[image: image1.jpg]komma








Huishoudelijk Reglement

Initiatief Buitenschoolse Opvang Woezel
Dit huishoudelijk reglement werd opgemaakt  augustus 2011 en treedt in voege vanaf 1 september 2011.
Het vervangt het huishoudelijk reglement van 5 augustus 2010.

I. Algemeen

I.1.      Organiserend bestuur

Komma vzw, Hendrik I – lei, 1800 Vilvoorde
Contactperso(o)n(en)

In eerste instantie wordt de lokaal verantwoordelijke gecontacteerd:

naam : Karen Schillebeeckx
locatie : Hendrik I lei 17, 1800 Vilvoorde

telefoon : 02  270 10 37
gsm lokaal verantwoordelijke te gebruiken in noodgevallen: 0478 84 09 21
e-mail : woezel@vdkomma.be
Elke werkdag na telefonische afspraak bereikbaar van 09uur tot 12.30 uur en van 13.30 uur tot 17 uur.

I.2.
Verantwoordelijke(n) 

Voor de vzw Komma, organisator van het IBO, is de verantwoordelijke persoon Antoine De Raes, gedelegeerd bestuurder, te bereiken per e-mail : antoine.deraes@vdkomma.be of per gsm : 0476 77 92 44.

I.3. 
Adres en telefoonnummer van de opvanglocatie (s).
Hendrik I lei 17, 1800 Vilvoorde

Telefoon; 02 270 10 37, 
fax: 02 425 74 76, 
GSM: 0478 84 09 21
E-mail: woezel@vdkomma.be
I.4. 
Doelgroep

Ons initiatief voor buitenschoolse opvang richt zich tot kinderen die naar de basisschool gaan. 
Kinderen die in Vilvoorde wonen of er naar school gaan, krijgen voorrang.
Kinderen die komen naar de opvang zijn zindelijk. Kinderen met luier aan worden niet aanvaard.

I.5. 
Verzekering 

Uw kind is tijdens de opvang verzekerd tegen burgerlijke aansprakelijkheid en ongevallen. Ons initiatief heeft een brandverzekering. 

I.6. 
Klachtenprocedure

Wanneer u een klacht heeft, kunt u die in eerste instantie mondeling meedelen aan de lokaal verantwoordelijke. Deze zal binnen de week een gesprek met u hebben. Als tijdens dit gesprek een consensus bereikt wordt, beschouwen wij de klacht als afgehandeld. 

Indien geen consensus bereikt wordt, dient u binnen de week volgend op het gesprek schriftelijk klacht in te dienen bij Antoine De Raes, vzw Komma, Hendrik I-lei 17, 1800 Vilvoorde. Mailen kan naar antoine.deraes@vdkomma.be. U ontvangt van hem een bewijs van ontvangst en een voorstel tot verdere klachtenbehandeling.

In laatste instantie kan u zich wenden tot de klachtendienst van Kind en Gezin, Hallepoortlaan 27, 1060 Brussel. U kunt mailen naar klachtendienst@kindengezin.be of bellen naar 02/533 14 Het is van groot belang dat alle stappen in de juiste volgorde worden gezet zodat het vertrouwen tussen beide partijen kan worden behouden.

1.7. Inschrijvingen 
Wanneer u uw kind wenst in te schrijven, dient u zich persoonlijk vooraf aan te melden bij de lokaal verantwoordelijke. Deze zal met u doornemen welke documenten moeten worden bezorgd en welke formulieren moeten worden gelezen, ingevuld en ondertekend. Een dossier wordt opgemaakt. Dat dossier is alleen ter inzage van de personen werkzaam in het initiatief. 

Slechts wanneer de ingevulde en getekende formulieren met de gevraagde documenten in ons bezit zijn, kan het kind worden opgevangen. Deze procedure gebeurt twee weken voor de opvang van je kind(eren).

Jaarlijks krijgt u een korte versie van dit dossier. U kijkt dit na en bezorgt de ( verbeterde) gegevens terug aan de lokaal verantwoordelijke. 

