens worden gedownload in een kommagescheiden bestand (CSV-formaat). Dit bestand kan bijvoorbeeld met Excel of OpenOffice worden gelezen. Als het bestand niet direct opent, sla het dan eerst op en open het bestand vervolgens vanuit Excel of OpenOffice. De aangegeven datum is de peildatum van de gegevens waarmee het overzicht wordt gegenereerd.
Overzicht aantallen OKO's en kindplaatsen
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Overzicht OKO details per gemeente
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11. Veelgestelde vragen en aandachtspunten

Houd, bij het invoeren van gegevens in het LRKP rekening met de volgende punten. 

Controle BSN-/Sofinummers

Het is van belang de BSN-nummers goed te controleren om foute invoer in het LRKPte voorkomen.  Het invoeren van een fout BSN-nummer kan tot gevolg hebben dat een persoon niet in het register kan worden opgenomen, omdat zijn/haar BSN al in het register staat bij een ander persoon. Zolang de koppeling met de Gemeentelijke Basis Administratie persoonsgegevens (GBA) er nog niet is, is het van belang de nummers te blijven controleren.

Voorkomen van dubbele invoer

Om dubbele invoer te voorkomen, is het raadzaam om eerst via het tabblad ‘Zoeken’ de desbetreffende opvangkinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalen op te zoeken (en niet direct te starten met een nieuwe aanvraag en daar pas te gaan zoeken). Het is vooral van belang dat u eerst op postcode van het de opvang zoekt of een opvang al is geregistreerd. Dit voorkomt in 90% van de gevallen al dubbele invoer.

Als u alleen op naam zoekt, ontstaan sneller problemen. Namen vereisen nauwkeurigheid, een spatie kan er bijvoorbeeld voor zorgen dat de naam niet wordt gevonden.

Daarnaast komen KvK-nummers soms niet overeen omdat gemeenten nog een oud nummer gebruiken of juist al een nieuw nummer hebben.

Controleren en herstellen foutieve dubbele invoer 
Zoek het betrokken LRKP nummer in het LRKP op. In de kerngegevens onderaan vindt u de naam van de houder.
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Klik op de naam van de houder
In het volgende scherm ziet u onder ‘<naam van de gastouder> is houder van’ het aantal verwerkte aanvragen op deze gastouder/houder.
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Bekijk beide aanvragen, wanneer bij één van de aanvragen de gastouder geregistreerd staat en bij de andere aanvraag deze de status aangemeld heeft. Dan is er sprake van een dubbele aanvraag. 

Om een registratie met een dubbele opvoer te herstellen moet u de volgende handelingen uitvoeren:

· Zoek de registratie op
· Klik op het icoontje [image: image70.png]


achter de huidige status in de kerngegevens
· Klik op het icoontje [image: image71.png]


 achter de status ‘aangemeld’.

· Wijzig op basis van een ‘mutatieverzoek of ambtelijk besluit’ 

· Wijzig de status van ‘aangemeld’ naar de status ‘afgewezen’

· Bij reden status: <overig>
· Kies bij datum aanvang en bij datum dagtekening wijziging voor de eerst mogelijke datum na de aanmeld datum. Dus stel dat datum aanvang van de status aangemeld 12-05-2010 is. Dan wordt de datum bij de status afgewezen 13-05-2010

· In het omschrijvingsveld: <foutieve dubbele invoer”

· Bevestig de wijziging

Wijzigen vanuit de historie

Vanuit de historie  kunnen gegevens van een kinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalen worden gewjzigd. Zoek eerst een kinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalen op en druk op het historiesymbool, [image: image72.png]


.

Voorbeeld historie kerngegevens GOB
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De historie van gegevens is opgedeeld in een historie in de volgende categorieën:

a. Kerngegevens (status)

b. Adres en contactgegevens

c. Betrokken houder

Tevens heeft u de mogelijkheid om per categorie een gegeven waarvan de historie moet worden getoond te selecteren en wel/niet gecorrigeerde gegevens te tonen.