1.8. Inschrijvingen en reservaties tijdens vakantieopvang en schoolvrije dagen

Naast de algemene administratieve inschrijving die moet gebeuren vooraleer uw kind wordt toegelaten, moet u voor een vakantie of een schoolvrije dag de opvangdagen vooraf reserveren. De inschrijvingen gebeuren ten vroegste één maand vooraf en ten laatste één week voor de desbetreffende vakantieperiode. Dit doen we om overbezetting te vermijden. U dient de inschrijving schriftelijk te doen via een formulier dat in onze opvang beschikbaar is.

Indien u tijdens de vakantie onverwacht opvang nodig heeft, dient u eerst contact op te nemen met de verantwoordelijke om na te gaan of er nog vrije plaatsen zijn.

Annulatie van gereserveerde opvangdagen kan kosteloos tot vi jf werkdagen voor de gereserveerde dag. Indien de opvang nadien wordt geannuleerd, worden de opvangkosten toch aangerekend. 
Indien uw kind ziek wordt / is op de gereserveerde dag, dient u de verantwoordelijke te verwittigen en bezorgt u een doktersattest. In dit geval is de annulatie kosteloos.
De bewijzen moeten binnen de week na de feiten/ziekteperiode in ons bezit zijn, zo niet kan uw teruggave worden geweigerd. 

De teruggave van de voorinschrijvingssom wordt gedaan van zodra we beschikken over alle gegevens: naam, bedrag, rekeningnummer en periode waarover het gaat. Kleine sommen kunnen cash worden terug betaald mits ondertekening door de ouder van teruggavebewijs.

Grote sommen worden terugbetaald via overschrijving. Dit gebeurt binnen de maand nadat alle info beschikbaar is.
Voor het opvangplan tijdens de schoolweken, kan u wekelijks, maandelijks of jaarlijks reserveren via het hiervoor bestemde formulier. 
1.9. Openingsdagen en uren

Ons initiatief voor buitenschoolse opvang is open 

op schooldagen

’s morgens vanaf 7 uur tot het begin van de lessen

vanaf het einde van de lessen ’s avonds tot ten laatste 18 uur

      op woensdagnamiddag 

vanaf het einde van de lessen tot ’s avonds, ten laatste 18 uur

      op schoolvrije dagen, inclusief pedagogische studiedagen indien 10 kinderen zich 

      inschrijven, en tijdens vakanties

ononderbroken van ’s morgens tot ’s avonds, vanaf  7 uur tot ten laatste 18 uur
1.10. Sluitingsdagen

Wij zijn gesloten op zaterdag en zondag, op feestdagen en tijdens onze collectieve sluitingsdagen. In de maand december delen wij u schriftelijk de concrete data van de sluitingsdagen van het daaropvolgende jaar mee. De sluitingsdagen hangen op aan het infobord ouders. 
II. Intern werkingskader

II.1. Pedagogisch beleid

Uw kind en zijn eigenheid staan centraal binnen onze buitenschoolse opvang. Wij begeleiden uw kind in de ontwikkeling van een creatieve, kritische en open geest. Wij bieden hem voluit de kans zijn talenten te ontwikkelen en ondersteunen het bij het leren omgaan met zichzelf. Zelfstandig keuzes leren maken en de consequenties daarvan aanvaarden zijn belangrijk voor ons. Respect voor zichzelf en de anderen is een belangrijk fundament van onze werking. Inspraak en participatie van de kinderen lopen als rode draad door onze werking. De pedagogische visietekst ligt ter inzage bij de lokaal verantwoordelijke. 

II.2. Samenwerking met de ouders 

Bij de inschrijving van uw kind wordt u uitgebreid geïnformeerd door de lokaal verantwoordelijke. 
Indien mogelijk voorzien wij een rondleiding en een eerste kennismaking met de begeleid(st)ers.

U ontvangt dan ook een huishoudelijk reglement. Indien er nadien wijzigingen in het huishoudelijk reglement worden doorgevoerd, krijgt u een bijvoegsel. U bent akkoord met de inhoud van dit bijvoegsel tenzij u zich schriftelijk niet akkoord verklaard binnen de veertien dagen na verspreiding van het bijvoegsel. 

Wij voorzien dagelijks mondelinge communicatie tussen uzelf en de begeleid(st)ers. U kunt met al uw vragen, bemerkingen, voorstellen enz. bij hen terecht. Ook de lokaal verantwoordelijke en het dagelijks bestuur van vzw Komma staan graag ter uwer beschikking.  

Wij hangen regelmatig nuttige berichten uit op het mededelingenbord. Gelieve hier aandacht aan te schenken. Voor de vakantieperiodes werken de begeleid(st)ers concrete programma’s uit, waarover u eveneens zal geïnformeerd worden.  

U heeft als ouder steeds toegang tot de lokalen en de ruimten waar uw kind verblijft. 

II.3. Samenwerking met derden

Het initiatief voor buitenschoolse kinderopvang streeft een samenwerking na met verschillende andere partners binnen de gemeente; we denken hierbij aan het speelplein, de bibliotheek, de sporthal, … 

II.4. Kwaliteit

Om een zo goed mogelijke kwaliteit van de opvang te realiseren, heeft vzw Komma een kwaliteitshandboek met bijhorende procedures uitgewerkt. Dit handboek ligt in het bureel van de lokaal verantwoordelijke ter inzage voor de ouders.
III. Wederzijdse afspraken

III.1. Opstellen en hanteren van de reservatie
Bij de inschrijving dient u mee te delen op welke dagen van de week u opvang wenst voor uw kind. Dit kan u wekelijks, maandelijks of jaarlijks reserveren en ten minste één week voor de opvang meedelen aan het initiatief. 
Indien er iets aan de reservatie verandert, dient u de wijzigingen minstens een week op voorhand door te geven aan de verantwoordelijke of aan de begeleiding.

III.2. Breng- en haalmomenten

U moet uw kind steeds persoonlijk aan- en afmelden tijdens de breng- en haalmomenten. U dient daartoe steeds de aanwezigheidslijst te ondertekenen, die in ons initiatief gehanteerd wordt. Dit kan ’s ochtends vanaf  7 uur. 
Wij streven ernaar ons personeel tijdig naar huis te laten gaan na de dagtaak. Occasioneel kan het eens voorvallen dat u als ouder niet tijdig in het IBO geraakt. U dient de begeleid(st)ers hiervan telefonisch op de hoogte te brengen via het vaste nummer 02/ 270 10 37. Kan u hen niet bereiken, neem dan contact op met de lokaal verantwoordelijke via zijn of haar gsm 0478/84 09 21. De bijdrage loopt de eerste vijf minuten door, nadien wordt 10 euro per begonnen half uur aangerekend.
Om misbruik te voorkomen rekenen wij 10 euro aan per begonnen 15 minuten indien de feiten zich herhalen (vanaf de derde maal). Indien u frequent te laat komt, zal de verantwoordelijke samen met u zoeken naar een andere opvang die beter aansluit bij uw behoefte.  

III.3. Naar school brengen en ophalen
Met de scholen worden onderlinge afspraken gemaakt tijdens de schoolperiode in verband met het brengen en halen. Per schooljaar wordt u in september in kennis gesteld van de praktische regeling via ondermeer het mededelingenbord. De kinderen zijn vanaf ze de school verlaten onder toezicht van de opvang, verzekerd voor de verplaatsing. De opvangbijdrage begint daarom op dit tijdstip al te lopen. 
III.4. Zelfstandig de opvang verlaten of toekomen op de opvang

Wanneer uw kind zelfstandig naar de opvang komt, dient u hiervoor schriftelijk toestemming te bezorgen aan de verantwoordelijke. De kinderen zijn verzekerd voor lichamelijke ongevallen op de weg van en naar de opvang. Wij zijn niet burgerrechterlijk aansprakelijk op weg naar de opvang.

Wanneer u toelaat dat uw kind zijn verblijf in onze opvang zelfstandig verlaat om naar huis te gaan of deel te nemen aan activiteiten buitenshuis, dan dient u hiervoor schriftelijke toestemming te bezorgen aan de verantwoordelijke. De kinderen zijn verzekerd voor lichamelijke ongevallen op de weg van en naar de opvang. Wij zijn niet burgerrechterlijk aansprakelijk op weg naar huis of de activiteiten.