Filtering van de getoonde wijzigingen:

c. Toon gecorrigeerde wijzigingen: Toont alle wijzigingen (dus ook de administratieve correcties).

d. Verberg gecorrigeerde wijzigingen: Toont alleen de reguliere wijzigingen (wijzigingen vanwege mutatieverzoek of ambtelijk besluit)

Het is mogelijk om de getoonde wijzigingen te sorteren door te klikken op één van de volgende kolomkoppen:
- Geldig van
- Datum wijziging dagtekening
- Datum feitelijk mutatie

12. Klik op het pictogram ([image: image74.png]


) om een wijziging uit te voeren. Deze optie is alleen beschikbaar indien u het recht hebt om gegevens voor de betreffende kinderopvangvoorzieningen en peuterspeelzalen te wijzigen.

Eenmaal opvoeren van een houder
Een houder mag maar eenmaal in het LRKP opgevoerd worden. Voordat u een houder opvoert, moet u eerst zoeken op KvK nummer of BSN of deze al in het register aanwezig is. 

Bestaande KDV/BSO organisaties
Als er geen aanvraagdatum bekend is, kan voor de aanvraagdatum de startdatum exploitatie worden gebruikt. Aanvraagdatum voor bestaande KDV/BSO is 31-12-2009, mits ze niet in 2010 gestart zijn (maar dan zijn de juiste data ook bekend). Het op status geregistreerd zetten komt dan op 1-1-2010.
Invoeren voor andere gemeente
In het LRKP mag u alleen gegevens invoeren van opvangvoorzieningen die gevestigd zijn in uw eigen gemeente. Voor gastouders geldt dat de gemeente waar de opvang plaatsvindt, de verantwoordelijke gemeente is. Dus als de gastouder gevestigd is in Doorn en opvang verricht in Leersum, is Leersum de gemeente die de gastouder moet invoeren! 

Op welke wijze kan een extra bemiddelingsrelatie worden toegevoegd?
Zoek de gastouder op. Klik vervolgens onderaan op de link ‘toon gastouderbureaus die GO <naam> bemiddelen. Nu ziet u een overzicht van de gastouderbureaus die gekoppeld zijn aan deze gastouder. Via het icoontje[image: image75.png]


 kunt u een koppeling weggooien en met het icoontje [image: image76.png]


 kunt u een koppeling toevoegen.

Wanneer een gastouder een buitenlandse nationaliteit heeft en opvangt in Nederland, kan deze GO niet in het LRKP worden ingevoerd vanwege ontbreken van een BSN. Hoe ga ik daarmee om?
Als een buitenlandse gastouder in een Nederlandse gemeente opvangt dan heeft deze gastouder volgens de Belastingdienst een Sofinummer i.p.v. een Burgerservicenummer en kunt u deze opvoeren in het LRKP. Het gastouderbureau moet zorgen dat dit bij de aanvraag wordt aangeleverd. Heeft de gastouder geen Sofinummer aangevraagd, dan kan er geen opname in het register plaatsvinden en krijgt de vraagouder ook geen vergoeding.

Als een gastouder voor twee gastouderbureaus werkt, moeten er dan twee inspecties worden uitgevoerd en twee aanvragen worden ingediend?
Er hoeft maar één inspectie te worden uitgevoerd, op de aanvraag tot registratie. Voor de bemiddelingsrelatie met het tweede gastouderbureau moet alleen via een wijzigingsformulier worden ingediend. Als er een aanvraagformulier wordt ingeleverd, kan dit als wijzigingsformulier behandeld worden.