III.5. Afhalen door derden

Wanneer (een) andere personen (persoon) dan degene die vermeld staan op het inschrijvingsformulier van uw kind, hem komt afhalen dient u de verantwoordelijke hiervan schriftelijk op de hoogte te brengen. Zonder dit schriftelijk bewijs / e-mail laten wij uw kind niet vertrekken. In geval van nood kan u telefonisch de gewijzigde afhaling meedelen, de persoon die zich dan aanmeldt moet een bekende zijn die of op het inschrijvingsformulier staat of regelmatig het kind heeft afgehaald. 

III.6. Voeding

Wanneer uw kind op het middaguur in de opvang verblijft, dient het kind zelf boterhammen mee te brengen. 

Op schooldagen zorgen wij voor een vieruurtje en tijdens het eetmoment voor drank. Dit is in de prijs inbegrepen. 

Op schoolvrije dagen en vakantiedagen wordt een tienuurtje, een vieruurtje en drank aangeboden.

Wij vragen u om geen snoepgoed of frisdranken mee te geven met het kind.

Indien uw kind om medische reden andere voeding nodig heeft, dient u dit schriftelijk mee te delen en de aangepaste voeding dagelijks mee te geven. 

III.7. Kleding

Wij zijn niet aansprakelijk voor vuile of beschadigde kledij. Zorg er zeker tijdens schoolvrije dagen en in de vakanties voor dat uw kind speelkleren draagt die tegen een stootje kunnen.

Wanneer het kind reservekleding van de opvang heeft gedragen,vragen wij u om die kledij gewassen terug te bezorgen. Voor verlies of beschadiging van bril kan het initiatief niet verantwoordelijk worden gesteld. 

III.8. Diefstal en beschadiging van persoonlijk gerief

Bij diefstal of beschadiging van fietsen kan de opvang niet verantwoordelijk gesteld worden, evenmin als bij verlies, beschadiging of diefstal van speelgoed of boekentas.

Wij vragen speelgoed thuis te laten, maar indien uw kind(eren) toch iets meebreng(t)(en), dan is dit op eigen verantwoordelijkheid. 

Naamtekenen van alle gerief kan al een hulp zijn.
III.9. Ziekte 

Zieke kinderen horen niet thuis in de opvang. Als uw kind te ziek is om naar school te gaan, kan hij/zij ook niet naar de opvang komen. Symptomen waarbij kinderen geweerd moeten worden uit de opvang zijn onder meer: diarree, braken, zeer zware hoest en koorts (meer dan 38,5°) gepaard met keelpijn, oorpijn, prikkelbaarheid, rode uitslag of verwardheid. 

Als uw kind ziek wordt tijdens de opvang zal de verantwoordelijke u hiervan verwittigen. In dit geval dient u uw kind te komen afhalen. Eventuele dokterskosten zijn ter uwer laste.

III.10. Ongeval

Als uw kind een ongeval krijgt tijdens de opvang zullen de begeleid(st)ers en de verantwoordelijke in eerste instantie de nodige stappen ondernemen om uw kind de nodige zorgen toe te dienen. Indien nodig zal de arts geraadpleegd worden die vermeld staat op de medische fiche, indien niet bereikbaar zal de arts van wacht of in dringende gevallen zal naar de spoeddienst van het ziekenhuis te Vilvoorde worden gegaan.

De verantwoordelijke zal u onmiddellijk telefonisch op de hoogte brengen. In geval van opname via de spoeddienst, wordt uw aanwezigheid ten sterkste aangeraden. Er is een tussenkomst van de verzekering voorzien in de gemaakte kosten.

III.11. Medicatie

In principe dienen wij geen geneesmiddelen toe. Vraag uw arts het medicijn zo te doseren, dat het thuis kan toegediend worden.

Als uw kind toch geneesmiddelen moet innemen, dient u het schriftelijk bewijs van de dokter door te geven aan de verantwoordelijke. Zonder dit schriftelijk bewijs kunnen wij de geneesmiddelen niet toedienen. De medicatie dient in zijn originele verpakking te zitten met bijsluiter en dient persoonlijk aan de begeleiding te worden gegeven.
Wij doen dit alleen op uitdrukkelijk verzoek van de ouder en slechts in uitzonderlijke gevallen.

III.12. Medische problemen die een gevaar vormen voor derden

Wanneer u op de hoogte bent van het feit dat uw kind een medische aandoening heeft die een gevaar kan betekenen voor de andere kinderen en/of de (zwangere) begeleid(st)ers, dient u de verantwoordelijke onmiddellijk te informeren.

IV. Geldelijke bepalingen

IV.1. Ouderbijdrage

De ouderbijdragenbepaling gebeurt conform de bepalingen in het Besluit van de Vlaamse Regering (BVR) voor de IBO’s ter zake en conform aan de toelichting van 26/04/2002 die hieromtrent werd verstuurd. Het BVR ligt ter inzage bij de verantwoordelijke of kan gedownload worden op de website van K&G: www.kindengezin.be. 

Bij de opvang van gelijktijdig aanwezige kinderen uit hetzelfde gezin wordt 25% korting gegeven op de totale ouderbijdrage. Deze vermindering is cumuleerbaar met het sociaal tarief. 

Voor sommige gezinnen kan een sociaal tarief ( door K&G vastgesteld op 50%) toegekend worden. Sociaal tarief kan aangevraagd worden indien de ouder(s) een bruto jaarinkomen heeft/hebben dat overeenkomt met de WIGW-grens.

U kunt deze aanvraag doen bij de lokaal verantwoordelijke. U bezorgt ons een aanslagbiljet van de belastingen van het voorbije jaar, een uittreksel uit het bevolkingsregister en de laatste loonfiche via de verantwoordelijke. Zij bezorgt uw aanvraag aan de Raad van Bestuur van Komma vzw. Deze neemt de uiteindelijke beslissing.

De lokaal verantwoordelijke zal u hiervan op de hoogte brengen. 

De toekenning van het sociaal tarief wordt jaarlijks herzien. U dient elke wijziging van uw financiële situatie en/of veranderd uittreksel uit het bevolkingsregister en/of uw sociaal statuut te melden aan de lokaal verantwoordelijke.

IV.2. Fiscaal attest

De wet van 6 juli 2004 tot wijziging van artikel 113 van het Wetboek van de inkomstenbelastingen 1992 inzake de aftrek van opvangkosten van kinderen die de leeftijd van 12 jaar niet hebben (BS van 5 augustus 2004) regelt de fiscale aftrek.
Wanneer je kind jonger dan 12 jaar is, krijg je voor een afgelopen kalenderjaar, in het daaropvolgende voorjaar een fiscaal attest toegestuurd. Dit attest kan je toevoegen aan jouw belastingsaangifte als bewijs van kosten voor de kinderopvang. 
IV.3. Wijze van factureren en betaling

De begeleid(st)er noteert het begin- of het einduur van de opvang in het aanwezigheidsregister en laat de ouders aftekenen bij het ophalen van het kind betalen via Proton of cash.
Tijdens vakanties moet er vooraf betaald worden, anders is uw kind niet ingeschreven voor de volgende vakantieperiode.
De voorinschrijvingsmomenten worden minimaal via het mededelingenbord kenbaar gemaakt.

IV.4. Toeslagen
Voor bepaalde uitstappen vragen wij een billijke toeslag om de vervoerskosten en het toegangsgeld te vergoeden. 

IV.5. Opzeg va
n de opvang
door de ouders

U kunt de opvang van uw kind beëindigen door deze beslissing schriftelijk te melden aan de verantwoordelijke. Het is belangrijk voor de werking dat u ons tijdig verwittigt, omdat de vrije plaatsen dan sneller kunnen ingevuld worden door kinderen die op de wachtlijst staan.

door het initiatief voor buitenschoolse opvang

Wij kunnen de opvang eenzijdig beëindigen wanneer u dit huishoudelijk reglement niet naleeft, ondanks herhaalde mondelinge en schriftelijke verwittigingen. Ook voortdurend storend gedrag van een kind en een betaalachterstand van de ouders kunnen tot eenzijdige beëindiging leiden. De opzeggingsbrief vermeldt de reden en ingangsdatum van schorsing.

V. Lokaal overleg

Woezel is een IBO dat actief meewerkt in de zoektocht naar oplossingen teneinde de huidige nijpende opvangtekorten het hoofd te bieden. 

Daarom heeft VZW Komma op regelmatige basis overlegmomenten met de andere opvanginitiatieven en met lokale overheden en actoren. 
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