Een verhuizing van een locatie wordt door middel van een mutatie meteen in het LRKP opgenomen. Is het mogelijk voorinspectie te laten uitvoeren door de GGD?
Als de adresgegevens van een opvangvoorzieing wijzigen als gevolg van een verhuizing, dient de houder hiervan een wijzigingsverzoek in bij de gemeente van vestiging. De gemeente draagt zorg voor verwerking van de wijziging in het LRKP en stelt de houder hiervan op de hoogte. Het is niet mogelijk om de verhuizing in het systeem tegen te houden, de verhuizing moet bij melding hiervan onverwijld in het LRKP worden verwerkt. Wel heeft de gemeente de mogelijkheid om de locatie los van de wijziging door de GGD te laten inspecteren en hier eventueel handhavend tegen op te treden. Als de locatie verhuist van de ene naar de andere gemeente, dan wordt het wijzigingsformulier ingediend bij de (oude) gemeente waar de locatie is gevestigd. Deze gemeente stelt de (nieuwe) gemeente waar de locatie naar gaat verhuizen op de hoogte van de aanstaande verhuizing. 

Hoe verwijder ik gegevens uit het LRK?
Gegevens verwijderen kan niet. Wel kunt u bepaalde gegevens overschrijven/wijzigen zoals NAW-gegevens. Als er echt een opvangvoorziening dubbel is opgenomen of met een foute aanmelddatum die niet hersteld kan worden, dan geeft u deze registratie de status ‘afgewezen’. Zie verder vraag: herstellen ‘foutieve / dubbele invoer’.

Ik kan een gastouder niet koppelen aan een gastouderbureau terwijl deze wel in het register staat.
U kunt pas gastouders aan een gastouderbureau koppelen als het gastouderbureau op de datum aanmelding van de gastouderaanvraag de status ‘geregistreerd’ heeft en dus al een positieve beschikking heeft ontvangen.

Ik kan een kinderopvangorganisatie niet terugvinden in het register.
Probeer eerst nog eens te zoeken via andere gegevens zoals alleen adres, BSN of KVK-nummer. Is de organisatie nog niet te vinden? Als u raadpleegt via het publieksportaal van het Landelijk Register Kinderopvang en peuterspeelzalen dan zijn kinderopvangcentra niet zichtbaar zolang ze een status ‘aangemeld’ of ‘afgewezen’ hebben. Alleen een status ‘geregistreerd’ of ‘niet meer geregistreerd’ is zichtbaar in het publieksportaal. Het kan dus zijn dat er nog geen positieve beschikking voor deze kinderopvang is gekomen of dat deze beschikking nog niet verwerkt is. Ook kan het zijn dat de officiële aanvraag van het kinderopvangcentrum nog niet is opgenomen (om welke reden dan ook) in het register. Is dit na een week nog steeds het geval, neem dan contact op met de verantwoordelijke gemeente. Zij kunnen vervolgens zien of een aanvraag al is opgenomen in het LRK of niet.

Meerdere gastouders van hetzelfde gastouderbureau of kinderopvangcentra van dezelfde houder achter elkaar opvoeren geeft problemen.
Aan deze problemen wordt gewerkt, maar tot die tijd moet elke aanvraag als nieuwe aanvraag verwerkt worden. U moet dus niet de knoppen ‘nog een GO opnemen onder hetzelfde GOB’ of ‘nog een opvangvoorziening opnemen onder dezelfde houder’ gebruiken en gewoon weer vanaf de startpagina als nieuwe aanvraag opnieuw invoeren. Ook al lijkt het soms goed te gaan, het systeem schrijft het dan niet goed weg.

Kan een gastouder zonder opvangadres in het LRKP geregistreerd worden?
Nee, dit kan niet. Zolang een gastouder geen opvangadres heeft, kan er nog geen aanvraag tot registratie worden ingediend. Dit is overigens ook niet van belang, want in dat geval zijn er nog geen vraagouders die toeslag willen aanvragen. Overigens is invoeren van 'adres onbekend' technisch niet mogelijk. Het LRKP bevat een postcodetabel deze moet worden ingevuld. Zonder adres/postcode kan de inschrijving niet worden ingevoerd. 

Op sommige locaties wordt ‘verlengde peuteropvang’ aangeboden. Moet deze opvang in het LRKP geregistreerd worden?
Ja, in principe gaat het hier om een kinderdagverblijf dat een bepaalde groepssamenstelling aanbiedt. Verder is echter de opvang volgens de regels en mogelijkheden van de dagopvang geregeld. Het is dus geen peuterspeelzaal, maar een peutergroep binnen de dagopvang. Daarom moeten locaties die verlengde peuteropvang aanbieden als kinderdagverblijf in het LRKP worden geregistreerd.

Hoe voer ik een opvangvoorziening op bij twee soorten opvang (combi-opvang)?
Bij combinatieopvang worden de twee soorten geregistreerd in het LRKP Het aantal kindplaatsen wordt gelijk verdeeld. Bij de inspectie van de GGD wordt het werkelijke aantal kindplaatsen in het inspectierapport vermeld.

Kunnen er op het woonadres van een gastouder meer voorzieningen voor kinderopvang worden geregistreerd?
Op het woonadres van een gastouder mag maar één voorziening voor gastouderopvang worden geregistreerd.  Dit is bepaald in de Algemene Maatregel van Bestuur over het Landelijk Register Kinderopvang en peuterspeelzalen (artikel 8e). De redenen hiervan zijn de volgende: In artikel 1 van de Wet Kinderopvang is bepaald dat gastouderopvang is die plaatsvindt in een gezinssituatie en bestaat uit de gelijktijdige opvang van ten hoogste zes kinderen. Als bij een gastouder thuis twee voorzieningen voor gastouderopvang kunnen worden geregistreerd, wordt toegestaan dat bij een gastouder thuis de facto meer dan zes kinderen tegelijk kunnen worden opgevangen, In dat geval is, eveneens op grond van artikel 1 van de Wet Kinderopvang, sprake van een kindercentrum. In generieke zin is dan sprake van een kindercentrum en niet van een gezinssituatie.

U kunt dus niet op uw eigen adres gastouder zijn en uw eigen kinderen thuis laten opvangen door een andere gastouder, ook niet als dit op een ander moment is. Op het adres van een vraagouder kunnen wel meerdere gastouders geregistreerd zijn. Die kunnen niet tegelijkertijd actief zijn op dat adres. Wel op verschillende dagen of andere tijden. 

Bij de gemeente wordt een aanvraag ingediend voor registratie van een GO in het LRKP. Uit het register blijkt dat er al een andere aanvraagprocedure loopt via een ander GOB. Wat te doen? 

Deze tweede aanvraag kan zijn ingediend door het zelfde gastouderbureau of door een ander gastouderbureau. Het is ook mogelijk dat de eerste aanvraag niet in uw gemeente is gedaan, maar in een andere gemeente.
 
Uw gemeente kan in alle gevallen aan de aanvrager laten weten dat de aanvraag wordt afgewezen. Uw gemeente kan in de beschikking melden dat de aanvraag wordt afgewezen, omdat hij in strijd is met de Wet kinderopvang en kwaliteitseisen peuterspeelzalen. In artikel 1 van deze wet is bepaald dat een gastouder slechts één voorziening voor gastouderopvang kan exploiteren. In artikel 1.45, tweede lid, is bepaald dat de houder van een gastouderbureau bij de gemeente een aanvraag indient van deze voorziening voor gastouderopvang. U kunt daarbij ook vermelden dat er op dit moment een gedoogsituatie bestaat, waardoor gastouders meer dan een voorziening voor gastouderopvang mogen exploiteren. Naar verwachting zal spoedig een wetsvoorstel worden ingediend waarin wordt bepaald dat onder bepaalde condities ook voor opvang in deze tweede (en meer) voorzieningen voor gastouderopvang met terugwerkende kracht vanaf 1 januari 2010 aanspraak zal ontstaan voor kinderopvangtoeslag. Uw gemeente kan in de beschikking vermelden dat de aanvraag desgewenst opnieuw kan worden ingediend als de eerste aanvraagprocedure niet met positief resultaat wordt afgerond.
 
Nadere informatie t.b.v. de gemeente:
In het geval de eerste aanvraag betrekking heeft op opvang bij een vraagouder thuis en de tweede aanvraag op opvang bij de gastouder thuis doet zich een bijzondere situatie voor. In het wijzigingsbesluit m.b.t. de één-locatie-eis dat spoedig aan het parlement wordt aangeboden wordt ook bepaald dat:
(1) Als een gastouder bij zichzelf thuis kinderen opvangt het adres van de gastouder moet worden aangemeld bij de gemeente, en
(2) Als een gastouder uitsluitend bij één of meer vraagouders kinderen opvangt het adres van één van deze vraagouders moet worden aangemeld bij de gemeente.
Dit wijzigingsbesluit treedt met terugwerkende kracht in werking vanaf 1 januari 2010. Wij adviseren uw gemeente om in een dergelijk geval contact op te nemen met de aanvrager(s) en hen te informeren over deze voorgenomen wijziging. De aanvrager kan er dan desgewenst voor kiezen om de eerste aanvraag in te trekken.
12. Nog vragen? 

Heeft u na het lezen van deze handleiding nog vragen, neem dan contact op met één van de onderstaande partijen. Bij de uitvoering van de Wet Kinderopvang zijn namelijk verschillende partijen betrokken, met ieder hun eigen rol. De volgende informatiebronnen staan tot uw beschikking. 

Regiocoaches voor Gemeenten

Voor ondersteuning bij de wijze van invoeren en mogelijke vragen hierover kunt u contact opnemen met uw regiocoach. De contactgegevens van uw regiocoach kunt u vinden op: www.operatiekinderopvang.nl (tabblad coach).

Website Operatie Kinderopvang

Op de website www.operatiekinderopvang.nl vindt u onder het tabblad LRKP in het linker menu onder ‘instructies’ diverse instructies (aanvraag KDV/BSO/GOB/GO/PSZ, doorvoeren van wijzigingen etc.) die u kunnen helpen bij het gebruik van het LRK.
Onder het kopje FAQ vindt u de antwoorden op de meest gestelde (functionele) vragen. Onder het kopje ‘Downloads’ kunt u onder meer deze gebruikershandleiding vinden.

Helpdesk Dienst Uitvoering Onderwijs (DUO)

Alle technische vragen (aanvraag accounts, inloggen, technische vragen over de applicatie en ondersteuning van de applicatie LRKP) kunt u stellen aan de helpdesk van DUO. Deze is te bereiken via: helpdesk-kinderopvang@duo.nl. of via 050-5999000 optie 8.

Kwaliteitsinstituut Nederlandse Gemeenten (KING)

Als u vragen heeft over aanpassingen of u wilt ondersteuning met betrekking tot het LRKP (de processen binnen de applicatie) kunt u contact met KING opnemen via: info@kinggemeenten.nl of 070-3738017. Voor algemene informatie over KING kunt u de website raadplegen: www.kinggemeenten.nl, contact opnemen via: info@kinggemeenten.nl of 070-3738017.
VNG informatiecentrum

Voor algemene beleidsvragen over de invoering van de wet Kinderopvang, kunt u terecht bij het informatiecentrum van de VNG (Vereniging van Nederlandse Gemeenten). Ze zijn te bereiken via: informatiecentrum@vng.nl of 070-3738020.





































Geregistreerd

















Aangemeld





Niet meer Geregistreerd





Afgewezen

















5





4





3





2





1





1. Aangemeld → Geregistreerd�2. Aangemeld → Afgewezen�3. Aangemeld → Aangemeld (i.v.m. correcties)�4. Geregistreerd → Niet meer geregistreerd�5. Geregistreerd → Geregistreerd (i.v.m. veranderende reden status)
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